UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI Djc 1ap - T do - Hanh phiic

Sé:ﬂg /QD_—BHTI—)HN Ha Néi, ngc‘zMg thang M ndm 2024

QUYET DPINH
Ban hinh Quy dmh chirc nang, nhiém vu va co chu tb chlrc cua cac d(rn vi
thude va truc thuge Truong Pai hoc Tha do6 Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC THU PO HA NOI

Can cwe Ludt Gido duc Dai hoc;

Cdn cir Nghi: dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 ndm 2020 cua
Chinh phii Quy élinh vé tuyén dung, si dung va quan Iy vién chirc;

Céin cie Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 théng 12 nim 2023 cia
Chinh phi sira doi, bé sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP
ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chikc;

Cén cir Quyét dinh sé 2402/0P-TTg ngay 31 thing 12 nam 2014 cia Thii
tuémg Chinh phii vé viéc thanh lgp Truong Bai hoc Thii d6 Ha Néi:

Céin cir Quyét dinh 56 3221/0D-UBND ngay 23 thing 6 nam 2023 cia Chir

tich UBND Thanh pho Ha N§i vé viée qui dinh vi tri, chire néng, nhiém vu va quyén
han cua triong Pai hoc Thil do Ha Noi; |
Can cir Quyét dinh sé 25/2021/QD-UBND ngay 19 thang 11 nam 2021

cuia Uy ban Nhdn dén thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé qudn I 16 chirc
bé may, bién ché, cdn b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong 16 chirc
hanh chinh, don vi s nghiép céng Idp, doanh nghiép c6 vén nha nuée thuée
tham quyén quén Iy ciia Uy ban Nhdn dén thanh phé Ha Néi;

Can cir Nghi quyét s6 17/NQ-HDPT ngay 27 thing 9 nim 2024 cia Hpi dong
truong vé viéc ban hamh co cdu t6 chikc ciia truong Dai hoc Thit dé Ha Noi;
 Can cik Quyét dinh s 1657/QD-DHTDHN ngéy 01 thing 10 nim 2024 ciia
Hiéu trudng Truong Dai hoc Thi d6 Ha Néi vé viéc trién khaf co ccfu 16 chitc cdc
dom vi thude Trirong Pai hoc Thit d6 Ha Néi; | -

Theo dé nghi ciia Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh va Quan tri,



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu va co cu td chirc clia cac
don vi thudc va true thude Truong Dai hoe Thi d6 Ha Noi.

(C6 viin ban kém theo).

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

Piéu 3. Trudng céc cac don vi thude va true thude Trudng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. .
Noi nhidn:
- Dang uy;
- Hé1 dong trudmg;
- Hiéu trL{c"rng, cac Phé Hiéu truédng;
- Nhu Diéu 3;
- Lwu: VT, TCHCQT.
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc ning, nhiém vu va co cau to chite ciia cac don vi thude
va tre thuge Truwdng Pai hoc Thia d6 Ha Noi
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 2483 /OP-DHTPHN ngiyA9 théng A4 nam 2024 cia
Hiéu trueong Truong Dai hoc Thu dé Ha Ngi)

) Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung -

1. Vin ban niy quy dinh chirc ning, nhiém vu va co ciu t6 chitc ctia cac don
vi thude va truc thude Truong Dai hoc Thu dd Ha No1 (sau ddy goi chung la cdc
don vi); sau khi diéu chinh co céu té chirc theo Nghi quyét sé 17/NQ-HPT ngay 27
thang 9 nam 2024 cua Hbi dong trudong Truong Pai hoc Thu d6 Ha Ngi vé viéc
quy dinh co cAu tb chic cia Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

2. Céc trudng Thue hanh su pham va céc td chiie, don vi khong c6 tén trong
co cau to chirc quy dinh tai Khoan 1, Piéu 1 dugc xac dinh chirc ndng, nhiém vu
theo céc vin ban riéng.

3. B01 v6i don vi duge cép c6 thdm quyen quy dinh chirc nang, nhlem vu va
co cAu td chire thi s& khong thude pham vi didu chinh cia quy dinh nay.

Piéu 2. Nguyén tic phin cong chire ning, nhiém vu cia cic don vi
1. K& thira su phéan cong chirc ning, nhiém vu, quyén han cua cac don vi da
thuc hién c6 hiéu qua va hop ly.

2. Mbi linh vure cbng viée chi giao mot don vi lam déu mdi chu tri, theo dbi,
xtt ly. Truong hop mot linh vuc cong viée lién quan dén nhiém vu ciia nhidu don vi
thi don vi lam ddu méi chu tri va céc don vi phdi hop theo déi, xt ly.

3. Chtrc néng, nhiém vu giao cho cac don vi tuong Umg vdi chuc nang, nhiém
vu cia céc co quan, td chirc cép trén cung linh vuec.

4. Hidu truéng thanh 1ap cic Hoi dong tham muu, tu vAn, Ban chi dao, tb
cong tac de thuc hién nhiém vu hodc phan cong cho mot don vi thuc hién.

) 3 Chwong II . )
CH[jC NAN G, NHIEM VU VA QO' CAUTO CHUC
CUA CAC PON VI THUQC VA TRUC THUQC

Ml_lg 1
KHOA DAO TAO



Piéu 3. Chitc niing

Khoa dao tao 1a don vi chuyén mén thudc trudmg, cé chitc ning t6 chire thuc
hién nhi€m vu quéan ly vién chirc, nguoi lao dong; dao tao bac dai hoc, sau dai hoc;
t6 chitc nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, fir van chuyén moén va céc
hoat dong khéc trong céc linh vuc vé gido duc va dao tao, boi dudng.

Dieu 4. Nhiém vu chung ciia cac khoa

1. Quan ly giang vién, vién chuc, nguoi lao dong va nguoi hoc thude khoa
theo phén cap cta Hiu trudng.

2.Lap ké hoach va tb chitc thuc hién céc hoat dong dao tao theo chuong trinh
va theo ké hoach chung ctia Truong, bao gom:

a) X4y dung chuong trinh dao tao cia nganh, chuyén nganh dugc Trudng
giao; td chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc, hoc phé‘m, module lién quan
bao dam tinh thdng nhét, tich hop, tranh chdng chéo giita cac mén hoc, hoc phin,
module ctia chuong trinh dao tao hodc gifta cac trinh d6 dao tao;

b) T chirc bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh huéng phat trién cic mén
hoc, hoc phén, module va cua Truong dam bao tuén thu quy dinh cta B§ Gido duc
va Dao tao;

¢) Tb chirc nghién ciru dbi mdi, cai tién phu'orng phép giang day, hoc tép; xay
dung va thuc hién phuong phap kiém tra, ddnh gia két qua hoc tép, rén luyén cia
sinh vién, bdo dam chuin d4u ra ctia ngudi hoc theo cam két da duoc cong bd, dap
tmg nhu cau st dung cia thi trrong lao dong;

d) Xay dung cac d 4n, t6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, phuwong phép
giang day, lwong gia theo su phét trién ciia khoa hoc chuyén nganh va khoa hoc
gido duc; Viéc phét trién chuong trinh dio tao, gido trinh, tai liéu giang day phai
thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

3. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé,
hop tac qubc t&; Hop tic véi cac td chirc khoa hoc va céng nghé, co sé san xuét,
kinh doanh lién quan dén nganh nghé dao tao va huy déng su tham gia ctia doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cia khoa.

4. X4y dung k& hoach phét trién d6i ngfi giang vién, vién chirc, ngudi lao
dong, nganh nghé dao tao va co s& vat chat phuc vu cho dao tao, khoa hoc va cong
nghé, ting cuong diéu kién bao dam chat lugng dao tao.

5. Xay dung ké hoach va tb chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 161 song cho giang vién, vién chirc, ngudi lao ddng, nguoi hoc; co
k& hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang
vién, vién chirc va nguoi lao dong thude khoa.

6. T6 chirc dénh gia vién chirc quan ly, vién chirc, ngudi lao dong trong khoa
va tham gia danh giéd vién chirc quan ly trong Trudng theo quy dinh ciia Truong.

7. Quén 1y co s& vat chit, trang thiét bi dugc giao theo quy dinh ciia phap luat



va cua Truong. Xay dung ké hoach b sung, bao tri thiét bi day va hoc, thuc hanh,
thuc tdp va thuc nghiém khoa hoc.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh.
Piu 5. Nhiém vu cu thé ciia cac Khoa

1. Khoa Gido duc Thé chit - Quéc phong va An ninh: nghién cim, dao tao,
bdi dudng, tu vin chuyén nganh dao tao gido vién gido duc thé chét va cac chuyén
nganh khac thude linh vue Thé duc Thé thao; Qubc phong va An ninh.

2. Khoa Kinh té va Du lich: nghién ciu, do tao, bdi dudng, tu vin céc
chuyén nganh thudc linh vuc Kinh té hoc; Du lich, khach san, nha hang; Kinh
doanh; Tai chinh - ngan hang - bao hiém; K& toan - kiém to4n.

. 4 Khoa Khoa hoc X4 hoi va Nhén van: nghién ciru, dao tao, bdi dudng, tr
van céc chuyén nganh thudc linh vuc Khoa hoc chinh tri; X& héi hoc va nhén hoc;
Vin hoc; Khu vuc hoc; Tém ly hoc; Cong tac x4 hdi; Quan ly giao duc; Phap lut.

4. Khoa K¥ Thuét va Méi truong: ngh1en ctru, dao tao, bdi dudng cac chuyén

nganh thudc linh vuc K§ thuat va méi truong; Khoa hoc su song; Khoa hoc tu
nhién.

5. Khoa Ngoai Ngir: nghién ctru, dao tao, boi duding, tu van cac chuyén nganh
thudc 1inh vuc Ngén ngit, van hoc va vin hoa nudc ngoai; Dao tao gido vién ngoal
ngu.

6. Khoa Quan ly va B thi: nghién ciru, dao tao, bdi dudng, tu vén céc chuyén
nganh thuéc cidc nhém nganh: quan tri - quan ly; kién trac va quy hoach; khai thac
van tai; quan ly cdng nghiép; bdo chi va truyen thong.

7. Khoa Su pham: nghién ciru, dao tao, bdi dudng, tur van cac chuyén nganh
thudc linh vuc khoa hoc gido duc va dao tao gido vién.

8. Khoa Toén - Cong nghé thong tin: nghién ciru, dao tao, bdi dudng, tur van céc
chuyén nganh thudc linh vic Todn va thong ké; May tinh va cong ngh¢ thong tin.

Pieu 6. Co cau to chire

Khoa c6 Trudng khoa, khong qua 02 Pho Truong khoa. S6 luong Phé Truong
khoa do Hiéu truéng quyét dinh tuy thudc yéu cau cu thé ctia mbi giai doan phét
trién Truong va s6 lugng ngudi 1am viée 13 vién chirc cia Khoa.

Khoa cé tir 07 dén 09 ngudi 1am viée 12 vién chirc dugc bd tri 01 Phé Trudng
khoa; ¢6 tir 10 nguoi lam viéc 14 vién chirc tr¢ 1én duge bb tri khéng qua 02 Phé
Truéng khoa. Trong truong hop dic biét, so lugng phé truong khoa do Hiéu
truéng quyet dinh sau khi c6 phé duyét cua cap c6 thdm quyén.

Khoa c6 cac bd phan Chuong trinh dao tao, bo phan Vian phong khoa va cac bo
phan chuyén mén, nghiép vu khéc dugc thanh lép theo yeu cdu ctia Hidu trudng.

Hbi ddng Khoa hoc va Dao tao Khoa dugc Hiéu trudng thanh 14p trén co s&
dé nghi cta Trudng khoa & tu Van cho Trudng khoa thyc hign cdc nhiém vu cta
khoa, gitip Trudng khoa ra quyet dinh hodc trinh Hiéu truong ra quyét dinh theo



quy dinh ctia Nha truong.
. Mye2
PHONG CHUC NANG

Piéu 7. Chire nang

Phong chire nang 1a don vi tham muu va gitp Hiéu truong trong viéc quan ly,
tong hop, dé xuit y kién, td chirc thuc hién cac linh virc hoat déng ciia Trudng.

Piéu 8. Nhiém vu chung ctia eac phong

1. D& xuét v6i Hidu truéng chuong trinh, ke hoach va bién phap té chire thue
hién cbng viéc thudc chirc néng, nhiém vu, quyen han cia don vi; xdy dung céac
quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mon thugc linh vuc quan ly.

2. Tham muu, chuén bi ndi dung céc quyét dinh, vin ban hanh chinh vé cac
van @& do Phong phu trach trinh Hi€u truéng xem xét ban hanh; chuén bj tai lidu
va phuong tién dé Hiéu truéng va cic Phé Hidu truéng lam vi€e véi cic co quan,
t4 chirc, ¢4 nhan.

- 3. Trién khai thuc hién cac hoat dong theo chue nang, nhiém vu, quyen han
dugc giao; theo doi, tong hop, hudéng din, kiém tra, don doc cac cong viéc c6 tinh
nghiép vu ctia Phong d6i véi cac don vi khac trong Trudng.

4. Quan ly co sé vét chét, trang thiét bi duoc giao theo quy dinh cua phép luat
va cua Truong.

5. Phéi hop véi céc don vi giai quyét céc cong viée c6 lién quan.
6. Thuc hién céc nhi€m vu khac theo quy dinh.

Piéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia cdc phong chirc nang

1. Phong K& hoach - Tai chinh

1.1. Cong tac K& hoach

a) Xay dung cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han va dai han cua
Truong.

_Quan ly cac ngudn tai chinh cta Truong do ngén sach Nha nude cap va tur cc
nguon thu hgp phap khéc; Lap du toan thu, chi ngén sach cho toan Trudng, phin
bd tai chinh cho cac don vi thudc va truc thudc Truong.

Ph01 hop véi cac don vi trién khai, theo di viéc thuc hién ké hoach, kip thoi
d& xuét 1anh dao céc giai phép thuc hién ké hoach dat hiéu qua cao nhét.

b) Xay dung, huéng dan c4c quy dinh dinh mtc, chinh sch thu hit c4c ngudn
luc tai chinh cho phét trién Trudng.

c) Xdy dung ké hoach tai chinh v& c4c linh vuc du tur xay dung co ban, cac
dur 4n mua sdm trang thiét bi dbi v6i cac don vi truc thude Trudng.

d) Xay dung k& hoach tai chinh cho cac chuong trinh, @& 4n ctia Nha truong
1.2. Cong tac Tai chinh



a) T6 chirc thu, quén ly, sir dung hoc phi va cac ngudn thu khéc cia Trudng
theo quy dinh cta phap luét.

b) Hudng dan céc don vi trong Trudng lap du toan va thanh quyét todn cic
nguén kinh phi duge phan bd; cac chuong trinh, d& 4n, dur 4n. Kiém tra, ki€ém soét
viéc thuc hién du toan d& phén bo.

¢) Xay dung, sua b1, bd sung quy ché chi tiéu ndi bd cta Truong hang ndm.
Tham dinh quy ché chi tiéu ndi b, quy ché tai chinh cac don vi truc thudc Truong.
D& xuét cac ndi dung va dinh mic thu, chi tai chinh cho cac hoat dong cua Trudng.

d) Xay dung quy ché, quy dinh va quy trinh cac hoat dong lién quan dén cong
tac quén ly tai chinh, ché d6 ké toan

d) Thuc hién viéc chi tra tién luong, tién céng, phu cip, hoc bdng va cac ché
d6 chinh sach tai chinh khac cho cén b, vién chire, ngudi lao dong va ngudi hoc.

1.3. Cong tac ké toén

a) T6 chue cdng tac ké toan théng nhit va chiu trach nhiém kiém soét viéc
thuc hién ché do ke toan trong Trudng.

b) Huéng din ché d6 ké toan, phd bién cac vin ban clia Nha nuée vé quan 1y
tai chinh, t8 chirc thuce hién viéc ki€m tra tai chinh d6i véi cac don vi ¢6 hoat dong
thu chi tai chinh va sir dung ngén sach.

¢) Theo ddi, thuc hién céc khoan thué theo quy dinh; quyét toan 4n chi thué,
bién lai ciia Trudng. Theo d&i c4c tai khoan ciia Trudng tai ngan hang, kho bac.

d) Thuc hién céng tac tdng hop, béo céo va phén tich vé hoat dong tai chinh,
ké toan; bao quén, luu trit cic chimg tir ké toan theo quy dinh.

1.4. Thuc hién cc nhiém vu khéc theo phén c6ng ctia Hiéu trudng.

1.5. ThAm quyén ky vén ban

Trudong phong K& hoach tai chinh dugc thira 1énh Hiéu truéng ky cdc van ban
v& Iinh vuc tai chinh - ké toan ban hanh trong ndi bd Truong.

2. Phong Khao thi va Dam bao chét luong gido duc

2.1. Cong tac khao thi '

a) Xay dung, trinh Hiéu truéng ban hanh hodc chuén bi céc hd so dé Hiéu
truéng trinh cép c6 thdm quyén ban hanh c4c van ban thudc Iinh vuc khao thi cta
trudng; huéng dan va theo doi, kiem tra viée thuc hién cac van ban vé khdo thi
sau khi duoc ban hanh.

b) Xay dung md hinh, phuong phép va hinh thic kiém tra, danh gia két qua
hoc tap ciia ngudi hoc phit hop véi yéu céu dao tao ciia cic nganh, céc trinh dd
d2o tao clia trudng Pai hoc Thi d6 Ha Noi.

c) X4y dung hé théng cong cu kidm tra, danh gid két quéa hoc tép cla sinh
vién, hoc vién céc trinh d6 cla truong.



d) Quén ly, gidm sat hoat dong kiém tra, ddnh gia két qua hoc tap clia ngudi
hoc trong toan truong.

d) Trién khai céc dé an, du 4n, nghién ctru khoa hoc c¢é lién quan toi linh vuc
khao thi.

2.2. Cong tac dam bao chét luong gido duc

a) Xéy dung cic van ban thudc linh vuc ddm bao chét lugng gido duc cta
trudng.

b) Xay dung, quan li va van hanh hé théng dam bao chét luong bén trong ctia
Nha truong
c) Chu tri thuc hién cong tdc tu danh gid chit lugng co s& gido duc va chét

luong chuong trinh dio tao cia Trudng, T chitc cac hoat dong dinh chét luong co
s& gido duc va kiém dinh chét lugng chuong trinh do tao theo cdc bo chudn.

d) Xay dung ké hoach, huéng dn, theo dsi, kiém tra viéc cai tién, nang cao
chat lwong sau tu dinh gia, danh gia ngoai co s¢ gido duc va chuong trinh dao tao.

d) Chu tri tat c& cdc hoat dong lién quan dén khéo st mirc do hai long ctia cac
bén lién quan vé chét luong céac hoat déng, dich vu hé trg, dao tao, nguoi hoc va
c4c hoat dong khac; 14y v kién phéan héi ctia sinh vién vé hoat dong giang day cia
gidng vién, chit luong dio tao cudi khoa, hiéu qua chuén diu ra.

~ e) Chn tr té chitc céc 16p tap huén vé coéng tic dam bao chét lwong gido duc
theo cic chuong trinh céng tic hang nim.

g) Quén ly, t5 chiic cip phat vin bing, chimg chi tit ci cic hé dio tao cia
Truong.

2.4. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan céng ctia Hiéu trudng.
2.5. Tham quyén ky vin ban

Truéng phong Khéo thi va Pam bao_ chit lugng gido duc duogc thira 1énh
Hiéu truéng ky céc vin ban thudc linh vue Khao thi - Dam bao chat lugng gido
duc ban hanh trong ndi bé Truong. Ky sao y vin béng, chimg chi do nha truong
clp.

3. Phong Quan ly Dao tao va Cong tac Hoc sinh, sinh vién
3.1. Cong tic tuyén sinh
a) Chu tri xdy dung Dé 4n tuyén sinh trinh d6 dai hoc.

b) T6 chirc cong tac tur vén v tuyén sinh dai hoc chinh quy hing nim theo ké
hoach ctia B6 Gido duc va Dao tao.

3.2. Cong tac quan ly dao tao

a) Chu tri xdy dung cic vin ban quan 1y, cic quy ché, quy dinh dao tao trinh
do dai hoc.

b) Chu tri quan ly chuong trinh va phat trién chuong trinh ddo tao trinh d6 dai
hoc. |



g

c¢) Chu tri vé td chire va quan ly dao tao dai hoc chinh quy, bao gom Chuong
trinh dao tao va thoi gian hoc tép; 14p ké hoach va té chirc giang day; két qua hoc
tap; kiém tra, giam sat cong tac dao tao; nhing hoat dong khac (nghi hoc tam thoi,
thoi hoc; chuyen nganh chuyén noi hoc, chuyén co s& dao tao, chuyén hinh thic
hoc; trao ddi sinh vién va hop tac trong dao tao; hoc cung luc hai chuong trinh; xir
Iy vi pham d6i véi sinh vién).

d) Quan ly vé& chuong trinh d&o tao va thoi gian hoc tép d6i véi hinh thic dao
tao tlr xa, vira lam vira hoc, lién théng va céc hinh thic, loai hinh dao tao khac
trinh d6 dai hoc.

d) Té chitc va quan ly cong tac Gido duc Qudc phong va An ninh, Gigdo duc
thé chit, dao tao ngoai ngit khong chuyén, hoc ky phu. Thiét ké va trién khai céc
md hinh dao tao khic theo phén céng cuia Hiéu trudng.

e) Phéi hop véi cac don vi, tham muu v6i Hi€u trudng vé: phat trién d6i ngil
giang vién; hoat dong gido duc tai trudng Tiéu hoc, THCS va THPT Thing Long.

g) Chu tri, phdi hop véi cac don vi thuc hién cong tac cong khai tai Truong
Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

3.3. Céng tic quan ly sinh vién
a) Chu tri xdy dung cac van ban quan ly, cac quy ché, quy dinh vé cong tic
sinh vién, cong tac co van hoc tap.

b) T chirc tiép nhan va quéan ly hd so sinh vién, quan ly toan dién dit liéu vé
sinh vién. Té chirc 16p hanh chinh va ban cén su céc 16p hanh chinh.

¢) Chu tri quan ly cong tac gido duc chinh tri, tu tudng van hoa, dao duec, 16
séng, k¥ néng song; td chirc cac hoat déng vin hod, van nghé, thé duc, thé thao,
phét trién nghiép vu chuyén mon, hudéng nghiép, tro giap cho sinh vién toan
truong. Tham muu v6i Nha trudng cai thién, bo sung cac diu kién vé co s& vat
chét phuc vu hoc tip, vui choi, giai tri, sinh hoat cia sinh vién.

d) Quan ly cong tac c6 van hoc tap, ho trg cong tac sinh vién & cac don vi dao
tao.

d) Chu tri cong tac danh gia két qua rén luyén, khen thuong, ky ludt nguoi
hoc; t6 chirc thuc hién cac ché d6, chinh séch d6i v6i sinh vién.

_e) Phat trién céc ngudn hoc bong, trg cAp x4 hdi, tin dung dao tao va céac
nguon tai tro cho dao tao khac tir cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai nuoc. Pé
xuét phuong 4n quan ly va st dung mdt cdch c6 hidu qua dbi véi cac ngudn tai trg
nay.

g) Xay dyng mang ludi cdc nha tuyen dung, t6 chirc cic su kién gi6i thiéu
viéc lam, h6i nghi khach hang thuong nién va theo su kién. Xay dung hé théng
thong tin lién lac véi sinh vién cdc khoa; phdi hop véi don vi chiic nang thuc hién
céc cudc khéo sat d6i véi sinh vién, cuu sinh vién va nha tuyén dung.

3.4. Thuc hién cc nhiém vu khac theo phan cong ctia Hi€u trudng.
3.5. ThAm quyén ky vin ban



Truéng phong Quén Iy Dao tao va Céng tadc Hoc sinh, sinh vién dugc thira
lénh Hiéu truéng ky cac van ban thude linh vuc Dao tao dai hoc, Céng tic Sinh
vién ban hanh trong néi b Truong. Ky sao y Phu luc van bang (bang diém), xé4c
nhén hoan thanh chuong trinh, hoc phan.

4. Phong Quan 1y Khoa hoc Céng nghé va Hop tac phat trién
4.1. Cong tac Quéan ly khoa hoc céng nghé

a) Xay dung chién lugc, ké hoach hoat dong khoa hoc cong nghé ctia Truong;
huéng dan céc don vi thude va truc thude Trudng xay dung ké hoach hoat dong
khoa hoc cong nghé (dai han va hang nim).

b) Thuc hién vi¢c quan ly nhiém vu khoa hoc cdng nghé céc cip theo quy
dinh. ‘

c) Xay dung va quan ly cac nhém nghién ctru manh, nghién ctru trong diém
d4ap g yéu cau phat trién khoa hoc céng nghé cia nha truong.

d) Xay dung, hudng dan, tong hop, dé xudt phén bd ngan séch cac hoat dong
khoa hoc, cong nghé cho cac don vi thudc va truc thude Trudng.

d) Quan ly tb chirc cac chuong trinh, dé tai, d& 4n khoa hoc cong nghé cap
Thanh phd, cap B9, cap Nha nuée; td chic cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc cap
quéc gia, quoc té va céc hoat dong khoa hoc céng nghé c6 su tham gia cta td chirc,
ca nhan ngoai Truong.

e) T chirc bién soan, thim dinh, nghiém thu gido trinh, tai liéu tham khao.

g) Xay dung hé sinh thdi khéi nghiép @i méi sang tao cho giang vién, nguoi
hoc, céc to chiic, c4 nhén lién quan; thanh 1ap, thic d4y hoat déng cia cac trung
tam ddi mai sang tao va chuyen giao cong nghé.

h) S& hitu tri tué; ung dung va chuyén giao, thuong mai hoé két qua nghién

ctru khoa hoc va phat trién cong nghé; dich vu khoa hoc va cong nghé; san Xuat
kinh doanh.

1) Quan ly 1liém chinh hoc thuat; théng tin, thong ké v& khoa hoc va cong
nghg; tidu chuan, do lwdng, chét luong. .

4.2. Cong tac Hop tac phét trién

a) X4y dung chién lugc, ké hoach hop tac phat trién ctia Truong, phéi hop tb
chirc dam phén, ky két cac vin ban hop tac véi cac t chirc, ¢4 nhin nudc ngoai.

b) Xay dung va trinh Hiéu truorng quyet dinh ké hoach doan ra, doan vao hang
nim cia Trudng theo thim quyén; giai quyét cac thi tuc, t6 chitc, huéng dan, theo
doi, danh gia qua trinh thuce hién.

c) Tiép nhén va xir ly théng tin vé cac van dé ¢4 lién /quan dén hop téc phat
trién; lam céc thi tuc xin phép t5 chirc hdi nghi, hai thao qubc té tai Truong.

d) T6 chirc d6n tiép khach nuéc ngoai theo quy dinh vé cong tac 18 tan trong
viée t6 chirc cdc hoat d6ng dbi ngoai ctia Thanh phé Ha Nbi.



d) Chu tri c4c hoat dong hop tac trong nude.

4.3. Thue hién cic nhiém vu khac theo phén cong cuia Hiéu truong.

4.4. Thdm quyén ky van ban |

Truéng Phong Quén Iy Khoa hoc Cong nghé va Hop tac phat trién dugc thira
lénh Hiéu trudng ky cac van ban thudc linh vuc Khoa hoc Cong nghé va Hop tac
phét trién ban hanh trong ndi bd trudng. Ky xdc nhén ly lich khoa hoc cua vién

chirc, ngudi lao dong toan truong, xac nhén cac d& tai, sang kién kinh nghiém do
Nha trudong nghiém thu céng nhén.

5. Phong Sau Dai hoc
5.1. Cong tac tuyén sinh
a) Xay dung dé 4n tuyén sinh sau dai hoc hang nim.

b) Thuc hién cong téc truyén théng, tu vén tuyen sinh va trién khai cac hoat
dong tuyén sinh sau dai hoc.

5.2. Cong tic quan ly dao tao

a) X4y dung chién luge, chwong trinh d3o tao; xay dung hd so mé cic ma
nganh ddo tao mdi; phét trién cic chuong trinh; xdy dung mé hinh, phuong thiic
dao tao & céc trinh d6 dao tao sau dai hoc.

b) Xay dung ké hoach dio tao khéa hoc va nim hoc, ké hoach tuyén sinh
héng nam trinh Hiéu truéng phé duyét. Hudng din, kiém tra viéc thuc hién céc ké
hoach da dugc phé duyét;

c) Quén ly chét luong dao tao. Kiém tra dinh ky hodc dot xuat ndi dung,
chuong trinh, lich trinh, s6 cong tac, ké hoach dao tao, dé cuong chi tiét hoc phén,
ké hoach bai giang, gido trinh tai liéu clia giang vién.

d) Tb chirc bién soan chuong trinh, gido trinh, tai liéu tham khao, tai liéu hoc
tap, tai liéu huéng dan hoc tdp mén hoc, dé cuong mén hoc; T chitc hoat dong
nghién ctru khoa hoc cho hoc vién va nghién ctru sinh.

d) T chite céc ky thi tuyén sinh va bio vé luan van tét nghiép, quan 1y két
qua hoc tdp ctia hoc vién.

e) Panh gi4 chit luong giang day cua giang vién, quan ly dinh muc giang day
cla giang vién va cac ché do vé cong tac giang day, tong hop gid thuc day cudi
nam hoc.

5.3. Cong tac quén-l)? hoc vién

a) Xay dung va quan Iy hd so hoc vién, quan ly toan dién dit lidu v& hoc vién.
Bio dim viéc thuc hién cdc ché dg, chinh sich d6i véi hoc vién; lam thu tuc cho hoc
vién, nghién ctru sinh t6t nghiép ra trudng, théi hoc, chuyén truong.

b) Té chirc theo d&i, dénh gi4 chét luong céng tac hoc vién, nghién ciru sinh
qua viéc thuc hién céc ndi quy, quy ché, c4c hoat dong gido duc hoc vién ciia céc
don vi va c4 nhan lam cong tac hoc vién trong toan Truong.
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¢) T6 chitc cac hoat déng tro giap hoc vién vé cac linh vuc, tham muu véi
Nha truong cdi thién, b6 sung cac didu kién vé co s vat chat phuc vu hoc tép ctua
hoc vién.

d) X4y dung hé thdng théng tin lién lac vdi hoc vién céc khéa; phéi hop VOl
don vi chirc nang thuc hién céc cude khao sat d6i v6i hoc vién, cuu hoc vién va
nha tuyén dung; phdi hop v6i céc don vi trong phan tich, danh gia phan hdi cua
hoc vién vé chucrng trinh dao tao, vé doi ngil giang vién dé diéu chinh chuong trinh
dao tao, phat trién ddi ngil giang vién dap tng yéu ciu giang day.

5.4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cta Hiéu trudng.
5.5. Tham quyén ky van ban

Truéng phong Sau dai hoc dugc thira 1énh Hiéu trudng ky cic vin ban thudc
linh vuc Dao tao sau dai hoc ban hanh trong ndi bd Trudng. Ky sao y Phu luc vin
bing (bang diém), x4c nhan hoan thanh hoc phén, chuong trinh dio tao sau dai
hoc.

6. Phong Té chirc - Hanh chinh va Quan tri
6.1. Cong tac T chic
a) X4y dung co céu t6 chirc, vi tri viéc 1am va chlen lugc xdy dung, phat trién

d6i ngil cong chic, vién chiic dip tng véi yéu ciu phét trién cla Trudng trong
timg thoi ky.

b) Xay dung va thuc hié,n chtic ning, nhiém vu, co ciu to chirc cia cdc don
vi; k€ hoach quan ly bién che, tuyén dung, sir dung cdng chitc, vién chitc, ngudi
lao dong hang nam.

¢) Xay dung quy hoach can bd quén 1y cic cap Thuc hién quy trinh tuyén

dung, tiép nhan, b6 nhiém, mién nhiém, luan chuyén, diéu déng, hop ddng lao
dong trong Truong theo quy dinh.

d) Xay dung va t§ chirc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng cong chire,
vién chirc, ngudi lao dong hang nam.

d) Thuc hién ché d6 tién luong, tién cdng, bao hiém, huu tri, théi viéc va céc
ché 0, chinh s4ch khéac dbi véi cbng chire, vién chirc va ngudi lao dong.

e) Huéng dan va kiém tra céng tac danh g1a phén loai vién chitc va ngudi lao
dong; ké khai tai san va xir ly ky luat déi v6i vién chirc va nguol lao dong thude su
quan ly ctia Trudong. Quan Iy hd so vién chire va nguoi lao ddng theo quy dinh.

g) Theo d6i va x4c nhan dinh mirc lao dong, giang day, hoc tap, tu bdi dudng
va cac cong viéc khac d6i v6i vién chire va nguoi lao dong.

h) Thye hién céc bién phép nghiép vu trong cdng tac bao vé chinh tri ndi bd
theo su chi dao ctia Pang uy.

6.2. Cong tac Hanh chinh
6.2.1. K& hoach - Téng hop
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a) Xay dung ké hoach ngfm han, trung han va ké hoach chién lugc dai han cta
Nha trudong

b) Theo déi, giam sat va danh gia viéc trién khai ké hoach hoat d6ng chung
clia cac don vi va toan truong.

c) Giup viéc cho Hi€u trudng trong viée thdm dinh, phé duyét ké hoach, cac

chuong trinh, du 4n, hoat dong nam trong khudn khé ké hoach hoat d6ng chung
cua Truong.

d) Téng hop tu liéu, d& 4n, chi tiéu, chuong trinh, k& hoach ctia cac don vi
truc thude; dé xuét, kién nghi cac bién phap gitip Ban Giam hiéu xdy dung chuong
trinh, ké hoach céng tac chung ctia Trudng; déng thoi gitp Ban Giam hiéu theo doi
d6n dbc va didu hanh viée thuc hién céc chwong trinh ké hoach do.

d) Téng hop, bdo cdo tinh hinh hoat dong cua cac don vi truc thude, gitip Ban
gidm hiéu lam viéc trong Hoi nghi giao ban hang tudn, thang, quy, nam.

e) T6 chirc cac Hoi nghi phé blen trién khai chwong trinh cong tac; Hoi nghi
chuyén dé theo dinh ky hodc dot xuat cac Hoi nghi so ket tdng két; bao cao dot
xut cung cip cac s0 liéu thong ké, tong hop theo yéu ciu cip trén.

g) Xay dung K& hoach cong tac nam, lich cong tac hang tudn, phd bién dén
cac don vi va theo doi, don doc viéc thuc hién lich cﬁng tac nay.

6.2.2. Van thu - Luu tre

a) Tiép nhén, phan loai, vao s6 céc loai céng vin, thr tin, chimg tir, dién bao,
fax tir cac noi gu'l vé Truong, trinh Hiéu trudng va chuyén dén céc don vi chirc
nang lién quan dé giai quyét.

b) Kiém tra, phan loai céng vin, tai lidu, t& trinh clia cdc don vi va ca nhin
trong trudng cho cac noi ngoai truong va nguoc lai. Chuyén fax, thu tin dién ti,
dang ky dién thoai duong dai dén céc dia phuong trong nuéce va nude ngodi theo
yéu cdu cia Lanh dao truomg.

¢) Chiu trach nhiém vé tinh phap 1y ctia cic van ban do Ban gidm hiéu ban
hanh. Theo doi, phat hién va cé bién phap chan chinh nhitng vi pham vé& thi tuc
hanh chinh & quy dinh.

d) Quan 1y st dung con déu cia Trudng theo dung quy dinh cta Phap luat va
cua Hiéu truong.

d) Quén ly va t6 chirc cong tac luu trit cac vin ban tai liéu theo ding quy dinh
cta cdng tac Van thu - luu trir.

e) Quéan ly, theo ddi, don dbc viéc thuc hién cac quy ché lam viée cling nhu
c4c chu trrong céng tac chung cia truong. '

g) Van hanh hé théng mot clra, mot cira lién thoéng cua Truong Pai hoc Thu
d6 Ha Noi.

6.2.3. L& tan - Khanh tiét
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a) Quan 1y co s& vat chit, dugc phép mua sim mot s6 van phong pham tap
phém, vat tu trang thiét bi lam viéc va dam bao yéu clu vat chit phuc vu moi hoat
dong cong tac cua Ban Giam hiéu.

b) Dam bao cac yéu cau vé vat chit, didu kién lam viéc cho cac cufc hop, cic
hoi nghi, héi thao, so két, tng két, tap huén, tiép khach ctia Trudng.

¢) Chuén bi in 4n c4c loai cong vin tai liéu vin kién phuc vu cho céng tac
chung cla truong.

d) Pén tiép khac dén Truong cong tac, sap xép huéng din khéch dén céc bd
phan chirc ning dé giai quyét cong viée.

&) Thuc hién c6ng viée hiéu hi trong toan truong theo quy dinh.

e) To chirc va chu tri cac cudce tham hai, chiic mimg x4 giao véi cac co quan
ngoai trudng, cdc co quan cap trén theo chi dao cia Ban Giam hiéu.

6.2.4. Thi dua - Khen thuéng
a) X4y dung cic bdo céo vé cong tac thi dua khen thudng theo quy dinh

b) Trién khai cac Vian ban, huéng dan vé& coéng tic Thi dua — Khen thudng.
Tiép nhan ho so, huéng dan cac don vi, ca nhan c6 thanh tich lam ho so, thu tuc vé
khen thudng, thi dua theo dinh ky va dot xuat.

c) Lap va quan Iy hd so, sb thi dua khen thudng clia Tfubng.
6.3. Cong tac Quan tri
6.3.1. Quan tri co so vat chét

a) Quan ly toan bd tai san cong thudc su quan ly cta Truong Pai hoc Thua doé
Ha Noi1; quén ly toan bd co s& ha téng d4t dai, vuon hoa, cdy xanh, hang rao, hé
thdng giao théng, hé théng céng ranh thudc pham vi Truong, phéi két hop véi cac
phong, ban chitc ning cia Trudng va chinh quyén dia phuong trong viéc béo vé su
toan ven dia gidi thudc Trudng quan ly.

b) Quan 1y toan bd hé thdng dét dai, nha cira, vét kién tric thudc quéan Iy cia
Nha trudng gdm: nha 1am viéc, gidng dudng, 16p hoc, hdi truong, phong khach, hé
thong kiot trong khuén vién truong quéan 1y. Thuc hién bao dudng, duy tu, sta
chira cac giang duong, hdi truong, 16p hoc, nha xe, nha lam viéc trong khuén vién
truong.

¢) Quan ly, cai tao, sira chita bao dudng toan bd hé théng ha tang co sG bao
gdm cip thoat nudc, duong ndi by, cau, cong, vét kién trac trong khuén vién
trudng. Quy hoach va thure hién céng tac trong va chim séc, cét tia ciy xanh, hoa,
cdy canh, dam bao canh quan xanh, sach, dep.

d) Dam bao cong tac vé sinh mdi trrong trong céc khu vuc hoc tip, noi lam
viéc, toan b khudn vién truong.

&) Lap ké hoach va tb chirc thuc hién viée mua sém, quan ly vét tu, van phong

phim, tap pha_m tai san théng dung, cic trang thiét bi vin phong (khong pha1
chiing loai mua sam tip trung) phuc vu cdng tac, hoc tap cua can bg, vién chirc va
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hoc sinh sinh vién trong toan trudng. Chiu trich nhiém sira chita cac tai san thudc
phong quan ly. '

e) Xay dung ké hoach va lap du toan hang nim cho viéc stra.chifa, tu b6 hé
thong dién nuéc, phong chdy chita chdy toan truong. Pé xudt cac bién phap quan
ly nhim tiét kiém va chéng thét thoat, lang phi dién nude. Chu tri trién khai cong
tac phong chéng lut bdo, phong chay chita chdy toan trudng. Té chirc dau thdu mua
sam, x4y dung, stra chita nhiing hang muc va danh muc thugc linh vuce dugc giao.

g) Quan ly diéu hanh phuong tién giao théng van tai. bam bao phuong tién
phuc vu cdng tic cia Ban giam hi¢u va cdc doan cdng tac tap thé.

h) Quan ly va @ xuét viéc phan phdi céc trang thiét bi thudc dién mua sém
tép trung theo dtng quy dinh hién hanh. Dam béao viéc stra chita, bao dudng trang
thiét bi phuc vu giang day hoc tap trong céc gidng dudng, hdi truong, phong hoc,
phong lam viéc, phong hop, cac cong trinh cong cdng. Té chirc thu héi, diéu
chuyén va thanh 1y nhung may méc thiét bi hu héng, khong phit hop hodc khéng
con kha nang st dung.

6.3.2. Bao vé va vé sinh moi trudng

a) X4y dung ndi quy, quy ché va phuong 4n thuc hién cong tic bao vé an
ninh, trit tu, bao vé ngudi va tai san trong pham vi khuén vién Truong quén ly.
Theo d&i va kiém tra viéc thuc hién ndi quy, kip thdi xir Iy nhitng viéc lam trdi vl
quy dinh chung ctia Truong.

b) T6 chirc tudn tra, canh gac 24/24 gid bao ddm an ninh, trét tir, an toan trong
Trudng. Phbi hop véi co quan chirc ning xir ly cac truong hop vi pham phap luat,
ndi quy ctia Truong va céc tai nan rii ro xay ra trong khuon vién Truong. Bit gitt

va 14p bién ban nhiing ngudi pham phap qua tang, dbi twong cé 1énh truy nd ban
giao cho cdng an phuong xit ly.

d) Thuong truc cac cdng truong. Theo d&i, hudng dn khach den Truong lién
hé cong tac, ngan chin kip thoi nhitng truong hop vao Truong gdy mat trat e cong
cong.

d) Thuong truc cdc ban: Phong chdy, chita chay; Phong chéng thién tai va tim
kiém ctru nan. Chu tr, phéi hop véi cac don vi chire nang c6 lién quan trién khai
thue hién cong tc phong chdy chita chdy, phong chéng thién tai va tim kiém ciu
nan theo quy dinh cta phap lujt.

6.4. Thuc hién céc nhiém vu khac theo phén cong cia Hie_“:li trudng.
© 6.5. Thim quyén ky van ban

Trurcmg phong Té chirc - Hanh chinh va Quan tri dugc thura 1énh Hiéu trucmg
ky c4c vin ban thude linh vyc té chiic - hanh chinh va quan tri ban hanh trong noi
b6 trurong. X4c nhén 1y lich vién chirc, nguoi lao dong; xac nhén chit ky; sao y cac
vén bén hanh chinh do nha trudng phat hanh, cac van ban dén do nha trudng t1ep
nhan; glay di dudng cho vién chic ngudi lao déng cla truong di cong tac, cia
khach dén lién hé 1am viéc véi Nha trudng.
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7. Phong Thanh Tra - Phap ché
7.1. Coéng tac Thanh tra

a) Xay dung ké hoach thanh tra va tb chic thue hién ké hoach theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh ctia Truong.

b) Thanh tra viéc thye hién phap luét, Quy dinh ctia Truéng nhiém vu dugc
giao dbi v6i don vl va ca nhén thugc quyén quén 1y cta Hiéu trudng.

c) Tiép nhan phéan 4nh, kién nghi, khiéu nal, t6 co clia vién chire, nguoi lao
dong va sinh vién cla truong vé cic van dé lién quan dén hoat ddng cia nha
trrong, Trinh hi€u truéng phé duyét va t6 chirc trién khai thanh tra theo su chi dao
cta hi€u trudng. _

d) Thyc hién bao cdo phong, chéng tham nhiing dinh ky theo quy dinh. To

chirc trién khai va quéan 1y dit liéu thong tin ké khai tai san ctia vién chirc thudc va
trire thuge trudong theo quy dinh.

d) Gidm sat, kiém tra, d6n ddc cong tic xir Iy sau thanh tra, sau giai quyet
khiéu nai, t6 céo thuc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua
phap luét

e) Bao co, tong hop cong tac thanh tra, cong tac t1ep dan, giai quyét khiéu
nai t6 céo va cong tac phong chéng tham nhiing theo yéu cau cta hiéu truéng, cla
co quan quan ly cap trén.

g) Chu tri tnen khai cac hoat déng thanh tra noi bd hang ndm theo ké hoach
clia nha trudng; trién khai cdc hoat dong thanh tra chuyén d&, thanh tra dot xuét
theo chi dao cua hiéu truong

7.2. Céng tac Phap ché

a) T6 chirc 14y ¥ kién gép ¥ dbi véi du thao vin ban cia Truong, du thao van
ban quy pham phap luat do cac co quan khéac gii lay y kién; kién nghi vdi céc co
quan c6 thAm quyén trong viéc sira dbi, bd sung hodc ban hanh céc vin ban lién
quan dén hoat déng clia trrdng.

b) Tham gia soan thao cic quy dinh, quy ché, cac hop ddng theo su phén cong
cua Hiéu trudng.

c) Tham gia y kién vé& mit phép 1y dbi véi du thao quy dinh, quy ché do cac
don vi khac soan thao trudc khi trinh Ban gidam hiéu ky ban hanh.

d) Chiju trdch nhiém thim dinh v& mit phap 1y dbi véi thoa thuén, hop ddng
hoic tai liéu mang tinh cam két véi céc dbi tac trude khi trinh Ban gidm hiéu ky.

d) Pinh ky bao cdo Ban giam hiéu két-qua thdm dinh hé théng vin ban quan
Iy trong Trudng va dé xuit phuong 4n xir 1y nhu’ng van ban quan ly chua phu hop.

e) T chirc tuyén truyén, pho bién gido duc phép luét, ndi quy, quy ché cia
Truong Dai hoc Thi d6 Ha Noi cho cén b vién chitc va ngudi lao déng

g) Theo d6i, dén dbe, kiém tra viée thuc hién c4c vin ban quy pham phéap luat
cua Nha nudc, van ban quan ly, chi dao, di€éu hanh ctia Nha truong
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h) Béo céo tinh thuc hién cong tac Phap ché tai Truong cho Ban Gidm hiéu
theo quy dinh.

i) Tham gia 'y k1en vé& mat phép ly dbi véi vide xir Iy céc vi pham trong trudng

k) Giup Ban giam hi€u nhiing vén dé phéap 1y, bao vé quyén va lgi ich hop
phép ciia Trudng, cta can bd vién chirc, ngudi lao ddng va nguoi hoc.

7.3. Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phén cong ctia Hiéu trudng.
7.4. Tham quyén ky vin ban

Truong phong Thanh tra - Phap ché duoc thira 1énh Hidu trudng ky cdc van
ban thudc linh vuc thanh tra, phap ché ban hanh trong ndi b trudng.

Diéu 10. Co chu tb chire

1. Phong gdm c6: Trudng phong; Phé Trudng phong; vién chirc; ngudi lao
dong.

2. Phong c6 Trudng phong va khéng qua 02 Pho Truéng phong. Sé luong
Phé Trudéng phong do Hiéu trudng quyét dinh tuy thudc yéu cau cy thé clia mdi
giai doan phat trién Truong va so luong ngudi lam viée 12 vién chirc cua Phong.
Trong truong hop dac biét, sb luong pho phong do Hiéu trudéng quyét dinh sau khi
c6 phé duyét cua cép c6 thim quyen.

Phong c6 tir 07 dén 09 ngum lam viéc 12 vién chitc duge bb tri 01 Phé Trudng
phong; c6 tir 10 nguoi 1am viée la vién chire tré 1én duge b trf khéng qua 02 Pho
Trudng phong.

Phong c6 thé duge thanh 14p cdc bd phan chuyén mén, ngh1ep vu theo yéu
© chu clia Hidu trudng.

Mue 3
CAC PON VI PHUC VU DAO TAO VA DICH VU
“Piéu 11. Chirc ning
Céc don vi phuc vu dao tao va dich vu cd chitc nang phuc vu cic hoat dong

vién chiic, nguoi lao déng va nguoi hoc; cung Umg cac dich vu nhim dem lai
ngudn thu hop phép cho Trudng.

Picu 12. Nhiém vu chung

1. Trién khai céc hoat dong khoa hoc va cong nghe, chuyen giao cong nghé
phuc vu do tao, phat trién kinh té - x4 hdi, an ninh, qudc phong;

2. Tham gia dao tao, bdi du'O'I}g nghn_arp vu ngan han, gan hoat dong khoa hoc
va cOng nghé véi dao tao va thuc té san xuat, kinh doanh;

3. Th chic dich vu phuc vu cho dao tao, nghién ciru khoa hoc va phat trién
cbng nghé, trién khai cac hoat dong c6 lién quan dén s& hitu tri tug, chuyen giao
cOng nghé, cac dlCh vu vé thong tin, tu vin, dio tao, bdi dudng, phd bién va tmg
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dung tri thitc khoa hoc va céng nghé vao thuc tién san xuit, cac dich Vu tu van
hudng nghiép, viée lam sinh vién va dap ung céc nhu ciu ciia x& hoi;

4. Tb chic cac hoat d6ng san xuét, kinh doanh, cac hoat dong dich vu, su
nghiép.

Piéu 13. Nhiém vu va quyén han ciia cic don vi phue vu dao tao va dich vu

1. Trung tdm Chién Iugc va chinh sach phat trién

a) Nghién ciru ly luén, phuong phap luén vé x4y dung chlen lugc, quy hoach,
ke hoach; phén tich, téng hop va danh gia trién vong phat trién nha trudng va cac

-~ yéu t phuc vu nghién ciu chién lrgce, quy hoach, ké hoach; nghién ctru, phan tich
tdc dong va du bdo xu hudng phét trién nha truong.

b) Dau méi lién hé, hop tac véi cac co quan chiic néng trong cong tac hoach
dinh chinh sach, xdy dung chién lwoc phét trién, trlen khai ké hoach va gidm sat
hoat dong phét trién nha trudng;

¢) Tham muu, d& xut vé c4c chinh sach phat trién bén viing cua nha trudng
va cac don vi truc thude nha truong; gép y va phéan bién vé cac chuong trinh, cac
vén d& chuyén mén khi duge Ban Giam hi€u giao nhiém vu

d) Hop tac v6i cac co quan, tb chirc trong va ngoai nudc vé nhimg van dé llen
quan dn chién luge va chinh sach;

d) D& xuét chinh sach thu hut cic nha khoa hoc, cac chuyén gia tham gia
nghién ciru, gidng day va céc cdng tic chuyén mén khic trong cac linh vuc nha
trudng c6 nhu cau;

e) Xay dung céc dé 4n, d& tai nghién ciru khoa hoc khi duge Higu truéng giao
nhiém vu; Phan bién cic d 4n vé chién lugc, quy hoach, k& hoach theo phén céng
- cua Hi€u trudng.

g) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phin céng ctia Hiéu trudng.

2. Trung tdm Khoa hoc c6ng nghé va Quan ly thiét bi

2.1. Cong tac Khoa hoc Cong nghé

a) Ch tri cong tac chuyén d6i sé ctia Nha truong.

b) Nghién ctru, d& xudt, phdi hop thue hién cac chuong trinh, du 4n khoa hoc
cong nghé, du 4n ting cudng nang luc nghién ciru cho cic phong thi nghiém.

c) Nghién ctru, phat trién céc chuong trinh, hoat dong hop tic trong va ngoai
nudce vé khoa hoc cong nghé.

d) Nghién ciru, phat trién cc san phidm khoa hoc cong nghe va td chirc img
dung, chuyén giao khoa hoc céng nghé.

2.2. Cong tac Quan ly thiét bi

- a) Quan ly, khai thac st dung cac phong may tinh, phong thi nghiém, thuc
hanh, thiét bi céng nghé phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc mét cach c6 hidu
qua; bao dadm viéc day hoc va thuc hanh, thi nghiém khéng bi gian doan.
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b) Duy tri hoat déng, bao tri, sira chira, néng cép hé théng internet, mang noi
bd, may chil va toan bd cac may tinh, may in trong Truong.
c) Quén ly k¥ thuat co s6 ha tang 56, hé théng phdn mém dung, chung ctia Nha

trurong; 1a d&u mdi t& chic tap hudn k¥ thuit sir dung hé thdng trang thiét bi cong
nghé cta Truong.

2.3. Thuc hién cic nhiém vu khéc theo phén céng cta Hi¢u truéng.
3. Trung tdm B6i dudng nghé nghiép va dénh gia néng luc
3.1. Céng tac Bbi dudng nghé nghiép

a): Dé xuét, 1ap ké hoach m& céc 16p dao tao dai hoc: Lién thong gitra trinh d6
trung cép, trinh d§ cao dang vdi trinh db dai hoc theo hinh thirc chinh quy, vira lam
vira hoc, dao tao tir xa; Vira lam vira hoc cho dbi tugng da tot nghiép Trung hoc
phé thong; Pai hoe vin bang 2.

b) Tb chic tuyén sinh, thuc hién cdc ndi dung, chuong trinh dao tao, boi
dudng theo quy dinh.

¢) T4 chirc bién soan, lua chon tai liéu day hoc dap tmg chuén dau ra cuia cac
chuong trinh dao tao, bdi dudng phu hop véi dbi tuong nguoi hoc. Tuyén sinh va
quan 1y ngudi hoc. Xdc dinh va cong khai mic thu hoc phi theo khoéa hoc cta
ngudi hoe phit hop véi chét luong dao tao, b01 dudng.

d) Quén ly hoc vién thuc hién dly di cac yéu cdu ciia quy ché dao tao va quy
ché cong tac hoc sinh sinh vién.

d) Xéy dung va trién khai cac chuong trinh bdi dudng, thi va cip chimg chi -
chimg nhan (néu c6) thudc pham vi chirc nang.

3.2. Cong tac danh gia ning luc

a) T chirc kiém tra, danh gi4 va cap gidy x4c nhan hoan thanh céc chuong
trinh dao tao, bdi dudng ngoai ngft, tin hoc va cac chuong trinh khac do Trung
tAm to chic. T4 chue thi, cp phat Chitng chi tmg dung cong nghé théng tin theo
Théong tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B thong tin va tmyen
thong va céc chimg chi ngoai ngf, tin hoc khéc ctia hé théng gido duc quéc dén
khac khi da diéu kién theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

b) T chire viée dao tao, thi va cip céc chimg chi: Nghiép vu dleu hanh du
lich quéc té€ va ndi dia; Nghiép vu hudng dan vién du lich ndi dia va qudc té ; cac
chimg chi khac (néu c6).

c) Phéi hop, lién doanh, lién két véi cac don vi ngoai truong trong viéc 6n

tap, td chuc thi va cép céc loai chitng chi nha trudng chua c6 dam bao ding quy
dinh.

d) Cung cip dich vy, lién doanh, lién két t6 chuc trién khai cac hoat dong
d4anh gi4 nang luc cho cac don vi ngoai trudng va cac ca nhan c¢6 nhu cau (ndu co).

3.3. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phén cong cuia Hi€u trudng.

4. Trung tdm Théng tin - Thu vién va Hoc liéu
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4.1. Cong tac Thu vién

a) Xy dung ké hoach truyen théng, quan ly va t6 chirc thuc hién céc hoat
déng vé& quan tri thong tin, quan tri trang thong tin dién tir, hoc liéu va trang thiét bi
ctia Trung tdm dé phuc vu céng tac giang day, hoc tip va nghién ctru khoa hoc;
phu hop v6i quy dinh ctia phap luét.

b) T6 chirc tuyen truyén, gidi thidu, phuc vu céc loai sach bao, tap chi, thong
tin khoa hoc mdi; khai théc, cap nhat thong tin khoa hoc, xdy dung cac bién phap
tra ctru dé kip thoi phd bién, gidi thiéu rong rai cho ban doc.

c¢) Thu thap, nhan luu chiéu ban gbc cac luan van thac si, luan 4n tién si da
bao vé tai Truong; cac két qua nghién ctu khoa hoc, cac 4n pham ctia Trudng.

d) Hop tac voi cac thu vién, trung tdm thong tin, td chire, ca nhén trong nudc
va nudc ngodi vé txep nhén tdi tro, vién tro, trao d6i nguén luc théng tin, kinh
nghiém chuyén mon, tham gia c4c mang théng tin khi dugce Hidu trudng Uy quyén
va phu hop véi quy dinh cta phap luat.

d) B6 sung thuong xuyén va xir Iy nghiép vu sach, béo, tai liéu, gido trinh, tap
chi, c4c trang thiét bi cho Trung tdm theo yéu cau cong tac ciia Trudng.

4.2. Céng tac Théng tin va Truyén théng

a) Thu thap, luu trit théng tin, phdi hop véi cac don vi dé cép nhat va khai
thac va quan tri cac co s& dit li€u thong tin ndi bo.

b) Quan tri cac hoat dong truyén théng cta Truong; trlen khai cac van béan,

huéng dan vé cOng tac truyén thong. Phét trién va quan Iy méi quan hé vdi cac co
quan truyén théng.

c¢) Quéang ba thuong hiéu cia Truong tren cac phuong tién truyen thong;
Chuyén tai théng diép vé céc san phdm déo tao, nghién cttu dén cong déng.

d) Véan hanh trang thong tin dién tir va cac trang mang x4 héi cia Nha truong;
thuc hién cong tac tuyén truyén, quang ba, pho bién, két noi thong tin cia Nha
trudng voi cac ndi dung da dugce kiém duyét; phu hop voi quy dinh cia phép luét.

d) Trién khai cdng tac truyén théng tuyén sinh, truyén théng si kién.

¢) Quan 1y phong truyén théng. Luu trit tir lidu lich sir trudng, huén chuong,
cO va cac bang khen, gidy khen ctia Nha truong.

4.3. Cong tac Hoc liéu

a) Td chire trién khai céc hoat dong vé nghién ciru, san xudt va khai thac hoc
liéu truyén thong va hoc liéu dién tr. Phoi hop vai cac don vi chire néng trong viéc
trién khai dao tao, boi dudng bang hinh thirc E-learing.

b) Phat hanh, cung Umg céc loai hoc liéu, san phém dich vu lién quan dén hoc
liéu phuc vu nhu cau giang day, hoc tdp, nghién clru cia can b, gidng vién, sinh

vién, cac don vi truc thude Truong va céc cd nhan c6 nhu cau.
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¢) Nghién ciru, tmg dung céng nghé tién tién, nang cao chéat luong hién dai
héa céc hoat ddng cta Trung tdm Thong tm Thu vién va hoc liéu phuc vu céc dbi
tuong trong va ngoai truong.

d) Chn tri c6ng tac ra sodt 1iém chinh hoc thuét trong Trudng.

4.4. Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo phén cong ctia Hiéu truong.

5. Trung tAm dich vu tong hop

a) Xay dung co ché hoat dong va ké hoach hoat dong ctia Trung tdm theo md
hinh don vi tu hach toan, bb sung cho ngudn tai chinh cia Trudng.

b) X4y dung va phat trién cac chuong trinh, hoat dong lién két, hop tac nhim
muc dich mang lai loi ich kinh té hgp phép cho Trudng.

c) Té chirc khai thic cac loai hinh dich vu, sir dung co s& vat chat ctia Truong
va céc dich vu khac phuc vu cén bd, vién chiic, nguoi lao dong, sinh vién cua
Truong.

d) Quéan ly, vén hanh ky tic xa va td chirc cac hoat dong phuc vu sinh vién
ndi tri trong ky tlic x4; phoi hgp véi cdc don vi lién quan trong cong tac gido duc
sinh vién cuia Truong theo quy dinh.

d) Chit tri, phéi hop véi cac Khoa, Vién dio tao t6 chirc cac hoat dong thuc té
chuyén mon cho sinh vién Nha truong.

e) Chu tri, phbi hop véi céc don vi trong va ngoai trudng cung img dong phuc
Trudmng doi véi sinh vién, nguoi lao dong cua Nha truong.

g) Tb chirc xe dua dén sinh vién theo chi dao chung ctia Nha trudng.

h) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan céng ctia Hiéu truéng.

Piéu 14. Co cu t6 chirc va nhin sy

1. Trung tim goém c6: Gidm ddc; Phé Gidm dbc; vién chirc; nguoi lao déng.

2. Trung tdm c6 Giam d6c Trung tAm va khong qué 02 Pho Gidm d6c Trung
tam. Sé luong Pho Giam dbc trung tdm do Hiéu trudng quyét dinh tuy thude yéu
cdu cu thé ctia mbi giai doan phaét trién Truong va s0 lugng nguoi lam viée la vién
chire ctia Trung tdm. Trong trudng hop déc biét, 56 lugng Phé Giam d6c do Hidu
trudng quyét dinh sau khi c6 phé duyét cua cap c6 thAm quyén.

Trung tAm cé tir 07 dén 09 ngudi lam viéc 1a vién chirc duge b6 trf 01 Phé
Gidm doc; c6 tir 10 nguoi lam viée 1a vién chire trd 1én duge bo tri khong qua 02
Phé Giam doec.

Trung tam c6 thé duoc thanh 1ap cac bd phan chuyén mon, nghi€p vu theo
yéu cau cua Hiéu trudng.
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Muc 4
_ TRAM Y TE
Diéu 15. Chirc niing
Tram Y té ¢4 chic nang trong viéc bao vé, gido duc va chim séc stic khée
cho vién chire, ngudi lao dong va nguoi hoc trong Truong theo quy dinh ctia phap
luét va ctia Truong Pai hoc Thi d6 Ha Nbi.
Diéu 16. Nhiém vu

1. Té chtc thuc hién cong tdc quan 1y, cham séc sitc khde cho sinh vién, can
b, vién chirc, ngudi lao dong. Cu thé: '

a) T chirc kham strc khoe dinh ky hang nim va phan loai strc khoe.

b) Quan 1y va luu hd so strc khoe.

c) So ciu, cép ctu, khdm bénh, chita bénh theo phan tuyén k¥ thuéit, cham
soc strc khoe ban dau, cip phét thubc thong thuong; chuyén bénh nhén Ién co s& y
t€ tuyén trén trong nhitng trudng hop can thiét.

d) Dy tr1 va quén Iy thuc, vat tw Y té theo quy dinh.

3. Tuyén truyén, gido duc, tir vin céc van @ lién quan dén stc khée; van
dong sinh vién tham gia bao hiém y té.

4. Gidm sat cong tic vé sinh hoc duong, vé sinh méi trudng, thuc hién cong
tac phong chong dich bénh, giam sat viéc thuc hién vé€ sinh an toan thuc pham,
phong chong tai nan thuong tich va cédc hoat dong khac vé y té trudng hoc ; thuc
hién cong téc y t€ trudng hoc; xdy dung méi trudng truong hoc lanh manh, an

by

toan.

5. Trién khai, thuc hién céc hoat dong y té truong hoc va céc hoat dong y té
khéc. '

8. Thuc hién céc nhiém vu khic do Hiéu trudng giao.
Didu 17. Co cAu td chirc va nhan Str _
a) Tram Y té gém c6: Trudng tram; Pho Trudng tram; Nhan vién Y té.

b) Tram Y té c6 Trudng tram va khong qua 02 Phé truéng tram. Sé lugng
. Phé truéng tram do Hiéu truéng quyét dinh tuy thudce yéu cau cu thé ctia mi giai
doan phat trién Trudng va sb lugng nguoi lam viée 12 vién chirc ciia Tram.

Tram c6 tir 07 dén 09 ngudi lam vide 13 vién chire duoc b tri 01 Phé trudng
Tram; c6 tir 10 nguoi lam viéce 14 vién chie tré 1én duge b tri khong qué 02 Phé
truéng Tram.
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Mue S
TAP CHI KHOA HOQC

Diéu 18. Chifc niing

Tap chi khoa hoc co chuc nang trong vi€c cong b6, gidi thiéu va thong tin Kkét
qué nghién ctru vé nhiing vén d8 ly luan va thuc tién céc linh vuc nghién ctru khoa
hoc trong va ngoai nude, ctia Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi theo quy dinh cta
Luét Bao chi va cac quy dinh phap luat khéc.

Piéu 19. Nhiém vu

1. Tuyén truyén phd bién quan diém, dudng 16i ciia Pang, tu tuéng Ho Chi
Minh, chinh sach va phép ludt cia Nha nudc; mé rong quan hé hop tac qubc té
trong cac linh vue khoa hoc tu nhién, khoa hoc x& hdi va nhan van, khoa hoc gido
duc. ‘ '

2. T chitc bién tap, xuit ban va phéat hanh Tap chi Khoa hoc Trirdng Dai hoc
Thu d6 Ha Néi theo Luét Bao chi, giay phép hoat dong bao chi cia B§ Thong tin
va Truyén thoéng va cac quy dinh phép luét khéc.

3. Thuc hién viéc bién tap k¥ yéu, i4n phim khoa hoc cia hoi nghi, hoi thao
khoa hoc do Nha truong va cac don vi trong Nha trudong t4 chirc.

4. T8 chitc céc hdi nghi, hoi thao cip Trudng, quéc gia va qudce té vé& linh vuc
bdo chi va cé4c linh vuc chuyén mén khac phuc vu hoat ddng dao tao va nghién ctru
khoa hoc cta Nha trudong.

5. T chirc hop tic véi cac t chirc trong nude va quéc té vé cong tac xuit ban
tap chi theo quy dinh hién hanh.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hig¢u trudng giao.

7. Téng Bién tap tap chi duoc thira uy quyén ctia Hiéu truéng ky xac nhan cac
bai viét, cong trinh nghién ciru khoa hoc dang trén Tap chi cia Nha truong.

Piéu 20. Co ciu td chirc va nhén sir

1. Lanh dao Tap chi Khoa hoc gbm Téng Bién tép va khéng qua 01 Pho Téng
Bién tép. :

2. Chuyén vién, bién tédp vién va ngudi lao dong khac

Thue hién cdc nhiém vu do Téng Bién tap phan cong, theo chirc danh nghe
nghiép.

3. Tap chi khoa hoc c6 thé dwoc thanh 1ap cdc bd phan chuyén mén, nghiép
vu theo y€u cdu ctia Hiéu truéng.
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Muc 6
VIEN HA NOI HOC VA PAO TAO QUOC TE

' Piéu 21. Chite niing

Vién Ha No6i hoc va Pao tao quoc té c6 chuc nang gido duc dai hoc, sau dai
hoc va nghién ctru khoa hoc, chuyén giao tri thitc va céng nghé lién nganh cac linh
vue khoa hoc v& Ha Ndi.

Diéu 22. Nhiém vu

1. Quan ly giang vién, vién chic, ngudi lao dong va nguoi hoc thude Vién
theo phén cap ciia Hiéu truong.

2. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién c4c hoat dong dao tao theo chuong trinh
dao tao dai hoc va sau dai hoc trong linh vuc vé ngbn ngit, vin hoc, vin héa Viét
Nam va Ha Néi, bao gom:

a) Xéay dung chuong trinh dao tao ciia nganh, chuyén nganh dugc Truong
giao; t6 chirc bién soan d& cuong chi tiét cac mén hoc, hoc phan module li€én quan;

b) TH chtic bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién cidc mén
hoc, hoc phén, module va clia Truong dam béo tudn thu quy dinh cua Bé Gido duc
va Dao tao;

¢) T6 chirc nghién ciu dox méi, cai tién phuong phép giang day, hoc tap; xay
dung va thyuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tép, rén luyén cua
sinh vién, bao dém chuén dau ra ctia ngudi hoc theo cam két da duoc céng bd, dap
{mg nhu cau sir dung cia thi truong lao dong;

d) X4y dung cic dé 4n, td chic phét trién chuong trinh dao tao kién thic vé
Ha Noi.
3. Nghién ciru khoa hoc, hop tac qudc t€ va tir vén chinh sach

a) Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat ddng khoa hoc va cdng nghé.
Lam dau mdi t6 chirc va xtc tién hop tac vé khoa hoc cong nghé va dao tao véi cc
trudng dai hoc, vién nghién cttu trong va ngoai nude vé linh vire Ha N6i hoc.

b) Hop téc véi céc td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuét, kinh doanh
lién quan dén nganh nghé dio tao va huy dong su tham gia cia doanh nghiép vao
qua trinh dao tao cta Vién.

c) Chu tri viéc glao Juu va ho‘p tac qudc té vé khoa hoc cong nghé va van hoa
v6i cc dbi tac trong va ngoai nude théng qua viée t6 chire trién khai cdc nhiém vu
khoa hoc cong nghé, cac su kién khoa hoc cong nghé va céc hoat dong van hoa,
dao tao tiéng Viét va van hoa Ha Né6i, Viét Nam cho ngudi nudce ngoai.

4. Dao tao qudc té
a) T chirc va trién khai viéc moi gidng vién quéc té, tiép nhén sinh vién nudc
ngoai dén hoc tép tai Truong.
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b) T6 chirc giang day, gido duc, quan ly két qua hoc tép, luu gilt hd so d6i voi
sinh vién nudc ngoai theo ndi dung, chuong trinh ma Trudng da théng nhat véi d6i
tac. '

c) Chut tri, phdi hop véi cac don vi chitc ning t& chirc trai nghiém van ho4,
thuc té, thuc tip trong va ngoai nudc véi cac d6i tuong ngudi hoc quoc té.

5. Xay dung ké hoach phét trién dm ngil giang vién, vién chic, nguodi lao
dong, nganh nghé dao tao va co s& vat chét phuc vu cho dao tao, khoa hoc va cong
nghé, tang cudng didu kién bao dam chét luong do tao.

6. Quan 1y co s& vat chét, trang thiét bi duoc giao theo quy dinh ctia phap luat
- va cta Trudng. X4y dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day va hoc, thuc hanh,
thue tip va thue nghiém khoa hoc.

7. Thuc hién c4c nhiém vu khac theo quy dinh.
Piéu 23. Co cau td chire va nhin su

1. Lanh dao Vién Ha No6i hoc va Dao tao québc té gom Vién trudng va khong
qué 02 Pho Vién truéng. Trong trudng hop déc biét, so luong Ph¢ Vién truéng do
Hiéu trudng quyét dinh sau khi c6 phé duyét clia cép ¢ thim quyen

2. Héi ddéng Khoa hoc va Dao tao cua Vién dugc Hiéu truong thanh lap trén
co s& dé ngh1 cta Vién trirong dé tu vAn cho Vién trudng thuc hién cac nhiém vu
~ cua khoa, gitip Vién truong ra quyet dinh hodc trinh Hiéu truoéng ra quyét dinh
theo quy dinh cta Nha truong.

3. Chuyén vién, giang vién va nguoi lao dong khac.
4. Vién c6 thé duogc thanh 14p cic bd phén chuyén mén, ngh1ep vu theo yéu
ciu cta Hiéu trudng.

. Chwong III
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 24. T6 chirc thwe hién
Trudng cac don vi thude va truc thude Trudong Dai hoc Thu dé Ha Néi, toan

thé vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc trong Truong va céc td chirc, ca nhan c6
lién quan nghiém tic thue hién Quy ché nay. -

Diéu 25. Hiéu lue thi hanh
1. Quy ché nay c6 hidu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy dinh, néu phat sinh varéng méc, céc don vi
phéan anh kip thoi Ve Phong Té chitc — Hanh chinh va Quan tri dé bao cdo Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh stra d6i, bd sung./.

" it



