BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HOC TAY NGUYEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 83 /QP-DPHIN Dk Lik, ngay 42 thing g/fnam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu ciia cac don vi
thugc, truc thudc Truwong Dai hoc Tay Nguyén

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN

Can cie Quyét dinh s6 298/CP ngay 11 thang 11 ndm 1977 cia Hoi dong
Chinh phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Tdy Nguyén;

'Céi? cir Ludat Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt s6 sira doi, bo sung
mot so diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Cdan cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cia Chinh phi
Quy dinh co ché tw chii ciia don vi sw nghiép céng ldp;

Can cir Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phit Quy
dinh co ché tw chii tai chinh cia don vi su nghiép cong lap;,

Can cit Quyét dinh s6 1215/QD-TCCB ngay 01/7/2019 cia Hiéu trucng
Truong Dai hoc Tdy Nguyén vé viéc té chirc bé mdy cua truong Pai hoc Tay
Nguyén nhiém ky Hiéu truong 2018 - 2023;

Can cie Quyét dinh s6 2556/0P-DHTN-TCCB ngay 02/12/2019 cua Hiéu
truomg Triwong Pai hoc Tay Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh chire ndng, nhiém
vu cua cac don vi thuéc Truong Pai hoc Tay Nguyén;

Can cir Két lugn cuéc hop vé viée sira doi, bé sung Quy dinh chirc nang,
nhiém vu cua cac don vi Truong Pai hoc Tay Nguyén ngay 17/12/2021;

Theo dé nghi cua Trucng phong Té chike cdn bé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc niing, nhiém
vu cua cac don vi thude, truc thude Truwong Pai hoc Tay Nguyén”.
Diéu 2. - Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
2556/Qb-DHTN-TCCB ngay 02/12/2019 cta Hiéu truong Truong Dai hoc Tay Nguyén;
- Truéng phong Té chire can bd, Thi trudng cac don vi lién quan
va vién chfaﬁ/,)}guéfi lao dong trong Nha trudong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Bi thu Dang uy,

- Ban Giam hiéu;

- Hoi déng Truong;

- VP. Bang uy;

- VP. Cong doan;

- boan TNCSHCM Trudng;
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QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI THUQC, TRUC THUQC
TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: §3 /OP-DHTN ngay AR hdng 0// nam 2022
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tay Nguyén)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. Pham vi diéu chinh va ddi twgng ap dung

Van ban nay qui dinh chirc nang, ‘nhiém vu cua cac don vi thudc, truc thudc
Truong Dai hoc Tay nguyén, bao gom: cac Khoa, Phong, Trung tam, Vién,
Bénh vién va cac don vi thuc hanh (goi chung la cac don vi).

II. Nguyén tic phin cong chirc niing, nhiém vu ciia cac don vi

1. Chirc nang nhiém vu cﬁa‘céc don vi, chuc trach cua vién chuirc va nguoi
lao dong (VC-NLD) phan anh day du nhimg hoat dong vé thuc hién nhi¢m vu
chinh tri, muc tiéu dao tao va sy phat trién lién tuc cua Nha truong.

2. Mbi linh vuc cong viée giao mot don vi lam dau méi chi tri, theo ddi, xir
ly; truong hop lién quan dén nhiém vu cua nhiéu don vi thi don vi lam dau moi
chu tri va cac don vi phoi th theo d(”)i,' xur ly. Pon vi dugc giao chu tri c6 trach
nhiém tong hop trung thue, day du y kién tham gia cua cac don vi lién quan.

3. Tuy theo giai doan phat griép va nhiém vu thuc té ciia Nha trudng, cac
don vi xay dung nhiém vu cu thé dé dam bao thuc hién tot nhiém vu chinh tri,
dao tao cua Nha truong.

4. Thuc hién vé phan quyén, phan cip quyén han, nhiém vu theo quy dinh
cua Nha truong.

Chuong 11
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI THUQC, TRU'C
THUQC TRUONG DAI HQC TAY NGUYEN

I. Chirc ning nhiém vu cua cac phong chirc nang, trung tam, vién, co' s¢
thue hanh

1. Phong Té chirc can bd

1.1. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac t chiic va can bd, bao gdbm: co
cau t6 chirc cta Truong; kién toan t6 chirc bd may quan li; quy hoach, dao tao,
boi dudng, bd tri, tuyen dung, sir dung, danh gia, quan li VC-NLD dam bao thuc
hién ding va kip thoi cac ché do, chinh sach déi véi VC-NLB; thuc hién cong
tac bao vé chinh tri ndi bo trong Nha truong.



1.2. Nhiém vu
a) Cong tdc té chirc by mdy

- Chu tri xdy dung dé én thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé don vi,
dam bao bo may ctua Truong tinh gon phu hop co ché hién hanh.

- Chu tri cong tac kién toan t6 chirc bd may trong Truong, thanh lap cac
hoi dong tu van, cac ban, tiéu ban hoat dong cua Truong.

- Chu tri xay dung quy ché t6 chic va hoat dong; quy dinh chirc nang,

nhiém vu cta cac don vi thuoe Truong; cac quy dinh vé cong tac t6 chirc, nhan
su ciia Trudng; co ché phan cép, phan quyén quan li ciia Truong.

- Chu tri ra soat, sura 601 b sung (néu co) chlen luge phat trién Nha truong;
sir mang, tam nhin va gia tri ¢t 16i cuia Truong; triét 1i giao duc ciia Trudng.

b) Cong tac can bo

- Tham muu cho Pang ty xay dung quy hoach doi ngti can bo nhim phuc
vu cong viéc trude mat, chién luge phat trién cua Nha truong;

- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién ké hoach cong tac dao
tao, boi dudng can bo dat tiéu chuén chirc danh nghe nghiép theo quy dinh, ndng
cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu dap tmg yéu ciu phat trién ctia Nha truong;

- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién: cong tac tuyén dung can
bd; hop dong lao dong, diéu dong, luan chuyén, chuyén doi vi tri cong tac, cong
tac xét chuyén nang ngach, thang hang chirc danh nghé nghiép theo phan cap;

- Theo di, kiém tra dinh muc lao dong, to chtrc danh gia, phan loai VC-
NLD hang nam; chu tri t6 chirc thuc hién cong tac ky luat VC - NLD.

- Hudng dan, kiém tra cac don vi to chirc bién ché, thuc hién nhiém vu
quan li va sir dung nhan luc dé nang cao hiéu qua cong tac;

Quan i hd so, 1y lich ctia VC-NLD theo quy dinh ctia nha nudc;
- Phéi hgp thuc hién cong tac bd nhiém, mién nhiém can b quan li theo
tham quyén;

- Theo ddi tinh hinh chinh tri tu tuéng. Dé xuét ndi dung, bién phap va
hinh thurc gido duc chinh tri tu tuong trong VC-NLD.

¢) Cong tic ché dp chinh sdch

- Xay dung va ban hanh cac van ban quy dinh vé ché do chinh sach cua
Nha truong doi voi VC-NLD;

- Lap danh sdch chi tra thu nhép tang thém, cic ché do ngay 18, tét theo
Quy ché chi tiéu ndi bo; phoi hop phong Ké hoach Tai chinh bdo tang giam cac
khoan lién quan bao hiém xa héi (BHXH) theo quy dinh;
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- Pho bién va t6 chirc thuc hién ché do chinh sach cta nha nuéc, cac quy
dinh ndi bo dbi véi VC-NLD trong Trudng;

- Chu tri tb chuc thuc hién >§et nang bac luong, chuyén ngach, thing hang
chie danh nghé nghiép, chuyén x€p luong theo ngach, chirc danh cho VC-NLD
theo quy dinh hién hanh; b6 nhiém churc danh Gido su, Pho Giao su cua Truong;

- Té chic thuc hién chf": do chinh SéC’h cho VC - NLD bao gém: huu tri,
nghi huéng BHXH (thai san, 6m dau); phu cap ddc hai, phu cap uu dai nghé,...;

- Té chuc thuc hién ché d6, chinh sach d6i véi VC - NLD truée khi nghi
huu, VC la thuong binh, than nhan gia dinh liét s¥.

d) Cong tac thi dua - khen thuwdng
- Thuong truc va thuc hién cong tac thi dua — khen thuéng dbi véi VC-NLP.

- Phdi hop dé xuit, xdy dung ké hoach va té chirc tham gia hoat dong cua
Khoi thi dua cta Tinh Dak Lak, Cum thi dua cia B Gido duc va Dao tao
(GDDT).

e) Cong tac Bao vé chinh tri noi b

- Thuyc hién cac ndi dung céng tac bao vé chinh tri ndi bd cia Nha truong
theo quy dinh hién hanh;

- Thuc hién Hb so, thu tuc ctir doan ra dam béo ding quy dinh hién hanh;
- Phéi hop véi cac don vi quan 1i nguoi nuée ngoai dén lam viée tai Truong.
g) Cong tac khac

- Chu tri xdy dung cAc van ban lién quan dén hoat déng ctia Phong.

- Thtra uy quyen Hiéu truong xac nhan i lich cuia VC-NLD, giai quyét
nghi phép nim, nghi 6m va nghi d6t xut cho VC-NLD theo quy dinh.

- Tham gia cic Héi dong tu van theo chirc nang nhiém vu dugc giao.
- Thuc hién cong tac cong khai doi ngli giang vién.

Chu tri thuc hién cong tac ké khai tai san thu nhap.

Phéi hop voi phong Quan 1y chat lugng thuc hién cong tac bao dam chat
lugng va khao sat chat lugng vé cac ndi dung lién quan.

- Cap nhat thong tin, hé théng cac van ban cua don vi 1én website, chiu
trach nhiém vén hanh va quan ly website ciia don vi minh.

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



2. Phong Ké hoach Tai chinh

2.1. Chirc ning

- Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng lap ké hoach, quan li tai chinh cua
Nha truong; thuc hién thanh quyét todn moi ngudn kinh phi theo ché do; hudéng
dan, kiém tra hoat dong tai chinh tai cac don vi, tong hop bdo c4o tinh hinh hoat
dong tai chinh cua Truong;

- Thuc hién nhiém vu theo su chi dao vé nghiép vu cua co quan tai chinh
cap trén va chiu su chi dao tryc ti€p cua Hiéu trudng.

2.2. Nhiém vu

a) Cong tdc Idp ké hoach ngin sdch va qudn Ii ngubn kinh phi

- X4y dung ké hoach va sur dung ngan sach ngéan han, dai han phuc vu dao
tao, nghién ctru khoa hoc, xay dung co ban, cac chuong trinh muc tiéu, cac du an;

- Quan li tdt cac nguén kinh phi cua Truong; thuc hién dang, déy du, ro
rang cac nguyén tac, thu tuc, thé 1€ tai chinh cua Nha nudce ban hanh;

- Léap ké hoach phan phéi kinh phi cho hoat dong dao tao va cac chuong
trinh muyc tiéu cla truong;

- Hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cac du toan, ngén sach da duyét va
cac ché dg chinh sach do Nha nudc ban hanh & cac don vi trong trudng;

- Phdi hop vé6i phong ban, khoa, Trung tdm dé thuc hién tét chinh sach
thu, chi hoc phi, hoc bong va cac khoan thu, chi khac phuc vu cho cong tac dao
tao, nghién ctru khoa hoc, hoat dong cua truong;

- Quan li, gidm sat thu, chi kinh phi hoat dong ctia cac don vi truc thudc
Truong Dai hoc Tay Nguyén;

- Phéi hop vé6i Phong Té chire Cén bd truc tiép quan 1i kinh phi quy tién
luong, ché do bdo hiém va cac ché do khac cia VC - NLD;

- Té chuc hé thong sb sach va bd may ké toan théng nhét, t6 chirc cong tac
ke toan, quan li, tong hop tai chinh ctua cac don vi trong truong theo ding luét
ké toan, luat ngan sach Nha nudc;

- Chu tri xay dung va hudng dan td chirc thuc hién Quy ché tai chinh, Quy
ché chi tiéu nd1 bo.

b) Cong tdc thanh, quyét todn

- Thuc hién viéc thanh quyét toan ddi voi tht ca hoat dong trong toan
truong theo dung quy dinh hién hanh;

- T4 chirc kiém tra dinh ky hang nam hodc dot xudt viéc thanh, quyét toan

cac khoan thu, chi ddi véi cac don vi, té chirc kinh doanh, dich vu, truc thudc
truong theo dung quy dinh hién hanh,;



- Phéi hop v6i Phong Co sé vét chét va cac don vi lién quan theo doi tai
san cua Nha truong; tiép nhén cac cong trinh méi, cdc may moc, thiét bi, dé ghi
nhan vao tai san ciia Nha truong trude khi dua vao sir dung; to chirc cac hoi dong
thanh ly nhirng tai san, may moc, thiét bi, vat tu da hu héng khong str dung nira;

- Hang thang chuyén tra luong cho can b vién chiic qua thé ATM, phat
hoc bdng cho sinh vién theo qui dinh.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan trong va ngoai Trudong dbi
chiéu cong no; don dbc thu hoi cong ng dbi véi cac don vi lién két dao tao hé
vira lam vira hoc, sau dai hoc, cac hop démg dich vu; ddi chiéu, thu hoi cong ng
céc loai tién dién, nudc.

- Thuc hién ké khai, quyét toan va nop cac khoan thué, tong hop trinh
Hiéu truéng phé duyét quyét toan céc khoan thué véi Cuc thué.

- Phéi hop theo dbi, kiém tra cac hoat dong mua sim, sira chira, sir dung
thiét bi, vat tu;

- Duogc uy quyén ky tam tng nhién lidu va hoa don.

¢) Hudng dan, kiém tra, giam sdt cdc hoat dong tai chinh tai cdc don vi
thugc, truc thupc Truong

- Huéng dan, kiém tra gidm sat cac don vi lap du tru, ké hoach chi ngan
sach va thuc hién ké hoach theo ding quy dinh;

- Pinh ky hing quy, cir can bd phu trach theo dai tai chinh tai cic don vi
c6 hoat dong thu chi dé hudng dan, kiém tra viéc md s6 sach, bdo cao quyét toan
dang ché d6 Nha nudc va quy dinh cua Nha truong;

- Tép trung moi ngudn thu, chi tai cadc don vi vé phong Ké hoach Tai
chinh quan 1i (d6i véi cac don vi dugce phéan cap quan li tai chinh);

- Kiém tra, don déc cac don vi, ca nhan thuc hién nghia vu tai chinh véi
Nha truong.

d) Tong hop, bdo cdo hoat dong tai chinh ciia Nha truong

- Phoi hop voi cac don vi 1ap bdo cdo cho timg hoat dong cu thé theo yéu
cau cua cac cap c6 tham quyén;

- Lap béo cédo quyét toan thu chi tai chinh theo quy dinh bao cdo BGD& PT;

- Tham muu cho Hiéu trudong vé quan li, phan bd cic ngudn kinh phi va
ké hoach x4y dung du toan thu chi cho ndm sau;

- Phéi hop véi céc don vi lam tot cong tac trang bi, quan li va sir dung tai
san cua Nha truong;

- Phéi hop cac don vi dé xuat mutc thu hoc phi hang nam.
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e) Cong tic quan li, luu tri ho so chitng tiv ké todn

Thue hién cong tac bao quan, luu trir va tiéu hiy ching tir, hd so sb sach ké
toan theo dung qui dinh.

g) Cadc cong tac khdc
- Chu tri xdy dung cac vin ban lién quan dén hoat dong ctia Phong.

- Chu tri 1am viéc véi co quan Kiém toan Nha nudc, Thanh tra Tai chinh,
Thué va cac co quan kiém tra khac.

- Tham gia vao céc dé an, chuong trinh, ban t6 chirc, hoi dong theo quy dinh.

- Phéi hop véi phong Quan ly chit luong thuc hién cong tac bao dam chét
luong va khao sat chat luong vé cac ndi dung lién quan.

- Cap nhat thong tin, hé théng cac van ban cua don vi 1én website, chiu
trach nhiém van hanh va quan ly website cua don vi minh.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

3. Phong Dao tao

3.1. Chirc ning

Phong Pao tao c6 chiic nang tham muu cho Hiéu truéng vé chién lugc tong
thé dao tao trinh do sau dai hoc, dai hoc va cac hinh thirc boi dudng chuyén mon
khac; t6 chirc thuc hién va quan ly cac hoat dong dao tao cta Truong.

3.2. Nhiém vu
a) Xdy dung ké hoach hoc tip, chwong trinh dao tao, mé nganh méi
- Chu tri viéc xay dung chuong trinh dao tao.

- Lap ké hoach dao tao theo nam hoc, khoa hoc cho toan Truong, xay dung
thoi khoa biéu theo hoc ky cho cac nganh dao tao.

- Chu tri t6 chue d?: xut giai phap thuc hién d6i méi phuong phap day —
hoc, ti€p cdn thyuc tién d6i mdi phuong phap day — hoc.

- Béo cao Hiéu truong vé so liéu sinh vién tot nghiép sau dai hoc, dai hoc, cao
dang hang nam.

- Phéi hop voi cac Khoa xdy dung dé 4n m& nganh dao tao phit hop véi nhu
cau thuc tién cua Nha truong, 1a dau moi trinh B GDDT hoé so m¢ nganh dao
tao moi.

- Quan ly cong tac bién soan gido trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap.
b) Té chirc, quan ly hoat ddng gidng day

- Quan ly, kiém tra hoat dong giang day cia giang vién trén giang duong va
thuc hanh, thuc tép trong phong thi nghiém.
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- T6 chirc thuc hién hoat dong dao tao; quan ly, theo ddi hoat dong giang
day cua giang vién vé ndi dung va lich trinh giang day ly thuyét, thuc hanh, thuc
tap, lam sang theo ké hoach, thoi khod biéu.

- Theo doi khoi lugng giang day, tinh gio day cho giang vién va can by moi
giang theo quy dinh.

- Quan ly cong tac moi giang va dé xuat moi giang, trao doi giang vién khi
can thiét.

- Chu tri cac hoat dong lién két dao tao.

¢) To chirc, quan Iy hoc tap

- Ra soat, kiém tra chuong trinh, tai liéu, gido trinh,..

- Chu tri té chirc xét canh bdo dimg hoc, théi hoc, xét cong nhan tot
nghiép,..

- Chu tri t6 chirc tap huan, phd bién quy ché ké hoach, chuong trinh hoc
tap; phéi hop véi Phong Quan Iy chat lugng t6 chire cac ky thi két thic hoc
phan chuyén dé cho sinh vién, hoc vién va nghién ctru sinh.

- Phéi hop vai cac Khoa chuyén mén theo doi, quan ly tién do hoc tap, bao
cdo dinh ky va két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh; phoi
hop quan ly viéc nghi hoc tam thoi, thoi hoc, chuyén doi chuyén nganh dao tao,
chuyén co sé dao tao, gia han, kéo dai thoi gian hoc cta sinh vién, hoc vién va
nghién ctru sinh.

- Phéi hop véi cac Khoa chuyén mén t6 chirc cac 16p hoc tap huan trong
qua trinh tuyén sinh va dao tao.

- Phéi hop véi Phong Khoa hoc va Quan hé quéc té t6 chic cac hoi nghi,
hi thao khoa hoc va quan ly hoat dong nghién ctru khoa hoc trong dao tao sau
dai hoc.

- Pau mbi quan ly hd so va to chire thue hién céc hoi dong bao vé luan vin,
luan an.

- Lap du toan kinh phi cho cac hoi dong chdm chuyén dé, bao vé dé cuong
va bao vé luan van, luan an.

d) Cong tdc tuyén sinh

- Chu tri x4y dung chi tiéu tuyén sinh, Dé an tuyén sinh, Quy ché tuyén
sinh hang nam.

- La don vi dau mdi t6 chire cac ky thi tuyén sinh cac hé, cac bac dao tao.

- Chu tri va phdi hop thuc hién ké hoach tu van tuyen sinh; tdp huan cong
tac coi thi tuyén sinh, xdy dung phuong an diém tring tuyén.

- T6 chirc thuc hién cong tac thu nhan, xur ly hd so dang ki du thi; kiém tra,
xir 1y ho so tring tuyén.
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- Chu tri t6 chire thuc hién cac ky thi tuyén sinh sau dai hoc; xay dung ké
hoach, xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam cho cac chuyén nganh dao tao sau
dai hoc; thong bao tuyén sinh theo ké hoach da duoc Hiéu trudng phé duyét.

- T6 chure thuc hién cong tac thu nhén, xtr ly ho so dang ky du thi, coi thi,
chdm thi, chdm phuc khao; chu tri chuan bi ho so xét trang tuyén; kiém tra, xur
ly ho so trung tuyén ciia hoc vién va nghién ctru sinh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé chudn bi diy du tha tuc, diéu kién va
van ban trinh Hiéu truéng ky két hop dong tuyén sinh véi cac don vi lién két
dao tao dai hoc, sau dai hoc véi cac truong trong, ngoai nudc.

- Phoi hop véi cac don vi lién quan mo cac 16p boi dudng sau dai hoc va
cap gidy chimg nhan.

- Thue hién ché dd bao cdo va luu trir dit lidu tuyén sinh theo quy dinh.
- Bao cdo B6 GDDT cong tac tuyén sinh hang nam theo qui dinh.
e) Quan ly, cdp vin bang, chirng chi theo quy dinh

Thuc hién in, quan ly, cép phat van béng sau dai hoc, dai hoc, cao déng va
cac loai chimg chi ngén han theo qui dinh hién hanh.

Quan Iy hd so cép phat vin bang, chimg chi; quan 1y va luu trit cac vin ban
lién quan dén cong tac quan ly dao tao.

g) Cong tdac khdac

- Chu tri thuc hién céng tac cong khai chat lugng gido duc theo quy dinh;
cong khai ban mé ta chuong trinh dao tao va dé cuong cac hoc phan.

- Phéi hop véi cac don vi trong cong tac kiém dinh chuong trinh dao tao.
- Chu tri xay dung, diéu chinh Quy ché hoc vu theo hé théng tin chi.
- Chu tri x4y dung cac van ban khéc lién quan dén cong tac dao tao.

- Quan ly va chiu trach nhiém ve hoat dong cua phan mém quan ly tin chi;
dé xuét cap nhat va nang cdp pham mém khi can thiét.

- Phéi hop véi phong Quan ly chat lugng thuc hién cong tac bao dam chét
luong va khao sat chat lugng vé céc ndi dung lién quan.

- Cap nhat thong tin, hé théng cac van ban cua don vi lén website, chiu
trach nhiém van hanh va quan ly website ctia don vi minh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
5. Phong Khoa hoc va Quan hé Quéc té
5.1. Chirc niing

Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac quan li, tong hop, to chire thuce
hién va giam sat cac hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac Quéc té, xuat ban
tap chi khoa hoc, céac in pham khoa hoc va cong nghé khac.



5.2. Nhiém vu
a) Hoat dpng khoa hoc cong nghé (KHCN)

- Xay dung chuong trinh va ké hoach hoat dong khoa hoc va chuyén giao
cong ngh¢ hang ndm, 5 ndm va theo Chién lugc phat trién cua Nha truong. Quéan
li viéc thuc hién cdc qui ché, ché dg va qui dinh vé KHCN;

- Quan i, theo ddi, kiém tra, ddnh gia va phéi hop véi cac don vi trong str
dung cac nguén luc vé KHCN, thuc hién nhiém vu KHCN, céc hop dong
KHCN, céc du an KHCN trong nudc va qubc té va cac hoat dong KHCN khac.
Soan thao va luu trir cac tai liéu KHCN va dinh ky bao cao tinh hinh hoat dong
KHCN cua Trudng lén céac cép lién quan;

- T chuc viéc danh gia, nghiém thu cac nhiém vu NCKH, kién nghi viéc
khen thuong, ky luat cac ca nhan trong Truong lién quan dén hoat dong KHCN
va quan hé quoc te;

- Té chiic giéi thiéu nhimg thanh tuu khoa hoc, chuyén giao cong nghé
phuc vu su nghiép phat trién kinh té-xa hoi ¢ cac dia phuong. Lién két cac Don
vi nghién ctu, Ban Nganh & Dia phuong va Trung uong trong thuc hién nhiém
vu KHCN;

- Céng bb toan bé san pham khoa hoc cong nghé ctia Truong;

- Quan i cong tac thong tin, xuat ban tu liéu khoa hoc, céc hoat dong séng
kién, sang ché, va phat minh vé KHCN.

- Quan 1i va hd trg cac phat minh sang ché, ban quyén va két qua nghién ctru.

- Hb trg cac c4 nhan, don vi céc thi tuc can thiét khi dau thau dé tai KHCN.

- Phéi hop thuc hién c6ng tac quan li va phuc vu cong dong.

b) Hop tic Quéc té

- Xay dung va trinh Hiéu truéng quyét dinh chu truong, ké hoach va noi
dung hop tac quoc té. Piéu phdi, theo doi, kiém tra va danh gid viéc thuc hién
nhiém vu hop tac quéc t&, dinh ky bao cao tinh hinh hoat dong hop tac quoc té
ctia Truong lén cap trén. Quan li viée thuc hién céc qui ché, ché do va qui dinh
hop tac qubc té thong nhét trong toan truong;

- Phéi hop céc don vi, cd nhan md& rong hop tac quéc té trong dao tao va
KHCN. Du thao, tham gia dam phan va trinh Hi€u trudng ky két céc bién ban
ghi nhé va du an hgp tac quoc te;

- Lap ké hoach va lam thi tuc doan ra, doan vao theo qui dinh ctia phap
luat, don tiep va lam viéc vai khach quoc té, tham gia quan li luu hoc sinh, t6
chtrc cac hoi nghi, hdi thao quoc té;

- Phéi hop cac don vi trong quan Ii hop tac qudc té vé khoa hoc cong nghé
v&i nudce ngoai.

- Chu tri chuong trinh trao ddi chuyén gia, tinh nguyén vién, sinh vién thuc
tap sinh.

- ol camd NT A
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¢) Tap chi khoa hoc

Tap chi khoa hoc ctia Truong Pai hoc Tay Nguyén la tap chi cong bé cac
két qua KHCN va tinh diém cong trinh nghién ctru khoa hoc cho tac gia. Phong
KH&HTQT va Ban bién tip nhan bai, lam thu tuc phan bién va trién khai cong
tac xudt ban theo qui dinh ctia phap luat.

d) So hitu tri tué

Piang ky va trién khai céc thii tuc vé quyén s& hitu cac cong trinh khoa hoc
da duogc nghiém thu.

e) Hoat dong khéi nghiép, doi méi sdng tao

- Xay dung Ké hoach khéi nghiép, d6i méi séng tao;

- Quan li hoat déng khoi nghiép, d6i méi sang tao va cac hoat dong hd tro
khaoi nghiép, doi mdi sang tao.

g) Cong tdac khac

- Quan li hd so Hoi dong Gido su co s6;

- Chu tri xdy dung x4y dung cac vin ban lién quan dén cong tac ciia Phong.

- Chu tri tinh gio khoa hoc cho giang vién;

- Céng tac quang ba hoat dong KHCN va san phdm KHCN;

- Phéi hop thuc hién cong tac danh gia, phan loai VC-NLD va thi dua —
khen thuong;

- Phéi hop véi phong Quan 1y chét luong thuc hién cong tic bao dam chét
luong va khao sat chat lugng vé cac ndi1 dung lién quan;

- Cap nhat thong tin, hé thdng cac van ban cta don vi 1én website, chiu
trach nhiém van hanh va quan ly website cua don vi minh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

6. Phong Hanh chinh Tong hop

6.1. Chirc niang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan li hanh chinh va tong hop cia
Truong; cong tac van phong, cong tac van thu, luvu trit; cong tac l€ tdn, an ninh
trat tu.

6.2. Nhiém vu

a) Cong tac tham muu

- Phéi hop véi cac don vi chire nang dé quan li, theo dai, dén déc viéc thuc
hién cac quy dinh ctia Nha truong va két qua thuc hién nhiém vu cia cac don vi
trong Truong;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ndi quy, quy dinh nhdm dam bao né nép,
ky cuong, ky luat lao dong trong Truong;
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- Cép nhat thong tin trén Website cfla E}(f) Giao duc va DPao tao léy thong tin
lién quan trinh Lanh dao truong duyét dé trién khai thuc hién;
- Phéi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach, chuong trinh t6 chirc Hoi
nghi cong churc, vién chire va Tong két ndm hoc.
b) Thue hién cong tdc tong hop, bdo cdo

- Tong hop béo cdo cta cac don vi trong cong tac giao ban hang thang, 1én
lich cong tac tuan;

- La dau moi tong hgp cac bdo cao dinh ky va bao cao dot xuat vé thuc hién
cac nhiém vu cua Truong;

- Ra thong bao céac cudc hop do Ban Giam hiéu chu tri theo phan cong;

- Chuan bi céc cudc hop, cac bdo cdo va diéu hanh cac cong tac khac theo
yéu cau cua Hiéu trudng.

¢) Thuc hién cong tac hanh chinh va van thu - luu triv

- Thira Iénh Hiéu truéng cap gidy gidi thiu, gidy di dudng cho VC-NLD
va HSSV dugc ctr di cong tac; ky xac nhan gidy di duong cho can bg, hoc vién
dén cong tac va luu tra tai Truong;

- Piéu hanh va quan ly bd phan “Hanh chinh mét cira”;
- Thuong truc vé cong tac cai cach hanh chinh;
- Xay dung quy dinh vé cong tac van thu - luu trir ctia Trudng;

- Tu van va thdm dinh co s& phap 1y cia van ban; kiém tra thé thire va k§
thuét soan thao cac van ban hanh chinh ctia Truong trudce khi ky ban hanh;

- Quan li va td chirc thuc hién viéc ti€ép nhan, xir ly, giri cac cong van, tai
liéu dén va di trong pham vi quyén han;

- Quan li va str dung cac con dau cua Truong theo quy dinh ciia Nha nudce
(trr dau cuaa to chue Pang, cac to chuc doan the);

- Sao y ban chinh céc tai liéu, van biang, chimg chi do Nha truong ban hanh;

- bat mua va phan phdi cac loai bao, tap chi cho cac don vi; nhan va phat
buu pham cho VC-NLD trong Nha truong;

d) Cong tac an ninh — trat ty

- T6 chuc thuc hién phén cong bao vé thuong truc cac céng ra vao, tuan tra
canh gac 24/24 gio trong ngay; gilf gin trat tu, bao vé tai san cua truong. Lén ké
hoach truc an ninh, truc cua Lanh dao khi Nha truong c6 yéu cau;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan, cong an va chinh quyén dia phuong dé
giai quyeét cac van dé veé trat tu an toan xa hoi trong khuon vién Truong;

- X4y dung k& hoach, t6 chirc kiém tra dam bao cong tac phong chay, chira
chay trong nha truong;
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