DAIHOC QUOC GIA TP. HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT Poc 14p — Tw do — Hanh phiic
sé: 5 Hb /QD-PHKTL Thanh phd Ho Chi Minh, ngayj £, thing 6 nim 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu
cuia cac phong chire nang va don vi phuc vu thuc Trwong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT

Cin cir Quyét dinh s6 26/2014/QD-TTg ngay 26 thang 3 nam 2014 cia Thu tudng
Chinh pht ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Dai hoc Quéc gia va cac co sd
giao duc dai hoc thanh vién;

Cian ctr Quyét dinh s6 377/QD-TTg ngay 24 thang 3 ndm 2010 cua Thu tudng
Chinh phii vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Kinh té - Luét thudc Dai hoc Qudc gia thanh
phd H6 Chi Minh;

Cin cir Quyét dinh sb 261/QP-PHQG-TCCB ngay 05 thang 4 nim 2010 cia Giam
déc Pai hoc Qubc gia thanh phdé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién
quyén tu chi, tr chiu trach nhiém d6i voi cac truromg dai hoc thanh vién trong Pai hoc
Qudc gia thanh phé H6 Chi Minh;

Theo dé nghi cta Truéng phong T chirc — Hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu cua cac
phong chirc nang va don vi phuc vu thudc Truong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay k.

Piéu 3. Truong cac phong chic ning, don vi phuc vy thudc Truomg chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh naYy./~yp

——

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TC-HC.
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DAIHOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE-LUAT Pjc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Chirc nang, nhiém vu cia cac phong chirc nang va don vi phuc vu
thude Truong Pai hoe Kinh té - Luit
(Kem theo Quyét dinh sé: (St /OP-DHKTL ngay J6 thang 6 nam 2017
ciia Hiéu trwong Trieong Pai hoe Kinh té - Ludt)

PHONG TO CHUC - HANH CHINH

1. Chire ning: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tic to chirc, nhan su va hanh
chinh téng hop.

2. Nhiém vu:

2.1 Céng tdc té chirc

- Cha tri xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, trung han va ngén han
clia Truong dé trinh 1inh dao Trudng;

- Thuc hién cong tac nghién ciru, tu van va dé xuat té chuc bd may hoat dong cua
Trudng.

2.2 Cong tac nhan su

- Tuyén dung, dao tao, quan ly va phat trién nhin su. Xay dung ké hoach vé lao
dong va bién ché trén co s& chirc nang, nhiém vu cua cac don vi; dé xuat sflp xép, diéu
dong, tuyén dung lao dong; theo ddi, kiém tra viéc to chirc quan 1y va sir dung lao dong
trong Truomg va ky hop dong lao dong véi giang vién thinh giang...;

- Nghién ciru, dé xuat viéc quy hoach, bé nhiém, mién nhiém... can bd lanh dao
cac don vi trong Trudng;

- T6 chire thuc hién viéc tinh lrong, cac ché do chinh sach, danh hiéu, hoc vi, chirc
danh déi vé6i can b9, vién chic;

- Thuong tryc t6 ké hoach chién luge Truong va cong téc thi dua, khen thudng, ky
luat;

- Thue hién chi dao cua Pang uy - Ban Giam hiéu Truong, phdi hop véi Phong
Cong tac Sinh vién thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

2.3 Céng tic hanh chinh tong hop

- Pau moi xay dung ké hoach, to chirc cac su kién 1on cua Trudng;



- D¢ xudt trién khai cac quy ché, quy dinh cua Truong;

- Ra soat, trinh Ban Giam hi¢u Truong xem xét. ky duyét va ban hanh vin ban cua

cac don vi;

- Sap xép, dé xuét lich tiép can bd, vién chirc cia Hiéu truong; tiép khach lién hé
lam viéc v6i lanh dao Truong;

- Cong tac béo céo, tong hop;

- Cong tac vin phong: van thu, luu tri; vin phong pham. ..

2.4 Cdc céng tac khac

- Y té hoc dudmg;

- Phuong tién van chuyén;

- D61 Bao vé va phéi hop véi cac luc luong an ninh, trat tu tai dia ban tra dong;

- Hé tro cong tac hdu cén, phuc vu cho Ban Giam hiéu va cac cudc hop, hoi dong,
hoi nghi, hdi thao ctua Truong.

PHONG KE HOACH — TAI CHINH

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac ké hoach tai chinh, ké
toan, quan 1y hiéu qua cac ngudn luc tai chinh cta Truong theo quy dinh.

2. Nhiém vu:

2.1 Céng tic ké hoach tai chinh

- Xay dung, thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han va dai han phuc
vu cho chién lugc phét trién cia Truong;

- Lap du toén, theo d&i viéc thuc hién du toan va quan 1y ngudn thu, chi;

- Nghién ctru, tu vin cho Hiéu truéng cac phuong an ting ngudn thu, phan b kinh
phi, str dung tai chinh hang nam.

2.2 Céng tic ké todn va qudan Iy cdc nguon luc tai chinh

- T4 chirc, thuc hién céng tac ké toan theo ché do ké toan hién hanh;

- Thue hién chi tra tién lvong, phu cép, tién cong, tién thu lao giang, cac khoan c6
tinh chét tién luong, thu nhip tir quy phiic lgi, thu nhip khéac cho can bd, vién chirc va
nguoi lao dong;

- Thuc hién chi tra hoc bong, cac khoan phu c:—fip, ché do chinh sach, cac chi phi
lién quan cho ngudi hoc;

- Theo déi, quyét toan bién lai in chi, hoa don tai chinh, thué thu nhép ca nhan,

thué thu nhip doanh nghiép;
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- Thue hién kiém soat ho so, chimg tir lién quan dén hoat dong dao tao, nghién ciru
khoa hoc; stra chira, mua sam, dau tu co s& vat chit. Theo doi nguE‘m kinh phi, chi thanh
toan chuyén khoan qua tai khoan ngan hang, kho bac nha nuéc va bang tién mit;

- T4 chuc, thue hién thu hoc phi, 1¢ phi cua ngudi hoc; hoat dong dich vu, tu van
chinh sach, nghién ctru khoa hoc; nguf")n thu tir cac to chure, don vi, ca nhan c6 hoat dong
tai chinh;

- Thuc hién cong tac théng ké, tong hop, bao cio vé hoat dong tai chinh theo ché
d6 ké toan. Bao quan, luu trir cac ching tir ké toan theo quy dinh;

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning lién quan tham muu, 6 chirc quan 1y, thuc
hién, c6 hiéu qua va tiét kiém ngudn luc tai chinh, tai san cta trudng theo quy dinh phép
luét;

- Hudng din ché do ké toan, phd bién cic vin ban ctia Nha nudc vé quan 1y tai
chinh; t6 chirc thuc hién kiém tra, danh gia hiéu qua hoat dong tai chinh ddi véi cac don
vi O hoat dong thu chi tai chinh va st dung ngén sach;

2.3 Cong tac khac

- Tham gia vao cac ban quan ly, dé an, chuong trinh, ban to chirc, hoi df’)ng;

- Thue hién cac cong tac khac khi c6 phat sinh, yéu cau.

PHONG PAO TAO

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac xay dung ké hoach, quan
|y va phat trién cac chuong trinh dao tao béc dai hoc.

2. Nhiém vu:

2.1 Xay dung ké hoach va pht trién chwong trinh dao tao

- Xy dung va trinh Hiéu trudng ban hanh céc vin ban quy dinh va huéng din to
chirc cac hoat dong dao tao béac dai hoc;

- T4 chitc va phéi hop voi cac Khoa/Bé mén xdy dung va phét trién céc chuong
trinh dao tao bac dai hoc;

- Phéi hop v6i cac Khoa/Bd mén va cac don vi chirc ning ra soat va diéu chinh
chuong trinh dao tao bac dai hoc.

2.2 Xay dung va té chirc thue hign ké hoach dao tao

- Phéi hop v6i cac Khoa/Bd mén xdy dung va trién khai ké hoach dao tao cac hé

dao tao bac dai hoc;
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- Phéi hop véi cac don vi lién két dao tao quan 1y cong tac giang day va hoc tap
cac hé Van béng 2, Vira lam vira hoc, Lién thong cao dﬁng — dai hoc;

- Pau mbi trong cong tac xiy dung chi tiéu tuyén sinh ddo tao béc dai hoc;

- T chirc va ph(’}i hop véi cac don vi thuc hién ké hoach tuyén sinh, khai giang. tot
nghiép cac hé dao tao bac dai hoc.

2.3 Quan ly hoc vu

- Quan 1y hé so, 1y lich khoa hoc cua giang vién thinh gidng;

- Quan 1y va luu trir bang diém két qua hoc tap cua sinh vién bac dai hoc (ban

goc);

- Quan 1y va cip phat vin bing tot nghiép cac hé dao tao bic dai hoc theo quy
dinh;

- T chirc xét khen thuong, ky luat lién quan dén hoc vu cac hé dao tao bac dai
hoc.

2.4 Cong tac khac

- Phéi hop véi Phong Sau Pai hoc, Phong Quan 1y khoa hoc dé chuén bi ndi dung
cho céc ky hop ctia Hoi déng Khoa hoc va Pao tao;

- Phéi hop v6i Phong Quan hé dbi ngoai, Phong Céng tac sinh vién dé to chirc trao
d6i, quan 1y sinh vién quéc té;

- Moi giang cac mén hoc thudc khdi kién thirc chung do Phong phu trach (giang
vién ngoai trudng);

- Thuong truc cac chuong trinh chét luong cao, cir nhan tai nang.

PHONG SAU PAI HQOC

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac xay dung ké hoach, quan
ly va phat trién cac chuong trinh, dé an dao tao sau dai hoc.

2. Nhiém vu:

2.1 Cong tac quan ly dao tao sau dai hoc

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan xay dung, trién khai va quan 1y cac chuong
trinh, ké hoach dao tao sau dai hoc theo dung quy dinh;

- Phat trién loai hinh lién két dao tao va bdi dudng sau dai hoc vdi cc vién, trudng
dai hoc, t6 chirc gido duc trong va ngoai nudc. Md rong quan hé dbi ngoai vé dao tao sau

dai hoc theo qui dinh;
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- Té chirc tuyén sinh, dao tao, quan 1y viéc thuc hién ké hoach dao tao sau dai hoc
va cong tac tot nghiép;

- Quan 1y ho s0, ly lich céc nha khoa hoc tham gia giang day, thanh vién cac hoi
dong;

- Quan 1y ho so hoc vién cao hoc va nghién ciru sinh:

- T6 chire dao tao, quan ly cac lép boi dudng cép chirng chi sau dai hoc;

- Thyre hién cong tac tong hop vé hoat dong dao tao sau dai hoc; théng ké, béo cio
kip thoi theo yéu cau ctia Trudng va cip trén.

2.2 Xady dung va phdt trién chwong trinh dao tao

- Phéi hop véi cac Khoa/Bo mén va don vi chitc ning nghién ctru déi méi, hoan
thién cac chuong trinh dao tao, gido trinh va phuong phap giang day;

- Xay dung chuong trinh va lap ké hoach phat trién bac dao tao sau dai hoc theo
huéng chuan hod vé chét luong.

2.3 Cong tac khac

- Phéi hop véi Phong Dao tao, Phong Quan 1y khoa hoc dé chuan bi ndi dung cho
cac kv hop ctia Hoi dong Khoa hoc va Pao tao;

- Tiép nhan va xir 1y cac loai don tir, ho so, cong van lién quan dén cong tac dao
tao sau dai hoc cua Trudng.

PHONG QUAN LY KHOA HQC

1. Chirc niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé cbng tic quan ly cac hoat dong
khoa hoc cong ngh¢€ va s& hiru tri tug.

2. Nhiém vu:

2.1 Quan ly hoat dpng khoa hoc cong nghé, so hitu tri tué

- Xay dung va trién khai ké hoach, chién lugc cac hoat dong khoa hoc cong nghé
cua Truodng;

- Xay dung va trinh Hiéu truong ban hanh cac chu truong, chinh sach, quy dinh,
quy ché vé nghién ciru khoa hoc va bao hd quyén s hiru tri tué ciia Truong;

- HO tro cac don vi thudce truong trong viée thuc hién cac nhiém vu khoa hoc cong
nghé va s¢ hitu tri tu¢. Thuong truc to chire cac hoi thao, hoi nghi khoa hoc cép Truong;

- Theo déi tién dé thuc hién, té chirc cac hdi dong nghiém thu, theo ddi va danh
gia két qua viéc thuc hién cac hoat dong khoa hoc cong nghé. Tong két, dé nghi cac cap

thim quyén khen thudng cong tac nghién ctru khoa hoc;
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- Hd tro cong tac chuan bi, dang ky, déu thdu cic dé tai nghién ctru khoa hoc cac
cép;

- Phéi hop cung cac don vi trong viéc mé rong hop tac voi cac co quan, to chirc
trong va ngoai nudc vé cac hoat dong khoa hoc céng nghé;

- T6 chic trién khai cong tac thong tin xudt ban tu liéu khoa hoc lién quan dén hoi
nghi, hoi thao va cac hoat dong sang kién, sang ché, phat minh. Phéi hop v6i Ban Cong
tac gido trinh trong hoat dong xuat ban ky yéu hoi nghi, hdi thao, gido trinh va sach
chuyeén khao;

- Phéi hop véi Phong Ké hoach — Tai chinh ldp phuong 4n phan bd, quan 1y kinh
phi nghién ciru khoa hoc, dir an thir nghiém va chuyén giao cong nghé;

- Phéi hop véi Phong Pao tao va Phong Sau dai hoc gin két cong tic dao tao voi
nghién ciru khoa hoc;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tao cac ngudn thu tir hoat dong khoa hoc cong
nghé¢ va dich vu khoa hoc cong nghé.

2.2 Quan Iy hé so cd nhin vé khoa hoc cong nghé

- Quan ly hd so, 1y lich khoa hoc ciia can bd, vién chire trong truong;

- Theo dbi, cap nhat va xac nhan hoat dong khoa hoc cong nghé cua cén b, vién
chirc trong Truong.

2.3 Cong tac khac

- Phéi hop vai Phong Dao tao, Phong Sau Pai hoc dé chuan bi ndi dung cho céc ky
hop cua Ho1 déng Khoa hoc va Pao tao;

- Thuc hién c6ng tac téng hop, théng ké, bao cao vé hoat dong khoa hoc cong nghé
cua Truong;

- Tiép nhan va xir 1y cac loai don tir, hé so, cong van lién quan dén cong tac quan
Iy khoa hoc cong ngh¢ cua Truong.

PHONG CO SO VAT CHAT

1. Chirc niang: Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac quy hoach, xdy dung co
ban; phat trién, quan 1y va sir dung co s& vt chat.

2. Nhiém vu:

2.1 Céng tac quy hoach, xdy dung co ban

- Lap va thyuc hién ké hoach xay dung, bo sung, stra chira cac cong trinh va co so

vat chat ciia Truong;




- T6 chire thuc hién cac quy trinh trong cong tac lap du an diu tu, té chic thiét ké,
thi cong, giam sat va nghiém thu ban giao cong trinh xay dung.
2.2 Cong tdc mua sim
- Trién khai cac du 4n mua sdm méay moc thiét bi cia Truong theo quy dinh hi¢n
hanh;
- Pau méi mua sim, cung cap, ban giao may méc, trang thiét bi, dung cu lam viéc,
giang day, hoc tap va cac thiét bi c6 lién quan cua Trudng.
2.3 Céng tic qudan Iy co sé vit chit
- Quan Iy co s vat chat, tai san, trang thiét bi, céc phuong tién 1am viéc, giang day
va hoc tap; bao dam dién, nude cho cac co s cua Truong:
- Quan ly, phuc vu giang duong.
2.4 Cong tac khac
- Thuong truc cac Hoi dong mua sim trang thiét bi, ddu thau;
- Phu trach cong tac quan Iy nha va dit clia Truong;
- Phu trach c6ng tac canh quan, cay xanh; v¢ sinh va phong chay chira chay.
PHONG CONG TAC SINH VIEN
1. Chire ning: Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac chinh tri, tu twong va cong
tac sinh vién.
2. Nhiém vu:
2.1 Céng tac chinh tri, tuw twong
- T6 chirc trién khai cac dot sinh hoat chinh tri gin véi cac chi truong, dudng 16i
cua Pang, chinh sach va phéap ludt ciia Nha nudc cho can bg, vién chirc va sinh vién theo
sur chi dao cua Dang uy - Ban Giam hi¢éu Truong;
- Té chirc cac hoat dong cho sinh vién gén vOi nhiém vu:
+ Gido duc dao dirc, 16i soéng;
+ Gido duc k¥ nang séng, k¥ nang nghé nghiép/viéc lam;
+ Rén luyén thé chét va cac hoat dong ngoai khoa.
2.2 Cong tac quan ly sinh vién
- Cong tac sinh vién ndi tri, ngoai trd, an ninh va du luédn sinh vién;
- Céong tac ché do, chinh sach, hoc bong cuia sinh vién theo quy dinh;
- Cong tac hanh chinh vé quan 1y ho so sinh vién.

2.3 Céng tic ho tro sinh vién



- Tuyén chon, tap hudn sinh vién tham gia cac cudc thi hoc thuat, san choi phong
trao va hd trg sinh vién khoi nghiép;

- T6 chirc cac hoat dong hé tro sinh vién va cyu sinh vién, phdi hop véi cac don vi
thuc hién tu van, cham séc sic khoé sinh vién;

- Phoi hop vai Phong Quan hé déi ngoai thuc hién cong tac sinh vién quéc té.

2.4 Céng tac khac

- Phéi hop véi céc don vi, doan thé (Cong doan, Hoi Cuu chién binh, Poan Thanh
nién Cong san Ho Chi Minh, Héi sinh vién Viét Nam) t chirc cac hoat dong;

- Déau mbi phu trach hoat dong ctua Ban lién lac Cyu sinh vién Truong;

- Sap xép, dé xuat lich tiép sinh vién ctia Hiéu truong va cac Phé Hiéu trudng.

PHONG QUAN HE POI NGOAI

1. Chirc ning: Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan hé dbi ngoai, to
chirc doan vao va doan ra trong va ngoai nudc,

2. Nhiém vu:

2.1 Quan hé dbi ngoai trong nwoc

- Xay dung céc quy dinh, huéng dan vé cong tac quan hé hop tic véi cac co quan
trung rong va dia phuong trong cac linh vuc thé manh ctia Truong;

- Theo ddi, dén dbc, hd tro viée thuc hién hop tac voi dia phuong cia cac don vi
trong Truong;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan dé xic tién cac quan hé hop téc, trao ddi, diu
fu...

2.2 Quan hé doi ngoai quéc té

- Xay dung céc quy dinh, huéng dan vé cong tac quan hé qubc té trong khuén khd
Truong theo ding quy dinh cta phap luat Viét Nam va qubc té;

- Quan 1Y, 1ap ké hoach va t6 chirc quan 1y chuong trinh 1am viéce cac doan quéc té;
Hb tro thu tuc va tiép don cac doan quéc té:

- Xay dung va phat trién cac mbi quan hé hop tac qudc té véi cac truomg dai hoc,
déi tac quéc té & cac linh vyc phi hop trong khu vire va trén thé giéi nham nang cao vi
thé cuia truong trong linh vurc kinh té, quan 1y va luat;

- Phéi hop véi cac don vi co lién quan trong viéc xdy dung, phat trién va van hanh

c4c du an, chuong trinh hop tac quéc té;



- T6 chirc va phéi hop véi cac don vi lién quan thue hién cac chuong trinh trao doi
giang vién, sinh vién; quan 1y hoat dong sinh vién qudc té va luu hoc sinh tai trudong; 16p
hoc ngfm han phi lgi nhuén, cac budi noi chuyén chuyén dé, hdi thao trong khuon kho ndi
dung hop tac hoc thudt giita truomg vai cac déi tac quc té;

- Theo doi, kiém tra, kip thoi phat hién va dé xuét cic bién phép giai quyét nhimng
hién tuong sai trai, vi pham trong cong tac quan hé quéc té cua Truong;

- Thuc hién céc thu tuc to chirc hoi nghi, héi thao co yéu td nude ngoai.

2.3 Céng tac khac

- Luu trir théng tin vé quan hé quc té ctia di tac va can bo trong trudmg, bao gdm
quan 1y bao cao cong tac cua doan ra;

- Phéi hop Phong Cong tac Sinh vién, Trung tim Dao tao qudc té tu van, hd tro
sinh vién cac thong tin hoc bong du hoc, trao ddi sinh vién va cac chuong trinh hoc ky he
& nudce ngoai;

- Tiép nhén va xir Iy cac loai don tir, ho so, céng van lién quan dén cong tac quan
hé dbi ngoai cua Trudng;

- Phu trach d6i 1€ tdn tham gia cac su kién cua Truong va cua cac don vi.

PHONG KHAO THi VA PAM BAO CHAT LUONG

1. Chirc ning: Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tic dam bao chit luong va
cong tac khao thi.

2. Nhiém vu:

2.1 Céng tac khao thi

- TH chirc cac dot thi, ky thi trong qua trinh dao tao ddi véi cac hé, cac bac dao tao
cua Truong (ngoai céc dot tuyén sinh dai hoc va sau dai hoc);

- Phéi hop véi cac Khoa/Bd mon xay dung hé théng ngan hang dé thi; to chirc
chim thi, phan tich két qua thi va danh gia két qua hoc tip cac mon hoc;

- Thudng truc trong cong tac in sao dé thi, chdm thi cac ky thi tuyén sinh cta
Truong.

2.2 Cong tic dim bdo chit lwong

- Pé xuit cac muc tiéu chét lugng; xay dung cac chuong trinh, ké hoach, chién
luge dam bao chat luong cta Truong;

- T chitc va phdi hop véi cac don vi trong Truong trién khai thuc hién cac cong

tac dam bao chét lugng;
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- Thuong truc cong tac tu danh gia va kiém dinh chét lrong cua Truong;

- Diu méi lién hé voi cac to chie kiém dinh trong va ngoai nudc.

2.2 Cong tac khao thi

- Té chirc cac dot thi, ky thi trong qué trinh dao tao di véi cac hé, cac bic dao tao
ctia Trudong (ngoai cac dot tuyén sinh dai hoc va sau dai hoc);

- Phéi hop v6i cac Khoa/Bo mén xay dung hé thong ngan hang dé thi; t6 chirc
chdm thi, phan tich két qua thi va danh gia két qua hoc tap cac mon hoc;

- Thudng truc trong cong tac in sao dé thi, chdm thi cac ky thi tuyén sinh cta
Truong.

2.3 Cong tac khac

- Xay dung va trinh Hiéu truéng ban hanh c4c vin ban quy dinh, huéng dan to
chirc cac hoat dong khao thi va dam bao chét lugng trong Trudng;

- T chirc xdy dung va quan 1y co s& dit liéu cta Truong, dau mdi tong hop va bao
c4o s liéu chung ciia Trudng.

PHONG CONG NGHE THONG TIN

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tic quan 1y va phat trién tng
dung cong nghé thong tin trong cac linh vuc hoat dong cua Truong.

2. Nhiém vu:

2.1 Ha ting kj thudt va thiét bi cong nghé thong tin

- Pé xuét, td chic thuc hién céc ké hoach chién lugc dai han, trung han va ngin
han vé phat trién tng dung cong nghé théng tin ctia Truong;

- Xay dung va trinh Hiéu truéng ban hanh cac van ban quy dinh, huéng dan to
chirc cac hoat dong cong nghé thong tin ciia Truong;

- Tu vén xay dung cac diéu kién, tiéu chudn ky thuat khi ddu tu thiét bi lién quan
dén cong nghé thong tin;

- Bam bao co s& ha ting vé k¥ thuat cong ngh¢ thong tin cho cac hoat dong chung
cua Truong. Quan ly va van hanh hé théng may chi, hé thong duong truyén va céc thiét
bi cong ngh¢ thong tin trong toan Truong;

- T6 chirc va quan ly dir li¢u ctia Truong theo su phan cong cua Hiéu truong; thuc
hién thu thép, luu trir xir Iy va dam bao an toan thong tin cua Trudng.

2.2 Website, email
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- Quan 1y, duy tri hoat dong va phat trién cong thong tin dién tir, hé thong email
noi bo cua Trudng;

- Phéi hop va ho trg cac don vi trong Truong quan tri va van hanh céc trang thong
tin dién tu cua don vi;

- Trién khai, quan ly va duy tri hoat dong cac rng dung va dich vu trén nén tang
web (myuel, e-learning).

2.3 Phin mém, co sé dir liéu

-Dé xuit, to chuc xay dung va phat trién cac phz:fm mém, co s dir liéu;

- Phéi hop va hd tro cac don vi trong Trudong véan hanh cic phin mém, khai théc co
so dir liéu phuc vu hoat dong tai don vi. Pam bao an toan co s& dir li¢u cho céac phén
mém.

2.4 Ho tro nguwoi ding

- Ho tro k¥ thudt vé cong nghé thong tin cho cac don vi trong Truong;

- Phéi hop véi cac don vi trong truomg td chirc cac 16p tap huin cong nghé thong
tin cho can bg, vién chitc.

PHONG THANH TRA - PHAP CHE

1. Chite niing: Tham muu cho Hiu truéng vé cong tac thanh tra, phap ché nhim
ting cuong hiéu qua quan ly, bao dam viéc thuc thi phap ludt va thuc hién nhiém vu
chung cua Truong.

2. Nhiém vu

2.1 Cong tac thanh tra

- Tién hanh thanh tra thuong xuyén va dot xuat theo yéu cau cia viéc giai quyét
khiéu nai, t6 céo hodc do Hiéu trudng giao;

- Thanh tra viéc thuc hién chuong trinh, ndi dung, quy ché dao tao, thi cur, viéc
quén 1y tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac td chirc can bd va diéu kién cin
thiét khac dam bao chit lugng gido duc;

- Giai quyét cac khiéu nai, t6 cao thudce linh vuc gido duc trong nha truomg theo
quy dinh cua phap ludt, thuc hién nhiém vu phong ngira va diu tranh chong tham nhiing
theo quy dinh;

- Trong trudng hop can thiét tham muu Hiéu truong thanh lap doan thanh tra ndi
bo thue hién céc nhiém vu theo Thong tu s6 51/2012/TT — BGDDT ngay 18/12/2012 B

Gido duc va Pao tao.
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2.2 Cong tic phdp ché

- Gitip Hiéu truong vé viée bao vé quyén va loi ich hop phap cua Trudng, can b,
vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc trong Truong; nhitng vin dé phap 1y lién quan
dén hoat dong cua Truong, bao dam cho nha truong hoat dong tuan theo phap luat va
thuc hién nguyén tic phap ché;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi lién quan to chirc tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luat, ndi quy, quy ché ctia nha truomg; kiém tra va kién nghi nhirng bién
phap xt ly;

- Gitip Hiéu truéng chudn bi y kién gép ¥ cho du thao van ban quy pham phép luat
do céc co quan nha nudce gui xin y kién, kién nghi vdi co quan nha nudc co thaim quyén
trong viéc stra d6i, bd sung van ban quy pham phap luit; tham gia ¥ kién vé mat phap 1y
d6i voi vin ban do cac don vi clia trudng soan thio trude khi trinh Hidu trudng phé duyét.

2.3 Cong tac so hivu tri tué

- Xay dung va t6 chirc thuc hién chién luoc, ké hoach bao hd quyén s& hiru tri tué
trong Truong;

- Xay dung va té chitc cac chuong trinh gido duc, huin luyén, tuyén truyén vé so
hiru tri tué¢ cho can b9, vién chirc, nguoi hoc trong Trudng;

- Thanh tra, kiém tra viéc chdp hanh phap luit vé s& hitu tri tué; giai quyét khiéu
nai, t6 céo va xir Iy vi pham phap luét vé s hiru tri tué;

- Tham muu giai quyét va xir 1y tranh chap vé s¢ hiru trf tué lién quan dén hoat
dong s hitu tri tué¢ cua Trudng;

- Phéi hop voi cac don vi thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén s& hitu tri tué€,
dé xuét mic thu phi ddi véi dao tao va tu vn vé s hiru tri tué.

THU VIEN

1. Chire ning:

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan 1y thu vién. Td chirc thuc hién cong
tac luu trir va khai thac tu liéu thong tin, sach béo, tap chi, gido trinh, tai liéu dién tir phuc
vu cho cOng tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

2. Nhiém vu:

- Lap ké hoach xay dung va phat trién thu vién dai han, trung han va ngin han;

- B6 sung, quan 1y va phat trién ngudn tai nguyén thong tin dap (mg yéu ciu giang

day, hoc tap va nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé cua Truong;

12

SN

P
VA



- Té chire va diéu phdi cac hoat dong phuc vu ngudi dung trong Truomg, cic co s¢
lien két dao tao, trong hé théng PHQG TP. HCM va cac don vi lién két, hop tic cua
Trudng.

- Tiép nhan va té chirc phuc vu nguodn tai li¢u, sach gido trinh do cén bd, giang
vién, ngudi hoc ciia Trudng bién soan va xuat ban; cac an pham tai tro, biu tang, tai liéu
trao dbi gitra cac ca nhan, don vi va Truong;

- Pao tao, huéng dan va tu vin cho ngudi dung khai thac, tim kiém va sir dung
hi¢u qua nguf“)n tai nguyén thong tin, cac san phém dich vu théng tin thu vién va co s vat
chét clia thu vién dang quan 1y theo quy dinh cua phép luat;

- Thuong true Ban Cong tac gi4o trinh; phdi hop véi Phong Quan 1y khoa hoc
trong cong tac xudt ban ky yéu hoi nghi, hoi thao, gido trinh va sach chuyén khao;

- Chu tri va phdi hgp véi Phong Dao tao, Phong Sau Dai hoc, Phong Quan 1y khoa
hoc trién khai céc giai phap kiém tra sao chép cong trinh khoa hoc;

- Bao quan, kiém ké dinh ky tai liéu, co s& vt chat va tai san cua thu vién.

- Phat trién va xay dung co s& dir liéu sd.

TRUNG TAM PAO TAO QUOC TE

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu truong vé viéc td chirc thuc hién hoat dong
dao tao, boi dudng cac chuong trinh ¢6 yéu td nude ngoai.

2. Nhiém vu:

2.1 Hoat djng dao tao, nghién ciru va tw vin du hoc

- Xay dung, to chirc va quan 1y cac chuong trinh lién két qudc té do Truomg cép
bang, cac du 4n lién két dao tao v6i nudc ngoai do phia nude ngoai cép bing, va céc
chuong trinh dao tao ngén han lién két voi nude ngoai;

- Tim kiém céc ngudn kinh phi dé trién khai thuc hién céc du 4n, hoat dong nghién
ciru khoa hoc, lién két védi céac truong dai hoc va to chic quéc té;

- T6 chic cac dich vu tu van, hd tro sinh vién du hoc va sinh vién quéc té dén hoc
tap tai Truong theo cac chuong trinh lién két.

2.2 Phéi hop véi cic don vi thuje Truong

- Phéi hop Phong Céng tac sinh vién tb chirc cac hoat dong nang cao k¥ nidng cho
sinh vién cac chuong trinh c6 yéu to nudce ngoai;

- T6 chirc ti€p dén, thim dinh déi tac, trién khai xdy dung va thuc hién cac thi tuc

xin cép phép cho céac chuong trinh, du én mai;
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- Xay dung va thim dinh ndi dung cac chuong trinh dao tao, td chirc tuyén sinh va
quan ly cac hoat dong dao tao, khai giang, bé giang; cac hoat dong nghién ctru khoa hoc
theo quy ché, quy dinh hién hanh.

TRUNG TAM NGOAI NGU - TIN HQC

1. Chirc nang: Tham muu cho Hiéu trudong ve viéc td chirc thuc hién hoat dong
dao tao, boi dudng, cip chimg chi chuong trinh ngoai ngit, tin hoc.

2. Nhiém vu:

2.1 Té chire thure hi¢n hoat djpng dao tao

- Té chirc, quan 1y cac khoa hoc ngoai ngit, tin hoc cho céc d6i tugng c6 nhu cau;

- Moi giang vién, chuyén gia, cac nha khoa hoc trong va ngoai nuéc tham gia xay
dung chuong trinh, ¢ van dao tao va giang day vé ngoai ngi, tin hoc tai Trung tam.

2.2 Lién két dao tao véi cic to chire

- Théng qua Trudng lién doanh, lién két véi cac trudng dai hoc, t6 chirc gido duc,
cac phap nhan trong va ngoai nude dé to chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao ngoai
ngtr, tin hoc theo nhu ciu cla xa hoi;

- T6 chirc cac hoat dong hdi thao, hdi nghi, tu van du hoc va cac hoat dong dich vu
phuc vu cho dao tao, boi dudng chuong trinh dao tao ngén han ngoai ngt, tin hoc.

TRUNG TAM QUAN HE DOANH NGHIEP

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan hé doanh nghiép: cac
hoat ddng tu vin hudng nghiép/viéc 1am, khéi nghiép va chuong trinh dao tao ngin han.

2. Nhiém vu:

2.1 Cong tiac quan hé doanh nghiép

- Xay dung ké hoach hop tac véi cac doanh nghiép trong cac linh vuc nha trurong
c6 thé manh, hd trg viéc thuc hién hop tac cia cac don vi trong Truong véi doanh nghiép;

- Phdi hop véi cac don vi dé xdy dung, cung cb va phat trién moi quan hé hop tac
véi cac doanh nghiép, cac to chirc va ca nhan véi Truong; dau moi van dong cac ngudn
tai trg, hoc bong cho cac hoat dong cua Truong;

- Thuong truc trong viée lién hé, cham séc doanh nghiép trong cac su kién quan
trong cua doi tac;

- Xay dung quy ché, quy dinh, biéu mau vé hop tac vai doanh nghiép.

2.2 Céng tic tw vin huwéng nghiép, ho tro sinh vién

14

N S,
e 20

Ly

(/37



- T chire cac hoat dong tur van huéng nghiép, trang bi k¥ niang nghé nghiép, gioi
thicu co hoi thuc tap/viéc lam cho sinh vién;

- Phoi hop véi cac don vi ldy ¥ kién khao sat nha tuyén dung theo dinh ky, theo dai
va phan hoi théng tin tir cac don vi str dung lao dong, tinh hinh viéc 1am cua sinh vién sau
tot nghiép;

- Phéi hop véi Phong Cong tac sinh vién xay dung va té chie cac chirong trinh ky
ning nghé nghiép, khoi nghiép cin thiét cho sinh vién.

2.3 Pao tao ngin han:

- T6 chire, quan 1y cac 16p dao tao ngén han; moi giang vién, chuyén gia tham gia
xdy dung chuong trinh, ¢ vin dio tao va giang day cac 16p ngin han;

- Xay dung va dé xuét phuong an lién két véi cac cac phap nhan trong va ngoai
nude dé to chire thue hién cac chuong trinh dao tao ngén han.

2.4 Cong tac khac

- X4y dung cac quy trinh phdi hop véi cac don vi trong viée t6 chirc cac hoat dong
¢O su tham du, dong gop cua doanh nghiép;

- Tiép nhan va xir 1y cac ho so, vin ban lién quan dén cong tac quan hé doanh
nghiép, tur van huéng nghiép cua Truong.

TRUNG TAM NGHIEN CUU KINH TE VA TAI CHINH

1. Chire nang: Trién khai, thuc hién cac hoat dong nghién ciru khoa hoc thudc linh
vire kinh té, tai chinh va quan 1y.

2. Nhiém vu:

2.1. Nghién citu khoa hoc

- Xuét ban bao céo kinh té, tai chinh hang nam; thuc hién cac dé tai nghién ciru tir
cac nguf)n quy trong va ngoai nudc;

- Thuc hién céc nghién ciru vé kinh té - xa hoi, tai chinh cho Trudng, cac truong
dai hoc thanh vién va PHQG TP. HCM;

- Thuc hién cac nghién ciru theo nhu cdu cua cac dia phuong, co quan, to chir,
doanh nghiép, c4 nhan.

2.2. Hoat déong dao tao, khai thac co so dir liéu

- Té chirc, thue hién cac khoa dao tao vé phuong phap nghién ciru, k¥ ning phén

tich, xur ly dur li€u;
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- Phat trién cac mon hoc nang cao vé diu tu, phan tich kinh té, tai chinh. Khai thac
co s& vat chat, dit liéu cua Trung tdm dé trién khai cac hoat dong dich vu khoa hoc cong
nghé;

- Thuc hién thu thap, tong hop dir li¢u tir cdc ngudn trong va ngoai nude phuc vu
nhu cau nghién clru va ho tro yéu cdu nghién ctru cua Truong;

- Phéi hop véi cac Khoa/Bé mén xay dung cac mén hoc, hop phén cia cic mon
hoc nham phat trién k¥ ning phén tich sé liéu va k¥ nang thuc hién nghién clru cia nguoi
hoc cac hé dao tao.

TRUNG TAM TRUYEN THONG VA TU VAN TUYEN SINH

1. Chire ning: Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac truyén thong va tu vin
tuyén sinh cta Truong.

2. Nhiém vu:

2.1 Céng tic truyén théng

- Xay dung chién luoc marketing truyén thong: xdy dung bd nhén dién thuong
hiéu, phat trién va quan 1y cong cu hd trg viéc dinh vi thuong hiéu cia Truong ddi véi
cong dong, xiy dung va cap nhat bd xir Iy khing hoang truyén théng, quan hé cong
chung;

- Xay dung chién lugc k¥ thuat sé nham st dung hiéu qua website, cac trang mang
xa hoi va cac cong nghé g dung mai ciia Trudng; quan 1y dit lidu s6 hoa nhu 4m thanh,
hinh anh, video ctia Trudng;

- Xay dung mang luéi truyén thong tai cac don vi trong trudng tao tinh théng nhét
trong viéc mang hinh anh Truong dén véi cong df“)ng, tap huén cong tac nghi€p vu vé
truyén thong cho can bg, vién chirc va sinh vién;

- Phu trach xay dung va quan 1y noi dung nhirng thong diép, cau chuyén vé Truong
va cAc nhan vat tiéu biéu ra xa hoi, bién tap tin tre cac su kién cua Truong;

- Pau mbi lién hé va lam viéc véi cac don vi truyén théng: dai truyén hinh, dai
phét thanh, bao chi tir dia phuong dén thanh phd va trung wong; theo ddi, cip nhat va xu
Iy nhitng thong tin vé trudng trén cac phuong tién truyén thong;

- Phu trach thiét ké, bién tdp nodi dung cac 4n phim quang ba hinh anh cta truong
nhu to roi, brochure, ban tin...

2.2 Céng tdc tw vin tuyén sinh
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- Xéy dung chién luoc tu vin tuyén sinh phut hop véi timg nhém dbi twong muc
tiéu: tin dung truyén thong da phuong tién, da dang hoé cac hoat dong tu vén tuyén sinh
gidi thiéu vé Truong;

- T chirc céc su kién tu van tuyén sinh: hoi thao, ngay héi, chuong trinh tu vén
tuyén sinh thong qua céc kénh (truc tiép, dién thoai, email, facebook,...);

- Xay dung ké hoach t6 chirc va tham gia cac hoat dong trién 1am gido duc giGi
thiéu Trudng véi cong dong;

- Thuc hién cac khao sat, nghién ciru vé nhu ciu cta phu huynh va thi sinh nhim
xac dinh d6i twong muc tiéu phu hop.

- Tiép nhén va xit 1y céc loai don tir, hd so, cong vin lién quan dén cong tac truyén
thong va tu van tuyén sinh cua Trudng.

TRUNG TAM PHAP LUAT HOA KY

1. Chire niing: Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc to chirc hoat dong nghién ciru
luit Hoa Ky va cac nudc; thuc hién cac dich vu tu van, hd tro, dio tao vé ludt cho cac ca
nhan, t6 chire ¢é quan hé giao luu dan su, kinh té voi cac nudc; cac ¢ nhan, to chic & cac
nudc co quan hé giao luu dan su, kinh té voi Viét Nam.

2. Nhiém vu:

- Té chirc, quan 1y cac 16p hudn luyén vé luat, seminars, study tour cho cho cac ddi
tuong c6 nhu cau;

- T6 chirc cac hoat dong tur van, hoi thao, hoi nghi khoa hoc, dich vu phuc vu cho
nghién ctru phap ludt Hoa Ky, cac nudc va Viét Nam;

- X4y dung va dé xuat phuong an lién két véi cac truomg dai hoc, td chire gido duc,
cac phap nhén trong nudc va qudc té dé to chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao luat,
nghién ctru phap 1y theo nhu cau cia xa hoi.

VAN PHONG CHUYEN SAN KINH TE - LUAT VA QUAN LY

1. Quyén han: La Vin phong chuyén san ctia Toa soan chinh ctia Tap chi Phat
trién Khoa hoc va Cong nghé PHQG TP. HCM, hé trg Toa soan chinh td chirc ban thao
Tap chi.

2. Nhiém vu:

2.1 Thue hi¢n quy trinh to chive ban thao Tap chi tai Vin phong chuyén san, cu
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- Phat trién céc hoat ddéng ding tai bai bao khoa hoc dinh hudng theo tiéu chi quéc

te;

- Nhén bai cua cac tac gia gin dang theo dung chuyén nganh;

- Gui phan bién bai bao theo chi dinh cia Truéng Ban Bién tép;

- Céap nhét thong tin bai nhan va thong tin phan bién bai béo trén trang web quan ly
cua Tap chi;

- Sap xép va hiéu chinh ban thao dudi su chi dao ciia Trudéng Ban Bién tip, giri
ban thao cho Toa soan PHQG TP. HCM;
- Phéi hop vai Toa soan PHQG TP. HCM dur trii kinh phi cho timg sé ctia Chuyén

san;
- Thanh quyét toan phén kinh phi sir dung trong Van phong chuyén san theo quy &
dinh hién hanh. %\\
2.2 Thuee hién té chire sb lwong bin thio Tap chi theo diing ké hoach di dwoc T;_"‘
Héi dong Bién tap thong qua hang nim. ;// by

- Nang cao chat lugng cua Tap chi, xay dung ké hoach va trién khai chu dé theo
nﬁm.jwu/
/

HIEU TRUONG

x
Nguyén Tién Diing
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