UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Pgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /QP-CPCNHP Hdai Phong, ngay 03 thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tam thoi vé chire ning, nhiém vu va hoat dong
ciia cac don vi, ca nhan trong trwang Cao dang Cong nghiép Hai Phong

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP HAI PHONG

Cin ct Luat Gido duc nghé nghiép sé 74/2014/QH13 ngay 27/11/2014:

Can cir Nghi dinh sé 48/2015/NB-CP ngay 15/5/2015 cua Chinh Pha quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Gido duc nghé nghiép;

Can ct Diéu Ié Truong cao dang ban hanh kém theo Thong tu s6 46/2016/TT-
BLDTBXH ngay 28/12/2016 cua B truong Bo LD-TB&XH;

Can ctr Quyét dinh sb: 615/QD-BLDTBXH ngay 11 thang 5 niam 2007 cua
Bo truong Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hoi vé viéc thanh lap trudng Cao
dang nghé Cong nghiép Hai phong trén co sd nang cap trudng TH Cong nghiép
Hai Phong; Quyét dinh s6 1149/QP-LDTBXH, ngay 18 thang 7 ndm 2017 cua Bo
truong Bo Lao dong, thuong binh va X& hoi vé viéc d6i tén Trudng Cao dang nghé
cong nghiép Hai Phong thanh truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong.

Xét dé nghi cua Truong phong To chie - hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh tam thoi vé chuc
ning, nhiém vu, va hoat dong cua cac don vi, ca nhan trong trudng Cao diang Cong
nghi¢p Hai Phong”.

Piéu 2. Cac Ong (Ba) Truong cac don vi trong Trudong va toan thé vién chuc,
ngudi lao dong, hoc sinh, sinh vién trong Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky./.

Noi nhén: PHO HIEU TRUONG PHU TRACH
- UBND thanh phé (dé B/c); (da ky)
- S¢ Noi vu; S6 LDTBXH (dé Blc);
- BGH; cac BV truc thudc;
- Coéng doan, Poan TN CS HCM;
- Luu VT, TCHC.
Cao Anh Tuén



QUY DINH
TAM THOI VE CHUC NANG NHIEM VU VA HOAT PONG CUA CAC PON VI,
CA NHAN TRONG TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 99 /OP-CDCNHP
ngay 03 thang 4 nam 2018 cua Hiéu truong truong CH Céng nghiép Hdi Phong)

CHUONG I
NHUNG PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 1. Van ban nay quy dinh nhitng ndi dung co ban vé t6 chuc va hoat
dong cua Truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong.

Picéu 2. Trudng duoc thanh lap theo Quyét dinh sé: 615/QD-BLDTBXH
ngay 11 thang 5 nam 2007 cta B truong Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hdi vé
viéc thanh lap trudng Cao dang nghé Cong nghiép Hai phong trén co sd nang cap
truong TH Cong nghiép Hai Phong; ddi tén thanh Trudong Cao dang Cong nghiép
Hai Phong theo Quyét dinh s6 1149/QD-LDTBXH, ngay 18 thang 7 nim 2017 cua
B6 truong Bo Lao dong, thuong binh va Xa hoi. Truong l1a don vi sy nghiép céng
lap ty dam bao mot phan chi thuong xuyén, truc thuoc UBND Thanh phé Hai
Phong; ¢ tu cach phap nhdn, duoc st dung con dau riéng (ké ca con dau noi),
dugc mo tai khoan riéng, c0 tru sé tai Hai Phong.

Piéu 3. Tén va dia chi giao dich ciia Trwong

- Tén:

+ Tén tiéng Viét: TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP HAI PHONG

+ Tén giao dich qudc té: HAl PHONG IDUSTRIAL COLLEGE

+ Tén viét tat tiéng Anh: HPIC

- Tru s6: S6 187, dai 16 Ton Puc Thiang, xd An Pdng, huyén An Duong,
thanh phé Hai Phong.

- bién thoai: 0225.3835986 Fax: 0225.3700670

- Email: cdcongnghiephaiphong@gmail.com

Piéu 4. Truong chiu su lanh dao, quan ly vé hanh chinh cia UBND thanh
phb Hai Phong, chiu sy quan Iy nha nudc vé gido duc nghé nghiép cua Bo LD-
TB&XH va chiu su chi dao cua cac co quan chic nang khac theo quy dinh cua
phap luat.

CHUONG II
MUC TIEU VA SU MANG CUA TRUONG

Piéu 5. Muc tiéu ciia Trudng
Phin diu xay dung truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong thanh truong
trong diém chit luong cao. Pao tao lao dong k¥ thuat cong nghiép dat trinh do
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qudc té, khu vuc va quéc gia, cé di kién thirc va ki niang dé hoan thanh nhiém vy
dugc giao, dap (ng tét nhu cau cong nghiép hoa, hién dai hda va hoi nhap qudc té

Piéu 6. Sir mang ciia Truong

St mang cua trudng Cao dang Cong nghiép Hai Phong tuan theo s mang
cta thanh phé Hai Phong, nganh LD-TB&XH va nganh Cong nghiép Viét Nam.
Cung cip day du cho hoc sinh, sinh vién nhitng chuong trinh gi4o duc nghé nghiép
gitp ho phat trién ning luc thuc hanh, ning lyc nhan thic vé vin hod, chinh tri va
chuyé&n mén. Hoc sinh, sinh vién sau khi tot nghiép c6 du sic khoe, ky ning sdng
va sé hitu day du kién thuc, k§ ning ctia nghé nghiép duoc dao tao, di kha niang
phuc vu vé nghé nghiép cho timg c4 nhan, nhém ngudi, cong doéng trong mot thé
gidi va x& hoi luon thay doi.

CHUONG III
NHIEM VU VA QUYEN CUA GIANG VIEN, CAN BQ QUAN LY,
VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

Piéu 7. Nhiém vu ciia giang vién, can bé quan ly, vién chire, ngwoi lao dong

Nha gido cua truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong duoc goi 1a giang vién.
Giang vién phai dat chuan chuyén mén nghiép vu cta nha gido gido duc nghé
nghiép; ché @6 1am viéc, viéc bdi dudng chuin hoa, nang cao ddi véi giang vién
thie hién theo quy dinh ciia B6 LD-TB&XH va UBND thanh phé Hai Phong.

Giang vién, can bo quan ly, vién chic, nguoi lao dong cua truong phai
nghiém chinh chip hanh chu treong, dudng 16i, chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nuéc. Thyuc hién day da, nghiém tlc cac quy dinh cua Bo LD-TB&XH,
UBND thanh phé Hai Phong, Quy ché té chirc hoat dong cua truong, cac quy dinh
khac do Hiéu truong ban hanh va chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

Gidng vién cia Trwong phadi thuc hién cac nhiém vu nhw sau:

- Thuc hién nghiém tlic cac quy dinh vé ché do 1am viéc cua Giang vién quy dinh
tai Thong tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 ctia Bo LD-TB&XH va Ché
d6 va dinh muc 1am viéc cua giang vién truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong;

- Giang day theo ding ndi dung, chuong trinh da dugc Bo LD-TB&XH va
nha trudng quy dinh; bién soan gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang day hoc
tap theo sy phan cdng cua truong, khoa, b mon;

- Chiju sy gidm sét ctia nha truong, khoa va b mén vé chat luong, ndi dung,
phuong phap giang day va nghién ctu khoa hoc;

- Tham gia hoac chu tri cac dé tai nghién ctu khoa hoc, tng dung chuyén
giao cong nghé theo su phan cong cua truong, khoa, b mon;

- Tham gia quan 1y nguoi hoc, danh gia can b quan ly, vién chice, nguoi lao
dong va dong gop trach nhiém véi cong dong;
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- Gitr gin pham chat, uy tin, danh dy cta nha giéo; tén trong nhan cach, bao vé
quyén va loi ich hop phap, chinh dang ctia ngudi hoc, huéng dan ngudi hoc trong hoc
tap, nghién ciru khoa hoc, rén luyén tu tuéng, dao dic tac phong, 16i song;

- Khéng nging ty bdi dudng nghiép vy, cai tién phuong phap giang day dé
nang cao chat luong dao tao;

- Hoan thanh céc céng viéc khac dugc truong, khoa, bo mén phén cong.

Nhiém vu cu thé cia can bé qudn 1y, vién chiee, nguwoi lao déng:

Cén bo quan ly, vién chtc, nguoi lao dong lam cdng tac quan ly, phuc vu
trong nha truong c¢6 nghia vu thyc hién nghiém chinh cac nhi¢m vy, chuc trach
duogc phén cong.

Picu 8. Quyen cua giang vién, can bd, vién chire va nguoi lao dong:

Quyén cia gigng vién:

- Pugc huong quyén lgi vé vat chat, tinh than theo céc ché do chinh sach quy
dinh cho nha gido, vién chic va ngudi lao dong phu hop véi diéu kién, quy dinh
ctia Trudng; duoc hudong cac ché do nghi 18 theo quy dinh cua Nha nudc va dugc
nghi he, nghi Tét, nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo LD-TB&XH.

- Pugc tham gia nghién ctiru khoa hoc, dao tao va boi dudng dé nang cao trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu, k¥ ning nghé nghiép, phuong phap giang day theo ké
hoach va diéu kién cua truong; duoc thi nang bac, chuyén ngach giang vién va cac
quyén loi khac theo quy dinh cta phap luat.

- BPugc Nha nudc xét tang cac danh hiéu Nha gido Nhan dan, Nha giao wu tq,
Ky niém chuong “Vi sy nghiép gido duc” va cac danh hiéu thi dua khac theo quy
dinh cua Luat thi dua-khen thuong.

- Giang vién c6 quyén dé nghi bd tri giang day theo ding chuyén mén da duoc
dao tao; duoc lya chon phuong phap, phuong tién giang day nhim phét huy téi da
ning lwc c& nhan, nang cao chit lwong va hiéu qua dao tao; dugc bao dam trang thiét
bi, phuong tién, diéu kién 1am viéc dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh caa phap
luat; dugc tham gia dong gop v kién vé chi truong, ké hoach vé chuong trinh, gido
trinh, phuong phép giang day va cac van dé co lién quan dén quyén lgi ciia nha gio;
dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu va quyén han duoc giao.

- Bugc tham gia vao viéc quan ly va gidm sat hoat dong ctia nha truong, dugc
tham gia cong tac Pang, doan thé va cac hoat dong xa hoi theo quy dinh.

- Puoc ky hop dong thinh giang tai cac co s¢ gido duc nghé nghiép, co so
gido duc khac theo quy dinh ctua phép luat nhung phai dam bao hoan thanh nhi¢m
vu & noi minh cong tac.

- Puoc huong cac quyén loi khac theo quy dinh cua phép luat.

Quyén cia can bg qudn 1y, vién chike va ngwoi lao déng:

Puoc huang cac quyén loi theo quy dinh cua phap luat va trong hop dong lam
viéc hoac hop dong lao dong da ky két.



CHUONG IV
NHIEM VU VA QUYEN CUA NGUOI HQC

Piéu 9. Nhiém vu ciia nguoi hoc

- Thuc hién nép séng van minh, lanh manh, tham gia xay dung, bao v¢ va
phat huy truyén théng cua truong; thuc hién nhi€ém vu hoc tap, rén luyén theo
chuong trinh dao tao, ké hoach dao tao cua nha truong;

- Ton trong gidng vién, can by va nhan vién, nguoi lao dong ctua nha truong;
doan két, gitup d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén;

- Thuc hién nghiém tlc c&c ndi quy, diéu 1¢ nha truong; quy ché dao tao,
chuong trinh dao tao, thi, kiém tra; chép hanh nghiém chinh phap ludt cua Nha
nuoc;

- Thuc hién nghia vu dong hoc phi theo quy dinh hién hanh cua Nha nuéc;

- Tham gia sinh hoat 16p, sinh hoat doan thé, lao dong cong ich va cac hoat
dong phuc vu xa hoi;

- Giir gin, bdo v¢ tai san cua nha truong;

- Ngudi hoc theo ché d6 cur tuyén, dao tao theo dia chi phai chép hanh su diéu
dong, phan cong cong tac ciia co quan, don vi ctr di hoc sau khi két thuc khoa hoc,
néu khong s& phai bdi hoan hoc bong va chi phi dao tao cho co quan, don vi ctr di
hoc theo quy dinh;

- Nguoi hoc dugce hudng hoc béng, chi phi dao tao do Nha nudc cép hoac do
nudc ngoai tai trg theo hi¢p dinh ky két v&i Nha nude hodc nha truong, nha tai trg
ma khéng chip hanh sy diéu dong ctia co quan nha nudc ¢ thim quyén hodc nha
truong, nha tai tro thi phai bdi hoan hoc bong, chi phi dao tao theo quy dinh cia
phap luat.

Picu 10. Quyén ciia ngwdi hoc

- Puoc nha trudng ton trong va dbi xir binh dang, dugc cung cip diy du
thong tin vé qua trinh, két qua hoc tap, rén luyén cia ban than;

- Pugc huang cac ché do chinh sach danh cho hoc sinh, sinh vién theo cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc; duoc nha trudng tao diéu kién trong hoc tap,
hoat dong khoa hoc va coéng nghé, tham gia cac hoi nghi khoa hoc, cong bé céc
cong trinh khoa hoc va cdng nghé trong cac 4n pham cia truong;

- Puoc cap vin bang, ching chi sau khi t6t nghiép twong tng voi trinh do dao
tao, chuong trinh dao tao theo quy dinh cia B LD-TB&XH;

- Ngudi hoc thude dién cir tuyén, con em cac dan toc & cac vung co diéu kién
kinh té-x3 hoi dic biét kho khan, dién chinh sach xa hoi va céac gia dinh nghéo
duoc xét cap hoc bdng, trg cip, mién giam hoc phi, duoc hudng cac vu dii tir tin
dung gido duc, quy khuyén hoc va qui bao tro gido duc theo quy dinh;



- Puoc hoc rut ngén hodc kéo dai thot gian thuc hién chuong trinh, dugc hoc
Iwu ban; dugc bao luu két qua hoc tap theo quy dinh ctia phap luat.

- Puoc tham gia c4c hoat dong doan thé, hoi hoc sinh-sinh vién va té chirc xa
hoi khac trong truong theo quy dinh ctia phap luat;

- Puogc sir dung trang thiét bi, phuong ti€én ctia nha trudong phuc vu viéc hoc
tap, thuc hanh, thyc tap va cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao; duoc bao dam
cac diéu kién vé an toan, vé sinh lao dong trong qua trinh hoc tap, thuyc hanh, thuc
tap theo quy dinh ctia phap luat.

- Puoc truc tiép hoic thong qua dai dién hop phap caa minh kién nghi véi
nha trudng cac giai phap gop phan xay dung nha truong, bao vé quyeén, loi ich hop
phap, chinh dang ctia nguoi hoc.

CHUONG V
NHIEM VU CUA CAC HQI PONG TU VAN VA PON VI TRUC THUQC

Pieu 11. Hoi dong Khoa hoc - Pao tao cua Truong lam tu van cho Ban
Giam hiéu vé muc tiéu, chuong trinh dao tao, ké hoach dai han va ké hoach hang
nim trong phat trién gido duc, dao tao, nghién ciru khoa hoc, cdng nghé, sang kién
cai tién, 1am thiét bi day hoc va boi dudng do6i ngii giang Vvién, can bo, nhan vién
trong Truong. Hiéu trudng dong thoi kiém nhiém Chua tich Hoi ddng. Thanh phan
va phuong thuc hoat dong cua Hoi déng thuc hién theo quy dinh cua Bo LD-
TB&XH.

Pieu 12. Hoi dong tu van khac do Hiéu truong quyét dinh thanh lap dé tu
van cho Hiéu truong vé mot sé cdng viéc can thiét, lién quan dén viéc trién khai,
thue hién nhiém vy, quyén han ctia minh. Hoi dong tu van 1am nhiém vu va khéng
huong luong.

Hoi ddng tu van cd thé bao gom cac thanh vién trong nha trudng, thanh vién
ngoai nha truong dang hoat dong trong cac linh vuc cd li€n quan dén cac hoat
d6ng can tu van cta nha truong.

Viéc thanh 1ap va quy dinh nhiém vu, quyén han cta hoi dong tu van do
Hiéu truong quyét dinh.

Piéu 13. Cac phong chire ning va Trung tam:

T6 chic bo may cua Truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong hién tai bao
gdm 05 phong chirc niang va 01 Trung tam.

- Mbi phong chitc niang c6 mdt Truong phong hodc Phé Trudng phong phu
trach va c6 thé c6 mot Pho Truang phong gilp viéc (tup theo nhu cdu thuc té cua
tirng phong). Trudng phong, Phé Truong phong chic ning do Hiéu truang bd
nhiém, mién nhiém, céch chic theo quy dinh cua UBND thanh phd Hai Phong.



- Nhiém ky cua Truéng phong, Pho Truéng phong 1a 5 nam va c6 thé dugc
bo nhiém lai. Do tudi khi b nhiém nhiém ky dau tién cua Truong phong, Phé
Trudng phong khdng qué 55 tudi d6i véi nam va khong qua 50 tudi doi véi nit tinh
dén thang thuc hién quy trinh bé nhiém.

- Céc phong chtrc nang, Trung tam:

1- Phong Dao tao;

2- Phong T6 chuc hanh chinh;

3- Phong Tai vu;

4- Phong Cong tac hoc sinh;

5- Phong Quan tri doi song;

6- Trung tam DPao tao, dich vy va xuc tién viéc 1am.

Chtrc ning, nhiém vu tirng phong chic nang va Trung tdm cu thé nhu sau:

1. Phong Pao tao:

1.1. Chitc nang:

Chu tri, phdi hop véi cac Phong chiic ning, cac Khoa, B6 mén tham muu
gilp Ban Giam hiéu nghién ciru, xay dung quy hoach, ké hoach, quan Iy hoat dong
dao tao va phét trién dao tao trong Truong. Phu trach quan Iy khoa hoc, thu vién va
cong tac hop tac quéc té.

Chu tri, phéi hop voi cac Phong chiic ning, cac Khoa, B mén tham muu cho
Ban giam hiéu thyuc hién cong tdc Khao thi va kiém dinh, dam bao chat luong cua
nha trudng theo cac quy dinh cua Bo LD-TB&XH. Thuc hién cac nhiém vu vé
cong tac Khao thi va kiém dinh, dam bao chat luong, cac nhiém vy khéc do Ban
Giam hiéu giao.

1.2. Nhiém vu:

1- Quan Iy chuong trinh dao tao:

- Xay dung cu thé héa muc tiéu dao tao cua cac nganh hoc cua Truong. To
chtrc thim dinh chuong trinh dao tao, gi4o trinh do tao.

- Xay dung ké hoach dao tao toan khod, ndm hoc, hoc ky.

- Nghién ctru va dé xuat vai Ban Gidm hiéu quyét dinh cac mén hoc, mé dun
trong tirng phan caa chuong trinh dao tao.

- Nghién ciru va dé xuat vai Ban Giam hiéu quyét dinh céc bai giang trén 16p,
day hoc nhém nho va day tich hogp cac mén hoc, mé dun.

- Giam sat viéc thuc hién lich giang cho tat ca cac mén hoc.

- Panh gia 20% don vi hoc trinh ty chon dé c6 nhitng thay dbi phu hop véi
tung giai doan.

2- Qudn ly chdt irong day hoc:

- Giam sét hoat dong day hoc cua giang vién va giam sat khéi luong kién thuc
sinh vién tiép thu duoc trong khoé hoc.



- Thyc hién theo dung cac quy dinh vé t6 chtrc dao tao, kiém tra va céng nhan
t6t nghiép cac hé dao tao ctia Trudng dugc néu trong cac quy ché:

+ Quy dinh té chic thuc hién chuong trinh ddo tao trinh do trung cap, trinh
d6 cao dang theo nién ché hoic theo phuong thirc tich lity mé dun hodc tin chi; quy
ché kiém tra, thi, xét cong nhan t6t nghiép ban hanh kém theo Thong tu sb
09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017.

+ Cac quy ché khac co6 lién quan.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac phuong phap day hoc tich cuc, doi méi
phuong phap day hoc.

- Xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién, danh gia cac phuong phap danh gia
sinh vién.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién viéc bién soan tai liéu phuc vu giang
day trong Truong.

- T6 chuc cac Hoi giang, Hoi hoc trong Trudng.

- Theo ddi hoc sinh, sinh vién cac khoa da tot nghiép dé rat kinh nghiém cho
cong tac dao tao va boi dudng.

- Tham gia du gid, nam bat thyc té dé co6 bién phap bdi dudng giang vién.

- Lam thu tuc cap bang tot nghiép, bao cdo so két hoc ky va tong két nim hoc.

- Pau mdi t6 chirc dao tao k¥ nang nghé cho giao vién.

3- Phai hop véi Phong Té chizc, hanh chinh- Quan trj, cac khoa trong cong tac qudn
ly gi&o vién, cy thé:

- Quan ly khéi lugng cdng viéc cua cac giang vién bao gom: cac dinh muc lao
dong va ché d6 cho giang vién cua Trudng theo quy dinh (bao gdm ca xac nhan
gio giang, thanh toan vugt gio, hoc lal, thi lai).

- Quan ly chat lugng giang day cua giang vién bao géom: Quan ly giang day,
gido an, gido trinh, lich trinh, céng tac nghién cuu khoa hoc, cong tac dao tao va
bdi dudng giang vién.

- Tham muu Hoi dong Khoa hoc - Pao tao dénh gia chat luong giang day
trong viéc tuyén dung giang vién mai.

- Pé xuat véi Hiéu truong quyét dinh giang vién thinh giang, ké hoach phat
trién ning luc giang vién, dao tao gido vién, cong tac khuyén khich dong vién,
khen thudong, ky luat giang vién dé xay dung do6i ngii giang vién dap tng dugc
nhi¢m vu trong tdm cua Trudng.

4- Quadn ly cong tac tuyén sinh:

- Cin ctr nhu cau thyc tidn caa thanh phd va thi trudng lao dong, xay dung dé
Xuat chi tiéu tuyén sinh cho cac nghé phu hop cho ting giai doan, trinh Ban Giam
hiéu xem xét lam can ¢t trinh B LD-TB&XH, UBND Thanh phé Hai Phong phé
duyét va trién khai thuc hién theo quyét dinh khi dugc phé duyét.



- T6 chuc céc ky tuyén sinh va thuc hién bao céo Ban Giam hiéu theo dung
quy ché tuyén sinh da duoc ban hanh.

- Tiép nhan sinh vién tring tuyén theo cac nganh dao tao, kiém tra hd so tring
tuyén theo quy ché tuyén sinh. Xép 16p hoc cho hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop véi phong Tai chinh-Ké toan va cac phong, khoa ra théng béo hoc
phi va céc khoan dong gop khac (néu co).

5- Cong tac lién kér dao tao

- Tham muu, d& xuit véi Ban Giam hiéu cdng tac lién két dao tao, thuc tap tai
doanh nghiép, dao tao theo dia chi, dung chirc nang, nhiém vu cua nha truong va
quy dinh cua phap luat. Soan thao cac hop dong dao tao véi cac co so lién két dao
tao va nguoi hoc.

- Phéi hop véi cac phong, khoa trién khai thuc hién lién két dao tao theo chic
nang nhiém vu cua tung don vi.

6- Phéi hop véi Phong Céng tac Hoc sinh — Sinh vién trong qudn ly cong tac
sinh vién, cu thé:

- Phé bién nhiém vu nim hoc va chuong trinh, muc tiéu, ké hoach dao tao,
cac noi quy, quy ché dao tao cua Bo LD-TB&XH, cua Truong theo quy dinh.

- Xép loai hoc tap va rén luyén cho hoc sinh, sinh vién theo hoc ky, nim hoc
va toan khoa hoc.

- Phat dong, t6 chirc cho hoc sinh, sinh vién caa Truong tham gia cac phong trao,
hoi thi.

- Ban giao Ho6 so HSSV cho phong Céng tac HSSV quan ly sau khi két thic
tuyén sinh.

7- Cong tac nghién cuzu khoa hoc:

- Lam thuong truc Hoi ddng Khoa hoc-Dao tao cua nha trudng. Lam dau moi
xay dung chién lugc va to chtc thuc hién cong tac nghién ctiu khoa hoc, sang kién
cai tién va mo hinh, thiét bi day hoc tu lam.

- Xay dung cac vian ban vé quy ché, phuong huéng, chu truong vé quan ly
cong tac nghién ciu khoa hoc, séang kién cai tién cua Truong phi hop véi quy dinh
ctia Nha nudc va thanh phd, boi dudng tiém luc nghién cau khoa hoc cua cac don
Vi va céan bo trong truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong.

- Xay dyng chuong trinh nghién ctru, dé tai nghién cau, ké hoach dai han,
ngan han, ké hoach hang nam, ké hoach d6t xuat vé nghién cau, trién khai dé tai
nghién ciru khoa hoc cac cap.

- Xay dung quy ché vé quan 1y co so dir lidu cia cac dé tai, cong trinh nghién
ctu khoa hoc do Trudong chu tri, quan ly.

- Chi dao trién khai, quan 1y, giam sat, danh gia viéc thuc hién cac hoat dong
nghién ctu khoa hoc, séng kién cai tién cua Truong, cac hoat dong nghién cau



khoa hoc thudc du an do Truong quan ly va gan két cac hoat dong nghién cau
khoa hoc vai hoat dong dao tao.

- Thyuc hién quan 1y, giam sat va danh gia viéc thuc hién cac quy ché, ché do
nghién cau khoa hoc thdng nhét trong toan Trudng. Phdi hop véi cac phong khoa
lién quan dé giai quyét nhitng vin dé co lién quan dén cong tac nghién ctu khoa
hoc.

- T6 chuc tap huan vé cdng tac nghién ctiru khoa hoc, xay dung va phét trién
tiém lyc nghién ctiru khoa hoc trong d6i ngii can bd cua Trudng, to chic va theo
ddi céc sinh hoat chuyén dé.

- La dau mbi phéi hop vai cac phong ban lién quan té chirc hoi nghi, hoi thao
vé nghién ctu khoa hoc hang nam, cac hoat dong khuyén khich nghién ctu khoa
hoc ctia can b tré, sinh vién trong Truong, to chic cac budi sinh hoat khoa hoc
thuong ky, dot xuat nham dap ang thdng tin vé nghién cau khoa hoc trong cac linh
vuc hoat dong cua truong.

- Thuong truc Hoi dong khoa hoc - Pao tao trong viéc phé duyét, nghiém thu
cac dé tai khoa hoc, sang kién cai tién va mé hinh, thiét bi day hoc tu lam. Dé xuat
vGi Ban Giam hiéu to chac xét duyét khen thuong nhitng don vi, ca nhan cé céc
cong trinh nghién cau khoa hoc c6 gia tri, c6 tinh itng dung cao, co tinh sang tao
trong cai tién k¥ thuat.

- T6 chuc truyén théng thdng tin, quan 1y viéc cong bd két qua nghién cuau
khoa hoc trong pham vi toan Truong

- T6 chtic Hoi thao nham tng dung cac két qua nghién ctu khoa hoc vao viéc
giang day va hoc tap trong va ngoai Truong.

- Phdi hop voi Phong Tai chinh - Ké toan, Phong Té chic, hanh chinh-Quan
tri va cac khoa dé 1ap ké hoach, du tri va sir dung ngan sach phuc vu céng tac
nghién ctru khoa hoc trong nha truong theo quy dinh.

8- Cong tac thuw vién va ung dung cong nghé thong tin trong dao tao va qudn
ly dao tqo:

- Xay dyng ké hoach phat trién thu vién theo huéng hién dai, phuc vu céan b,
giang vién, hoc sinh, sinh vién trong Truong trong cong tac day/ hoc.

- Phdi hop véi cac khoa, bo mon trong viéc 1ap ké hoach hang nim lya chon,
bd sung dau sach, tap chi, sach gido khoa, sach tham khao vé cac linh vuc, dic biét
linh vuc dao tao cia trudng dé dap ung yéu cau day/ hoc, va nghién ctiu khoa hoc.

- Chiu trach nhiém quan ly, sir dung phan mém quan 1y dao tao; quan ly va
cap nhat thong tin Ién trang Web cua truong.

- Xay dung cbng cu tra ctu, muc luc tra ciu, phdi hop véi cac can bo cong
nghé thdng tin xay dung mang ludi truy cap, tim kiém thong tin tu dong hoa, co s
dir liéu dién tr, tao thuan lgi trong tra ciru séch, tai liéu cho can bg, giang vién, hoc
sinh, sinh vién trong Truong.
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- T6 chtc xir ly, sap xép, luu trix, bao quan, quan Iy tai liéu va thong tin theo
dé muc, chuyén dé rd rang, dé hiéu, dé tim kiém; tién hanh kiém ké dinh ky von tai
liéu, co s& vat chat ki thuat va tai san khéac cua thu vién; tién hanh thanh ly cac tai
liéu lac hau, hu nat, phuc hdi cac tai liéu cii nat nhung con gia tri sir dung theo quy
dinh ctia co quan quan ly va ctaa Truong.

- T6 chiic, tham gia cac hoat dong hop tac trong va ngoai nuéc vé linh vuc
thong tin thu vién, hoat dong vé nghiép vu vai hé théng thu vién trong ca nuoc,
nham phat trién thu vién cia Truong.

- Phdi hop voi Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién, Phong To chiic Hanh
chinh dé c6 ké hoach phuc vu, quan Iy va thu hoi tai liéu trudc khi hoc sinh, sinh
vién tot nghiép ra truong, nging hoc, théi hoc, can b, vién chic, giang vién trong
truong nghi huu hoac chuyén cong tac.

- Phéi hop vai Phong Tai chinh Ké toan trién khai dich vu in 4n, sao chup tai
lieu, quan Iy phat, dén tai liéu, kiém ke, thanh ly tai liéu, trang thiét bi trong Thu
vién.

- Phéi hop véi cac can b cong nghé thong tin bao tri ha ting cong nghé théng
tin ctia Thu vién, kip thoi xa Iy cac su ¢ nhu hé thbng may tinh, hé théng truy cap
tra cru, phan mém &ng dung, v.v...

- Phéi hop véi céc can bo, gido vién nghién ctu khoa hoc vé thu nhan, luu trit
cac tai lidu do Trudng xuat ban, cac cong trinh nghién ctu khoa hoc da duogc
nghiém thu cua can b, giang vién trong truong, cac tai liéu hoi nghi, hoi thao,
khoa luan, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang v.v...

- Tién hanh tiép nhan, luu trit cAc 4n pham tai tro, biéu tang, tai liéu trao doi
gitra cac thu vién trong va ngoai nudc.

9- Hop t&c qudc té:

- Dy thao chu truong, ndi dung, ké hoach hop tac qudc té ngan han, dai han
va to chuac thuc hién khi duoc phé duyét.

- Phéi hop véi Phong T6 chirc hanh chinh xay dung ké hoach quan ly va lam
thii tuc doan ra, doan vao kip thoi theo cic chuong trinh hop tac qudc té voi
Truong theo quy dinh cua phép luat hién hanh.,

- Phéi hop véi don vi c6 lién quan té chac hoi nghi, hai thao qudc té, don tiép
va lam viéc vai khach qudc té tai Truong Vé cac linh vuc thuoc pham vi quan ly
cta Truong, dam bao an ninh chinh tri theo quy dinh phép luat hién hanh; ghi bién
ban cac hoi nghi, hoi thao, cudc gap gd, 1am viéc, trao ddi co khach nuéc ngoai do
Ban Giam hiéu chu tri.

- Chu dong tim kiém, duy tri cac méi quan hé véi dbi tac trong va ngoai nudc;
tim kiém cac d6i tac, ca nhan c6 kha ning, uy tin trong linh vuc lién quan dén
chuyén nganh dao tao cta nha trudng, ¢6 thién chi hop tac véi Truong, dé xuat véi
Hiéu truong thiét 1ap quan hé hop tac.
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- T6 chuc tiép nhan, xu 1y, lwu trit c4c tai liéu, van ban lién quan dén cac t6
chtrc, ca nhan nudc ngodi gui dén theo su chi dao cua Hiéu trudng.

- Phdi hop véi can bo thu vién tién hanh tiép nhan, xu 1y va luu trir cac tai
liéu do cac don vi trong va ngoai nudc hop tac véi Trudng biéu ting, trao doi.

- Quan ly cac du &n hop tac qudc té da dugc phé duyét, va dang dugc thuc
hién.

- B4o céo tong két cong tac hop tac qubc té tirng hoc ky, tirng nam.

- Xay dung ké hoach dai han, ké hoach hang nim vé phat trién ang dung céng
nghé thdng tin trong hoat dong day/ hoc trong Truong trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

- Xay dung cbng cu hd trg dién tir nhim dam bao diéu kién dé cac don vi
chtrc nang, khoa, bd mon trong Truong duy tri hoat dong, phdi hop véi Ban bién
tap thong tin Trudng Cao dang Céng nghiép Hai Phong dé cap nhat kip thoi théng
tin trén cac trang thong tin dién tur cua Truong va cac don vi truc thugc.

- T6 chiic quan ly, khai thac tai nguyén thudc linh vic céng nghé théng tin,
trién khai 4p dung @ng dung cong nghé thdng tin phuc vu cdng tac dao tao, day/
hoc, nghién curu khoa hoc va quan ly cta Truong sau khi dugc Hiéu truéng phé
duyeét.

- Phdi hop véi Phong Cong tac hoc sinh, cac khoa xay dung ké hoach, trién
khai viéc kiém tra danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién trén may tinh.

- Quan ly duy tri hoat dong ctia Cong thong tin dién tir cua Truong, thu thap,
lwru trit, Xt Iy va cap nhat kip thoi cac ndi dung thong tin lién quan dén hoat dong
ctia Trudng trén Cong thong tin dién ta khi c6 yéu cau cua Hiéu trudong, dong thoi
dam bao tinh an toan cta nhirng thong tin do.

10- Cong tac Khdo thi:

- Nghién ctru céc van ban, quy dinh cua Bo LD-TB&XH Vvé cong tac khao thi
dé xay dung cac quy dinh, quy trinh, ké hoach vé khao thi dam bao chat luong
trinh Hiéu truong phé duyét va to chac thuc hién géom nhiing noi dung sau:

- Soan thao van ban, quy dinh c6 lién quan dén cbng tac khao thi cia nha
truong;

- Xay dung ké hoach nim hoc vé viéc thuc hién nhiém vu khao thi va quy
trinh cong tac khao thi dung qui ché cua Bo LD-TB&XH, dép tng yéu cau chung
ctia nganh LD-TB&XH va phll hop véi dic thi ctia nha trudng nham dam bao va
nang cao chat luong dio tao;

- Tham muu cho Hiéu truéng thanh l1ap céc hoi ddng tham dinh nghiém thu
ngan hang dé thi nham dam bao chét luong gi4o duc;

- T6 chic xay dung, quan Iy va st dung ngan hang dé thi hét mé dun, mén
hoc) cuia trudng nham dam bao chat luong va hiéu qua céc Ky thi;

- Tham dinh tinh chinh xac cta viéc chadm bai thi hét mé dun, mén hoc hoic thi lai;
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- Quan 1y, luu trir va bao mat dé thi, bai thi hét mé dun, mon hoc;

- Nhan bang diém tir cac khoa, bd mon, diém mé dun, mén hoc, kiém tra bang
diém, xac nhan, luu trit;

- P& xuat véi Hiéu truang cac bién phap dé thuc hién nghiém tlc cac quy ché
cua Bo LD-TB&XH vé cong tac thi va kiém tra;

- Xay dung quy hoach chién lugc d6i mai cong tac thi va kiém tra, gop phan
nhdm nang cao chat lugng gido duc;

- Yéu cau cac khoa, bo mdn thuc hién nghiém tlc cac quy ché cua Bo Lb-
TB&XH, quy dinh cua Hiéu truong vé cong tac thi va kiem tra;

- Trién khai thuc hién duong 161, chinh sach, cac van ban phap quy vé cong
tac khao thi, kiém dinh chat luong cia Bo LD-TB&XH:;

- Thuc hién tong hop va bao cao dinh ki vé cong tac thi, két qua cac ki thi,
danh gia chat luong dao tao cho Hiéu trudng theo yéu cau cua Nha truong;

- Chu tri viéc to chuc 16p tap huan vé cong tac khao thi;

- T6 chirc di trao d6i, hoc tap kinh nghiém & céc truong ban vé cong tac khao
thi;

- Tham gia cac 16p tap huan chuy&n mén cua cap trén va to chac tap huan cho
gido vién trong truong vé cong tac khao thi:

- T6 chue thuc hién céc ky thi (bao gdm ca thi lai), chdm thi, ra d¢, in sao dé
va vao diém thi theo dung quy ché va xay dung quy trinh va thuc hién viéc kiém
tra thi hét mo dun, md hoc;

- Tham muu, dé xuat véi Hiéu trudng ban hanh cac quy dinh cu thé vé cong
tac thi va kiém tra;

- Giam séat viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, thi va
kiém tra; Theo di cac hoat dong gido duc dbi véi hoc sinh, sinh vién nha truong;

- Tiép nhan va xur Iy cac don tir, hd so, cong vin lién quan dén cong tac khao
thi;

- Phéi hop cling véi Phong Cong tac HSSV va phong Pao tao to chic xét 1én
I6p, Iuu ban, thoi hoc cho cac hoc sinh, sinh vién cac hé dao tao cua truong theo
quy dinh cia Bo LD-TB&XH; Xét khen thuang, cdp hoc bong cho hoc sinh, sinh
vién theo quy ché cua Bo va quy dinh cua Truong;

11- Cong tac kiém dinh chat lirong:

- Thuc hién céac noi dung vé dam bao chét luong gido duc nghé nghiép da
dugc néu trong bo tiéu chi danh gia chat lugng do Bo LD-TB&XH ban hanh;

- Tham gia cac dot tap huan, boi dudng nghiép vu vé kiém dinh chat luong;

- Tién hanh cac dot khao sat, diéu tra phuc vu cdng tac kiém dinh chit lugng;

- Thyc hién cac quy dinh vé kiém dinh chét luong gido duc dai hoc, cao ding
va trung cap chuyén nghiép;
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- Nghién ctru cac vin ban cua Bo LD-TB&XH vé kiém dinh chat luong gido
duc nghé nghiép va soan thao cac vin ban c6 lién quan dén cong tac kiém dinh
chat lwong gido duc nghé nghiép;

- Nghién ciru xay dung bo cong cu cho cdng tac tu danh gia (Bang hoi, phiéu
khao sat, bang thong ké, v.v...);

- Xay dung tiéu chi va phuong phap danh gia két qua giang day cua giang
vién; thiét ké phiéu tham do y kién ctia ngudi hoc va phdi hop véi phong To chuac
hanh chinh, cac khoa, bo mon dé té chic ldy y kién nguoi hoc nhan xét, danh gia
két qua giang day cua giang vién;

- T chuc tap huan cho can bo quan ly va giang vién trong toan truong vé
cong tac kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép, tu danh gia;

- To chuc kiém tra chat lugng gio day cua giang vién theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach nam hoc vé viéc thuc hién nhiém vu kiém dinh chat
lwong gido duc nghé nghiép;

- Cha tri, thyuc hién cbng tac tu danh gia va hoan thién bao cao tu danh gia va
dé nghi danh gia ngoai theo ké hoach ctia nha truong va Bé Lao dong, Thuong
binh va Xa hoi;

- Trién khai c6ng tac tu danh gia cua nha truong, thu thap, luu trit cac tai liéu,
minh ching tu danh gia phuc vu céng tac kiém dinh chat lugng gido duc nghé
nghiép cua Bo LD-TB&XH,;

- Tham gia cac lép tap huan vé cong tac dam bao chat luong cta Bo Lb-
TB&XH:; chu tri 16p tap huan cho céan bo, giang vién nha trudng vé cong tac kiém
dinh chat luong gido duc nghé nghiép:

- T6 chiic tham quan, hoc tap Kinh nghiém & cac truong ban vé kiém dinh
chat luong gido duc nghé nghiép;

- Thuc hién khao sat, diéu tra hoc sinh, sinh vién vé chuong trinh dao tao,
chét luong dao tao va cac diéu kién kiém dinh chat lrong dao tao cua nha truong;

- Nghién ciru phét trién cac chuong trinh dao tao dé tién tai hoi nhap qudc té.

- Tiép nhan va xu ly cac loai don tir, ho so, cong van lién quan dén cong tac
kiém dinh chat luong dao tao.

10- Tham gia céng tic Pang doan thé va nhiém vy khac do Hiéu trieng giao.

Khi chwa c6 diéu kién thanh Iap Phong Khao thi va kiém dinh chat lwong
cac nhiém vu 10 va 11 giao cho dong chi Phé Truéng phong Pao tao phu tréach.

2. Phong Té chirc, hanh chinh:

2.1. Chitc nang:

- Chu tri, phdi hop véi cac Phong chirc ning, cac Khoa, B6 mén tham muu
gidp Ban Giam hiéu trong viéc quan Iy cong tac hanh chinh tong hop, thi dua, to chtc
va can bo, nhan su; cong tac an ninh quéc phong va bao vé chinh tri noi bo trong
Truong.
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2.2. Nhiem vu:

1- Cong tac to chic:

- Nghién ctru, d& xuat voi Ban Giam hiéu xay dung bo may to chic cua
Truong theo quy dinh.

- D& xuat céc thanh vién trong cac Hoi dong, Ban chi dao (thic hién nhiém vu
trong thoi gian nhat dinh trén co sé huéng ddn cua cdp trén)

- Thuc hién phan cap vé cong tac té chic quan ly can bo.

2- Cong tac can bg:

Nghién ctru, dé xuat vi Ban Giam hiéu trong viéc tiép nhan, diéu dong, dé
dat, bo nhiém can b noi bo, cir can bo di dao tao, boi dudng, tap huan cac nhiém
vu khac theo diing quy trinh, huéng dan cia Thanh phd. Quan Iy ho so can bd,
Vvién chure, nguoi lao dong cua Truong.

3- Cong tac thi dua khen thuong, Ky lugt:

Thudng truc cong tac thi dua, khen thuang. Phéi hop véi cong doan thuc hién
cong tac thi dua khen thudng trong Truong theo quy dinh cua phéap luat va huéng dan
ctia Ban Thi dua khen thuang Thanh phé.

- Khen thudéng: Theo dung quy dinh, tiéu chuan cta Luat thi dua-khen thudng,
quy dinh cia UBND Thanh phé va Quy ché cua Truong.

- Ky luat: Thuc hién theo Luat can bo, cdng chirc nam 2008, Luat Vién chuc
nam 2010 va Bo Luat Lao dong.

4- Céng tdc dao tao, béi dwéng cén bg:

Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng can bo, giang vién hang nim vé
chuy&n mon, quan ly nha nudc, chinh tri, tin hoc, ngoai ngir, v.v...

5- Ché d¢ chinh sach:

Thuc hién theo van ban Nha nuéc vé cac ché dé bao hiém xa hoi, tién luong,
tién tryc, thanh toan gio giang cho giang vién, thanh toan tién thuéng, cac phu cap
(trach nhiém, déc hai, ding 16p, v.v...), nghi ché do, cham duat hop dong lao dong,
chuyén hang, nang hang, thi tuyén vién chuc, bao hiém xa hoi, y té.v.v...

6- Cong tac thong ké bao céo:

Thuc hién day du, chinh xac, kip thoi moi bao céo thuong ky hoic dot xuat vé
cong tac nim, nim hoc, cdng tac té chuc, can bo, kiém dinh, lao dong tién luong,
v.v...theo yéu cau cua Ban Giam hiéu.

7- Thuee hién cong tac qudc phong, an ninh, bdo vé chinh tri ngi bg:

- Cbng tac bao vé chinh tri noi bg, céng tac bao vé co quan, trat ty an ninh
trong khudn vién truong.

- Quan Iy can b, vién chirc trong Truong khi 1am thu tuc xuat nhap canh di
cong tac, du lich nudc ngoai.

- Thuc hién cdng tac quan su, tu vé, quan ly quan nhan du bi cua Truong

8- Cong tac hanh chinh, céng tac héi hop, 1€ tan:
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- Giri di va tiép nhan cong van, gidy to, tai liéu dén, luu triv tai liéu, cong van,
danh may, phu trach lién lac, dién thoai.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc t6 chac cac cudc hop (theo quy dinh vé
ché do hoi hop trong hoat dong cua Truong) céc & ky niém, hoi nghi, hai thao....

10- Cong tac y té hoc duwong, y té co quan.

- Tham muu giip Ban Gidm hi¢u trong viéc quan ly, cham so6c strc khoé cho
can bo, vién chitrc, ngudi lao dong, hoc sinh, sinh vién va céc cong tac y té trong
Trudng.

- Thuc hién cong tac y té, cong tac vé sinh phong bénh va so ciru ban dau cho
can bo, vién chirc, nguoi lao dong, hoc sinh, sinh vién trong kha ning va diéu kién
cho phép. Khi vuot qua kha ning giai quyét phai gidi thiéu di kham hoic goi cap
cliru & co 8O Y té ngoai Truong;

- Xay dyng ké hoach va to chic kham st khoé dinh ky cho cén bo, giang
vién, quan 1y ho so stcc khoe cua can bo, giang vién trong Trudng;

- Phéi hop véi Phong Cong tdc HSSV t6 chic kiém tra sic khoé hoc sinh,
sinh vién khi nhap hoc vao truong;

- Cap phat thé bao hiém y té cho can b, vién chac, giang vién, ngudi lao
ddng va hoc sinh, sinh vién cua Truong; giai quyét cac van dé lién quan dén thanh
toan bao hiém y té ddi véi can b, giang vién, nguoi lao dong va HSSV.

11- Tham gia céng tic Pang, dodn thé va thuc hién cac nhiém vy khac do
Hiéu truong giao

3. Phong Tai vu:

3.1. Chitc nang:

Chu tri, phdi hop vai cac phong chac ning, ciac Khoa, B6 mén tham muu,
gilp Ban Giam hiéu thuc hién tt cong tac quan ly tai chinh - ké toan, tai san ¢
dinh, vat tu thuc tap, von ngan sach, vén ngoai ngan sach va vén ty c6 theo Luat
Ngan sach.

3.2. Nhiém vu:

- Lap du toan thu chi hang nam, hang quy theo sy chi dao cua Hi¢u truong.

- T6 chirc thuc hién thu va chi cac khoan trong va ngoai kinh phi duoc cap.

- Lap quyét toan hang quy va hang nam theo dung cac quy dinh va ché do ké
toan, tai chinh cta Truong.

- Theo dbi, kiém tra, huong dan cac bo phan trong Trudong chi tiéu theo ding
nguyén tac, thé 1é da quy dinh, thyc hién tiét kiem, phong chéng tham 6, 1ang phi.

- Hang thang, hang quy lam d4i chiéu, linh tién, nop tién va thanh quyét toan
véi kho bac theo quy dinh.

- Thanh toan va quyét toan chi tiéu, lam lwong, cac phu cap cho can bg, giang
vién va hoc bong cho hoc sinh, sinh vién caa Trudng.

- Lap cac so sach ké toan theo thu tuc, ché d6 ké toan nha nuée quy dinh.
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- Hang quy ddi chiéu va thanh quyét toan ché do bao hiém cho can b, giang
vién voi BHXH. Gitr va quan ly quy tai chinh cta Truong theo quy dinh cua Luat
Ngan sach.

- Phéi hop voi Quan tri doi sbng va cac don vi cua Truong trong cdng tac
quan ly, theo ddi toan b tai san cb dinh, vat tu thuc tap va giai quyét thanh 1y tai
san theo quy dinh; xay dung biéu mau chung ghi chép bao quan tai san, vat tu thuc
tap trong toan trudng theo mot ché do thdng nhat.

4. Phong Céng tac Hoc sinh — Sinh vién:

4.1. Chure nang:

Chu tri, phdi hop véi cac Phong chirc ning, cac Khoa, B6 mon, Poan thanh
nién tham muu, giup Ban Gidm hiéu thuc hién- Truc tiép to chac thuc hién Quy
ché Hoc sinh, sinh vién; thuc hién c4c chtic nang gido duc, tuyén truyén; quan ly
HSSV; cong tac hanh chinh ddi véi HSSV, cong tac giao vién chi nhiém; cong tac
hd tro, dich vu, gidi thiéu viéc lam ddi vai HSSV, thuc hién nhiém vu hop tac
qudc té ddi voi HSSV ... nham dam bao cac muc tiéu cta gido duc nghé nghiép
mot cach toan dién cho hoc sinh, sinh vién cta Truong thong qua cac hoat dong
trong va ngoai truong.

4.2. Nhiém vu:

1- Pé xuat Ban Giam hiéu trong viéc gi&o duc, tuyén truyén doi véi HSSV:

- Gi4o dyc chinh tri, tu tuong; dao duc 16i séng; tuyén truyén phd bién phap
luat, noi quy, quy dinh, quy ché cua nha trudng dbi véi HSSV;

- Tao dién kién, giup 45 HSSV phén dau, rén luyén dé dugc dung trong hanh
ngii cua Pang;

- T6 chire chao cd hang thang, cac hoat dong gido duc thé chat; van nghé; ky
ning song; k¥ ning chim soc stc khoe va cong ddng.

2- CONng tac qudan ly HSSV, cong tac giao vién chz nhiém.

- T6 chirc tiép nhan HSSV vao hoc theo quy dinh;

- Théng ké, tong hop dit liéu; quan 1y, luu trir hd so va giai quyét cac cong
viéc hanh chinh ddi véi HSSV;

- Theo ddi, danh gia y thuc hoc tap, két qua rén luyén cua HSSV; phat dong,
t6 chuc cac phong trao thi dua, tao diéu kién cho HSSV tham gia cac hoat dong
nghién ctru khoa hoc; tham dy ky thi tay nghé céc cip; hoi thi van hoa, hoi dién
van nghé, hoi thao; giam séat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cua HSSV;
thuong truc cong tac khen thuong va ky luat HSSV;

- Xay dung ké hoach, t6 chuc kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh
vé cdng tac bao dam an ninh trat tu, an toan xa hoi, phong chong toi pham va céc
hoat dong chong pha Pang, Nha nudc, té nan xa hoi trong HSSV; phéi hop véi
cdng an va chinh quyén dia phuwong dé thuc hién cac bién phap dam bao an ninh
trat tu, giai quyét cac vu viéc lién quan dén HSSV trong va ngoai nha truong;
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- T6 chuc tuy@n truyén, phd bién, hudng dan, theo di, tong hop va giai quyét
céc ché do, chinh sach ciia Nha nude lién quan dén HSSV;

- Quan ly HSSV noi, ngoai tr(, thyc tap tai doanh nghiép: Xét, tiép nhan, ban
hanh va té chuc thuc hién quy ché quan ly HSSV & noi trd, dé xuit va tham muu
Ban Giam hiéu trong viéc thu nhan don xin & noi trd, xem xét va bé tri chd & noi
trd cho hoc sinh, sinh vién nha truong trong ky tdc x4, kiém tra hoc sinh, sinh vién
trong viéc chap hanh quy ché, noi quy ky tlc x4, to chac cho hoc sinh, sinh vién &
noi tri thuc hién cac hoat dong ngoai khda. Phdi hop véi co quan cong an va chinh
quyén dia phuong, doanh nghiép trong viéc quan Iy HSSV & ngoai trd va thuc tap tai
doanh nghiép.

- Phéi hop vai céac khoa lap ké hoach, phan cong gido vién chu nhiém céc l6p
hoc dé Ban Giam hiéu phé duyét. T6 chiic danh gia xép loai, khen thuéng giéo vién
chu nhiém.

3- Phdi hop véi Phong Pao tao, Poan Thanh nién céng san Ho Chi Minh, cac
phong chize nang, cdc khoa thuc hién cac cong viéc:

- T6 chic sinh hoat chinh tri dau khéa, diu nim hoc va cubi khoa cho HSSV.
Dinh ki t6 chirc di thoai gitta HSSV va Ban Giam hiéu nha truong.

- T6 chic cac hoat dong ky niém céac ngay I8 16m trong nuéc va quéc té, cac phong
trao do céc to chirc Pang, Poan thanh nién hoach nha truong phat dong véi nhiéu hinh
thirc phong phu, thiét thuc, ¢ noi dung truyén thdng va 1y tuéng cach mang cho thé hé
tre.

- Thyc hién tha tuc bao lwu, nhap hoc lai dbi véi hoc sinh, sinh vién dugc bao
lru; 13m tha tuc cho théi hoc dbi véi hoc sinh, sinh vién vi pham quy ché dao tao.
T6 chirc cho HSSV thuc tap tai doanh nghiép.

4- Cong tac hé tro va dich vy déi véi HSSV:

- Tu van cho HSSV, xay dung ké hoach hoc tap, rén luyén phi hop véi muc
tiéu, nang luc va suc khoe;

- Trién khai dich vy cong tac x& hoi trong nha truong: Tao diéu kién gitp d&
HSSV va ngudi khuyét tat, nguoi thuoe dién chinh sach, HSSV cé hoan canh kho
khin va HSSV thudc nhém d6i tuong can hd tro;

- Gio duc ky ning mém kién thic khoi nghiép; boi dudng kién thuc vé stc
khoe sinh san va céc kién thic, ky niang b tro can thiét khac cho HSSV;

- Phéi hop véi doanh nghiép, co quan tuyén dung lao dong, tu van, gigi thiéu
viéc lam cho HSSV;

- T6 chuc céac hoat dong phdi hop gitra nha trudng véi doanh nghiép, cac to
chuc str dung ngudi lao dong thu nhap phan héi, danh gia lao dong do trudng dao
tao nham ting cuong rén luyén ky nang nghé nghiép cho HSSV phu hop véi yéu
cau thuc tién.

5- Theee hién nhiém vu hop tac qudc té vé HSSV:
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Dé xuit, tham muu va truc tiép thuc hién céc du an hop tac québc té, cac dy &n
phi chinh phu vé hd trg ddi véi hoc sinh, sinh vién.

6- Thuc hién cong tac thong ké vé HSSV, thuc trang viéc 1am cia HSSV sau
khi tot nghiép dinh ky va dét xudt theo yéu cau cia co quan quan 1y.

7- Tham gia céng tic Pdng, doan thé va thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
truong giao.

5. Phong Quadn tri doi séng:

5.1. Chitc nang:

Chu tri, phdi hop véi cac Phong chicc ning, cac Khoa, B6 mon tham muu
gilp Ban Giam hiéu vé thuc hién chitcc ning quan 1y trong céc linh vuc quan tri va
doi séng cua Truong.

5.2. Nhiém vu:

1- Qudn Iy ddt dai, cac céng trinh kién tric, xay dwng, phong hoc, nha xweng,
ngi that, hé thong cdp, thodt nwéc, hé théng cung cdap dién phuc vu c&c hoat dong
thwong xuyén va dét xudt cia Trieong:

- Quan ly va khai thac tai san c6 dinh, co sé vat chat caa Truong ding phap
luat, c6 hiéu qua dam bao céc hoat dong thuong xuyén va dot xuat cia Trudng.

- Xay dung ké hoach hoat dong hang nam, trién khai thuc hién viéc xay dung,
bao dudng, stra chira, mua sam, diéu chuyén tai san cé dinh.

- Xay dung cac noi quy, quy ché trong viéc st dung tai san c¢b dinh, co sé vt
chat, thiét bi day nghé cta Truong, trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét va to
chic thuc hién.

- Theo ddi cong tac stra chira, Xy dung co s& Vat chit, nha xudng.

- T6 chuc thanh Iy tai san theo quy dinh cua phép luat.

- Cong tac vé sinh moi trueong, bao vé cay xanh: Xay dung cac quy dinh trong
cac linh virc néu trén trinh cap c6 tham quyén phé duyét va to chic thuc hién.

2- Thuee hién mua sam thiét bi day nghé, vdt twe thuec tap, quan Iy kho vt .

- Phdi hop vai Phong Tai vy, cac phong, khoa xay dung ké hoach mua sam
thiét bi day nghé, vat tu thuc tap trinh Co quan c6 thim quyén va Hiéu truong phé
duyét.

- Thyc hién céc tha tuc mua sam tai san, thiét bi day nghé, vat tu thuc tap theo
quy dinh cta phéap luat

- Thyc hién cdng tac quan ly kho vat tu, nhap kho va cap phat, theo ddi vat tu
thuc tap theo quy dinh vé& dinh muc vat tu dao tao va cac quy dinh khac vé cong
tac quan ly kho.

3- Cong tac phong chdng chay né, phong chong bdo Iyt va thién tai, an toan
lao dong:

- Phéi hop Vé6i co quan Canh sat Phong chay, chira chay xay dung phuong an
phong chay chira chdy cta nha truong; phu trach Boi PCCC cua nha truong (nong
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cot 13 t6 bao vé va Trung doi ty vé nha truong); mua sam, sta chira, bao dudng
thiét bji PCCC dung dinh ky va quy dinh cta co quan c6 thaim quyén. Dinh ky va
dot xuat thyuc hién cong tac tap huan, dién tap PCCC trong nha truong.

- Phéi hop véi céc phong, khoa, T6 Bao vé, Trung doi tu vé dé xay dung ké
hoach, ndi quy, quy dinh va thuong truc cong tac phong chdng béo lut, cdng tac an
toan lao dong.

- T6 chirc thyuc hién va kiém tra cac don vi thuc hién cac nhiém vu trén.

4- Cong tac quan Iy xe 6 té theo quy dinh Ciia Nha nudc va Cia truong.

- Xay dung ké hoach stra chira, bao dudng, kiém dinh xe va té chuc thuc hién.

- Xay dung noi quy st dung, phdi hop véi phong Tai chinh ké toan dé xay dung
cac dinh muc tiéu hao xang, dau cho xe 6 to do Trudng quan Iy va st dung.

- Quan ly str dung xe 6 t0 cua nha trudng.

5- Thuee hién cong tac siza chiza, qudn 1y dién, nwéc, bdo tri thiét by,

- Hang nam 1ap ké hoach, sta chita, bao tri hé théng dién nudc, chong sét, he
thong tiép dia; bao tri thiét bi day hoc ctia nha truong trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Phéi hop Vé6i cac don vi lién quan dinh ky thuc hién bao tri, bao dudng hé
thong, dién, nuéc, thiét bi day nghé ctia nha trudng; to chic thuc hién sta chita dot
Xuat khi xay ra sy co.

6- Cong tdc doi song

- Thuc hién dung quy dinh vé ché d6 boi dudng doc hai cho can bd vién chic
khi duoc Hiéu truang phé duyét (trang thiét bi bdo hé lao déng). T chic cac hoat
dong lién hoan tap thé, viéc hiéu, viéc hi caa Truong. Phéi hop véi cac don vi khac
t6 chirc cac hoat dong nhan dao.

- T6 chac va quan 1y cang tin, nha an tap thé cta can bo, va hoc sinh, sinh
vién.

- Phéi hop véi Cong doan trudng té chirc tham quan, du lich cho can bd, vién
chure va nguoi lao dong.

- Phéi hop véi phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va Té Bao vé quan Iy khu
ndi tri hoc sinh, sinh vién (d4i véi tai san, dién, nuéce).

- Quan ly céc hoat déng dich vy, kinh doanh, san xuit, dao tao két hop san
XUAt Ctia trudng.

6. Trung tam Pao tgo, Dich vu va x(c tién viéc 1am (Trung tam).

6.1. Chutc nang.

Trung tdm c6 chirc nang giup Nha truong tan dung va phat huy hiéu qua co
sO vat chat nham tao diéu kién cho ngudi hoc va giang vién cua Trudng thuc hién
thuc hanh, thuc tap, nang cao kién thuc, ky nang lai cho ngudi sir dung lao dong va
lao dong c6 nhu cau.

6.2. Nhiém vy cua Trung tam
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- Hop tac, lién két vdi cac doanh nghi¢p, co s¢ dich vy, td chirc kinh té,
nghién ctru khoa hoc trong nudc va ngoai nude dé gido duc nghé nghiép theo yéu
cau; nang cao chat lugng day nghé.

- Tu van viéc lam, hoc nghé; gi61 thi€u viée lam cho nguoi lao dong; cung
mg va tuyén lao dong theo yéu cau ctia ngudi sir dung lao dong.

- Thu thap, phan tich va cung tng thong tin vé thi trudng lao dong, bao gom:
nhu cau tuyén lao dong, nhu cau can viéc lam; tiéu chuan lao dong, tién luong, tién
cong, chinh sach co lién quan dén lao dong theo quy dinh cua phéap luat lao dong
trén dia ban cua vung va ca nudc.

Trung tdm khong c6 chirc nang t6 chuc dao tao, lién két dao tao dé cép van
bang, ching chi.

Picu 14. Céac khoa va Bo mon truc thudc khoa.

Truong Cao dang Cong nghiép hién c6 04 khoa: Khoa Co ban, Khoa Pién-
bién tir, Khoa Co khi va Khoa Cong nghé thong tin.

1. Nhiém vu cia Khoa va B¢ mon truc thugc Khoa:

1.1. Nhiém vu va co cdu té chirc cua Khoa:

1- Nhiém vu:

Khoa la don vi quan ly chuyén mon ctia Truong, co cac nhiém vu sau day:

- Quan ly giang vién, can bd quan ly, vién chic, nguoi lao dong, tai san, thiét
bi vat tu day hoc va nguoi hoc thuéc khoa, bd mén theo phén cong cua Hiéu
truong;

- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa khéc
theo chuong trinh, ké hoach giang day hing nim cta trudng theo quy dinh cta Bo
LD-TB&XH, bao gom:

+ Xay dung chuong trinh dao tao ca ting nganh, nghé theo timg trinh do dao
tao thudc khoa, b6 mén minh quan ly hoac do hi¢u truong giao.

+ T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét ca&c mdn hoc, moé dun, tin chi lién quan
bao dam tinh théng nhat, tranh chong chéo gitra cac mdn hoc, md dun, tin chi cua
chuong trinh dao tao hoac giira cac chuong trinh dao tao.

+ T6 chuc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé &n, bién soan tai
lieu, gido trinh ddo tao theo dinh hwdng phét trién cua nha truong; phat trién
chuong trinh dao tao, gi4o trinh, tai liéu giang day trinh d6 cao dang, trung cap, so
c4p va cac chuong trinh dao tao thudng xuyén theo quy dinh

+ T6 chac nghién ciu cai tién phuong phap giang day, hoc tap nham nang
cao chat luong dao tao; xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra thi, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh, sinh vién dam bao chuan dau ra theo cam
két da duoc cong bd, dap wng nhu cau su dung cia thi truong lao dong.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién céc hoat dong khoa hoc va céng nghé, hop
tac qudc té; hop tac véi cac to chac khoa hoc va cdng nghé, co s san xuat, kinh
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doanh, dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia cua
doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa, bd mén. Thuc hién dao tao két hop
san xuat, dich vu.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va co
s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctiu khoa hoc, ting cudng diéu
kién dam bao chat lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctu
khoa hoc, tng dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chac thuc hién céng tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dac, 16i sdng cho giang vién, can bo quan Iy, vién chire, nguoi lao dong,
ngudi hoc; ¢6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép
vu cho giang vién va can b nhan vién thuoc khoa.

- T6 chirc danh gia giang vién, can bo quan ly, vién chirc, nguoi lao dong
trong khoa, b mon va tham gia danh gia can bd quan ly trong truong theo quy
dinh cta nha truong.

- Quan ly, st dung c6 hiéu qua co so vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh
cua Hiéu truong; dé xuat, xay dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cua
khoa, b mén.

- Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh cta hiéu trudéng.

- Phéi hop chit ché véi cac don vi trong nha truong dé thuc hién nhiém vu
chung cua Truong va nhiém vu cua tirng khoa theo dung chirc nang nhiém vu cua
tung don vi.

- Tham gia cac hoat dong cac cua cac té chiuc Pang, cong doan, doan thanh
nién... Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.

Cian ¢t vao quy méd dao tao va dic diém nganh nghé dao tao, Hiéu truong
quyét dinh thanh 1ap cac khoa, bo mén truc thudce theo co cau to chirc da duoc phé
duyét trong Quy ché t6 chtic va hoat dong cia truong.

2- Truong khoa, Pho truong khoa

MJdi khoa c6 mot truang khoa va c6 thé c6 mot hodc hai Phé Truang khoa tly
theo churc nang, nhiém vu va quy mo cua khoa. Trudng khoa va Pho Trudng khoa
do Hiéu truang bd nhiém, mién nhiém, cach chic theo quy dinh. Tiéu chuan cua
Truong khoa, Pho truong khoa:

- C6 du tiéu chuan giang vién giang day trinh d6 cao dang theo quy dinh;

- La nhitng nguoi co uy tin, c6 kinh nghiém quan ly dao tao, giang day,
nghién ciu khoa hoc it nhat 02 nam, c6 niang luc quan 1y va co trinh do dai hoc tro
Ién phu hop véi nganh, nghé dao tao tai khoa;

- Tudi khi b nhiém nhiém ky dau tién cua Truong khoa, Pho truéng khoa cua
Truong khong qua 55 tudi dbi véi nam, khdng qua 50 tudi dbi véi nix tinh dén
thang thuc hién quy trinh bd nhiém va theo nhiém ky 1a 5 nam.

1.2 Bo mon tryc thugc Khoa:
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B6 mon thudc khoa 1a don vi co sé vé dao tao, hoat dong khoa hoc va cong
nghé ctia Truong, chiu trach nhiém vé hoc thuat trong cac hoat dong dao tao, khoa
hoc va cdng nghé. Viéc thanh 1ap bo mon truc thuoc Khoa do Hiéu truéng quyét
dinh.

1- Nhiém vu cua Bg mén:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chat lugng, tién do giang day, hoc tap cac
mén hoc trong Chuong trinh, ké hoach giang day chung cua truong, cua khoa;

- T6 chirc xay dung va hoan thién noi dung, chuong trinh, bién soan gi4o trinh
va tai liéu giang day lién quan dén nganh, chuyén nganh dao tao duoc khoa va
truedng giao;

- Trién khai ké hoach giang day, hoc tap, hoat dong khoa hoc va cong nghé,
quan 1y co s& Vvat chat, thiét bi theo su phan céng cua truong va caa khoa;

- Cai tién phuong phap giang day, trién khai cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé nham nang cao chat luong dao tao va nghién ciru khoa hoc;

- Thuc hién dao tao, két hop véi san xuat dé nang cao trinh d6 chuyén mon,
ki ning nghé cho gi4o vién, nang cao chat luong dao tao, phl hop vai thuc té san
XUA.

2-Co cdu té churc:

- Pung dau bo mon 1a Trudng bé mén va c6 thé cé6 Phé Trudng béo mén gidp
viéc cho Truong bd moén. Lanh dao b mén do Hiéu truéng bo nhiém, mién nhiém,
cach chure theo quy dinh;

- Truong bé moén, Pho truang b modn phai ¢ du tiéu chuan giang vién giang
day trinh d6 cao ding; c6 kinh nghiém quan 1y dao tao, giang day, nghién ctu khoa
hoc it nhat 02 ndm va c6 niang luc quan 1y; Trudong bé mon phai cé trinh do dai hoc
trg 1&n phl hop véi nganh, nghé dao tao tai B6 mon;

- 6 tudi khi b nhieém nhiém ky dau tién cua Truéong bo mon, Pho trudng bo
mon cua Truong khdng qua 55 tudi dbi véi nam va khéng qué 50 tudi déi vai nit
tinh dén thang thuc hién quy trinh bo nhiém.

CHUONG VI
NE LOI LAM VIEC VA CHE PQ HOAN THANH NHIEM VU,
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, GIANG VIEN, NHAN VIEN

Piéu 15. Pham vi diéu chinh va ddi twong &p dung:

- Phagm vi diéu chinh: Nham nang cao tinh than trach nhiém, hoan thanh xuét
sic nhiém vu va xay dung moi hoat dong cta nha truong duoc trat tu, Ky cuong,
né nép, Hiéu truong trudmg Cao dang Cong nghiép Hai Phong quy dinh né 15i 1am
viéc, ché @6 hoan thanh nhiém vu va trach nhiém ddi véi can bd giang vién, nhan
vién trong toan truong.
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- Poi twong &p dung: Tat ca can bo, giang vién, nhan vién, nguoi lao dong
cta truong Cao dang COng nghiép Hai Phong déu phai thuc hién nghiém tlc quy
dinh nay.

Piéu 16. Nguyén tic lam viéc

1. Nhézng nguyén tdc chung:

- Moi hoat dong cua nha truong theo su chi dao caa UBND thanh phé Hai
Phong, diéu 1é trudmg Cao dang ban hanh tai Thong tu sé 46/2016/TT-BLDTBXH,
thuc hién dung cac vin ban cua Nha nudc dam bao nguyén tic tap trung dan chu,
ché d6 Tha truong, thuc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cia co quan.

- Nha trudng chi giai quyét nhitng cong viéc thuoc pham vi chirc ning, nhiém
vy, quyén han duoc UBND thanh phé Hai Phong, Bo LD-TB&XH giao.

- C4 nhan giai quyét céng viéc dung thim quyén va pham vi trach nhiém; mdi
viéc chi cO mdt nguoi phu trdch va chiu trach nhiém chinh, Lanh dao phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc duoc phan céng.

- Thyc hién trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo dang cac quy
dinh cua phép luat, chuwong trinh, lich 1am viéc cua Truong va theo cac Quy ché da
duoc ban hanh; bao dam sy phdi hop cong tac, trao doi thdng tin trong giai quyét
cdng viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han.

2. Tham quyén, pham vi gidgi quyét cong viéc:

1- Hiéu truong (hogc Pho hiéu truong phu trach):

La nguoi ding ddu nha truong, dai dién cho nha trudng truéc phap luat; chiu
trach nhiém truéc Cha tich UBND thanh phé Hai Phong, Bo truéng Bo LD-
TB&XH quan ly moi hoat dong ciia nha trudng, c6 quyén han va trach nhiém theo
quy dinh cua biéu I¢ trudng Cao dang;

La cha tai khoan, chiu trach nhiém vé toan bo cong tac tai chinh, tai san. Piéu
hanh t6 chtc, bd may cua nha trudng theo quy dinh cta phap luat, Biéu 1& truong
Cao dang, cac quy ché, quy dinh da dugc cac co quan quan Iy Nha nudc phé duyét.

2- Pho Hiéu truong:

La nguoi gidp Hiéu truong trong quan 1y, diéu hanh céc hoat dong cua nha
truomg; duoc Hiéu truong phan cong truc tiép phu trach mot sé linh vuc cong tac
chuy&n mén, phu trach mot sb bo phan, don vi; duoc thay mat Hiéu truong giai
quyét va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va phap luat ddi vai cong viee da giai
quyét va cé trach nhiém béo céo véi Hiéu truang vé tinh hinh thyuc hién cong viéc
dugc giao.

3- Truong phong:

- La ngudi ding dau Phong chuyén mén, do Hiéu truong bd nhiém, mién
nhiém, cach chic theo quy dinh; Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va phap luat
trong cdng tac quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctua Phong dugc phan céng phu
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trach. C6 trach nhiém t6 chac thuc hién cdng viéc duoc giao thudc chic ning,
nhiém vu, quyén han caa Phong theo quy dinh tai Piéu 13 Quy dinh nay;

- Truéng phong phai co trinh d6 dai hoc trg 1én, riéng Trudng phong quan ly
dao tao phai co6 trinh do thac sy tro 1én va cé kinh nghiém quan ly, giang day it
nhat 02 nim.

- Hang tuan phai dang ky cac cong viéc can trién khai vao tuan ké tiép cho
Ban giam hiéu dé vao lich tuan. Hang thang, phai b4o cdo bang vin ban véi Ban
giam hiéu vé két qua cdng tac trong thang va ké hoach thuc hién thang sau.

- Khi giai quyét nhitng cong viéc chua c6 van ban quy dinh phai béo céo Hiéu
truéng chi dao dé giai quyét; Khéng chuyén cong viéc thuoc chize ning ctia minh
sang Phong khac hoac I1én Ban giam hiéu, khdng giai quyét cong viéc khong thuoc
nhiém vu cua Phong minh va phai bao céo Hiéu truong dé kip thoi xt ly, chi dao
giai quyét.

- Chi dong phdi hop véi Lanh dao cac Phong, cac don vi ¢ lién quan xu ly
nhitng cong viéc thudc chirc niang, nhiém vu ctia Phong minh dé thyc hién nhiém
vu chung cta Trudng. Truong hop khong théng nhat y kién bao cao Hiéu truong
xem Xét, quyét dinh.

- Phan cong nhiém vu cho Phé truong phong, can bd va nhan vién thugc
Phong minh (xay ding ké hoach hoat déng nam hoc va phan céng nhiém vu cho
tzeng thanh vién) trinh Ban giam hiéu.

- Khi Truéng Phong vang mit & co quan phai bdo cdo Ban giam hiéu, néu
vang mat tir 03 ngay 1am viéc tro 18n phai bao c4o bang vin ban va phai uy quyén
ngudi quan 1y, diéu hanh don vi.

- Ky thtra Iénh cac van ban chuyén mon dugc Hiéu truong giao hoac ky trinh,
ky nhay van ban thuéc pham vi phu trach trudc khi trinh Ban gidm hiéu.

- Xay dung lich 1am viéc hang tuan, hang thang, quy va nim cta Phong theo
chuong trinh, ké hoach hoat dong cua nha truong cua nha truong.

- Chiu trdch nhiém trudc Hiéu truong vé cac hoat dong cua Phong.

4- Pho Truong phong:

- La nguoi giup Truong phong trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
cua Phong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao. Thuc hién va chiu trach nhiém
trude Truong phong vé cac cdng viéc duoc Trudng phong giao hoic ty quyén.

5- Truong khoa:

- La nguoi dimg dau, chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua
Khoa theo nhiém vu duoc quy dinh tai muc 1.1 khoan II Diéu 21 Quy ché nay.

- Thuc hién nhiém vu duoc Hiu trudng phén cong.

- Chu dong phéi hop véi Lanh dao cac Phong, khoa cac don vi cé lién quan
xt Iy nhitng cdng viéc thuoc chic ning, nhiém vu cta Khoa minh dé thuc hién
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nhiém vu chung cua Truong. Trudng hop khéng thdng nhat y kién béo céo Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh.

- Phan cdng nhiém vu cho Pho Truang khoa, can bo va gido vién thuéc Khoa
minh (xay dung ké hogch hoat dong nam hoc va phan céng nhiém vu cho tung
giao vién) trinh Ban giam hiéu.

- Khi Truong Khoa ving mit & co quan phai bdo cdo Hiéu truong hoic Pho
Hiéu truong phu trach khoa, néu vang mat tir 03 ngay lam viéc tré 1én phai bao
c4o0 bang van ban va phai uy quyén ngudi quan 1y, diéu hanh Khoa.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé moi hoat dong cua khoa.

- Hang tuan phai bao cdo va ding ky cac cong viéc can trién khai vao tuan ké
tiép cho Ban giam hiéu dé vao lich tuan.

6- Truong bg mon:

- La nguoi dimg dau, chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua
B6 mdn theo nhiém vu duoc quy dinh tai muc 1.3 khoan II diéu 21 Quy ché nay .

- Chiu tréch nhiém trudc Hiéu truong va Truong khoa vé cac hoat dong ctia Bo mon.

3. Ché d¢g lam viéc:

3.1 Thoi gian lam viéc:

* Khai hanh chinh:

- Sang: tr 7h15 — 11h15°

- Chiéu: tir 13h00 - 17h00

+ Khdi giang day:

* Budi sang (5 gio ly thuyét hoic 4 gio tich hop, thuc hanh): tir 7h15 — 11h 25

* Budi chiéu (5 gio Iy thuyét hodc 4 gio tich hop, thuc hanh): tir 12h55 -
17h05

T6 lam Bao vé 1am viéc 24/24h, chia lam 3 ca.

3.2 Ky niém cac ngay 1 lén trong ndam:

Nha truong to chac 18 ky niém d6i vai cac ngay 18 cua nganh, cia nha truong.
Trong nim vao nhitng ngay & 16n nha truong to chic mit tinh, toa dam cho toan
thé can bo giang vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién trong Trudng; vao mot sd
ngay I& c6 moi dai biéu cic Ban nganh, doan thé t&i tham du, cu thé:

- Ky niém ngay thanh lap Truong 25/6;

- Khai giang nam hoc mai;

- Ky niém ngay nha gido Viét Nam 20/11.

3.3 Ché @6 nghi phép:

- Giang vién, gido vién: dugc nghi he theo quy dinh cua B LB-TB&XH
(theo ché dg 1am viéc cua gidng vién, gido vién nha truong).

- Can bo phong chic nang nghi phép theo quy dinh cta Nha nudc. (Quy dinh
tai Piéu 111, 112 cua Bé ludt Lao déng sé 10/2012/QH13).
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+ Nghi phép tir 01-02 ngay: Phai c6 don xin nghi phép, c6 y kién ctua Trudng
don vi va giri Phong T6 chic - hanh chinh tong hop, theo déi.

+ Nghi phép tir 03 ngay tro Ién: Phai c6 don xin nghi phép, cé xac nhan cua
Trudng don vi va dugc Hiéu truong duyét dong ¥ trudc khi thuc hién viec nghi phép.

+ Trudng hop nghi dot xuat (vi ¢é 1y do ddc biét): Co thé goi dién thoai truc
tiép bao cdo Trudng don vi, bdo c4o Hiéu truong hoidc thong qua Trudng phong T
chuc - hanh chinh.

+ Nghi phép di ra ngoai tinh: Phai c6 don trinh bay 1y do nghi phép, ghi ro dia
diém toi va duoc Hiéu trugng phé duyét truéc khi nghi phép.

+ Nghi phép ra nudc ngoai: Phai c6 don trinh bay 1y do nghi phép, ghi rd dia
diém téi va duoc Hiéu truang phé duyét, bdo cdo UBND thanh phé trude khi nghi
phep

Chu y: Tét ca cac truong hop trén chi duoc nghi sau khi di bao cdo phong
T6 chirc hanh chinh hoic dugc Hiéu truong dong y.

3.4 Ché ds héi hop:

- Héi nghi vién chite toan trwong: Pay 1a cudc hop mang tinh chat dan chu
toan truong dbi vai can bo giang vién, 1 dién dan ma & d6 toan thé can bo, vién
chtrc, nhan vién trong truong duoc phat huy tinh dan cha dé dong gop ¥ kién vao
cac van ban, quy dinh, quy ché cta nha truong.

- Hop giao ban céan bg chai chet:

+ Hop giao ban 01 lan/thang, vao dau thang, ngoai ra c6 thé co nhitng cudc
hop dot xuat dé giai quyét cac cong viéc phat sinh theo yéu cau cua Ban giam hiéu
hoic theo dé nghi cua cac bo phan.

+ Thanh phan du hop: cdp uy Pang, Ban giam hiéu, Chu tich Cong doan, Bi
thu Poan Thanh nién, Cac Trudéng (PhO phu trach) Phong, Khoa, Trudng ban
Thanh tra nhan dan. Khi can thiét triéu tap thém thanh phan Truéng, Pho cac bo mén

+ COng tac chuan bi: Phong Quan tri doi séng chuan bi phong hop, Phong T
chirc hanh chinh chiu trach nhiém mai hop, ghi bién ban va diém danh céc thanh phan
du hop.

+ Noi dung: Theo su chi dao cua Ban gidm hiéu, cac bo phan chuan bi bao
cao két qua nhitng cong viéc da lam duoc, ké hoach cong viéc sap téi va nhiing dé
Xuat, kién nghi dé béo céo trong cudc hop.

+ Thu ky cudc hop ghi lai c&c ndi dung vao bién ban cudc hop va thdng qua
tai cudc hop dé céc bd phan ciing thyuc hién.

- Hop céc Héi dong:

Cudc hop cac Hoi dong 1a cudc hop dudi sy chu tri caa Chu tich hoi dong va
cac bo phan cé lién quan.

+ Thanh phan tham du: Theo quyét dinh thanh lap Hoi dong

+ Noi dung cudc hop: theo ndi dung cdng viéc cua tirng Hoi déng
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+ Hoi ddng tu giai tdn sau khi hoan thanh nhiém vu (d@di véi cac héi dong
theo quy dinh).

- Hop dét xuat:

+ Cudc hop dot xuat thuc hién theo su chi dao cua Hiéu truong hodc dé nghi
ctia cac bo phan tuy theo ndi dung, tinh chat cudc hop.

+ Thanh phan: theo triéu tap cua Hiéu truéng.

- Céc cugc hop khéc:

+ Hop Ban giam hiéu: 01 tuan/lan hodc dot xuat khi cé triéu tap cua Hiéu
truéng

+ Hop cua to chirc Pang: Theo Piéu Ié Pang

+ Hop Ban chap hanh Cong doan: 01 lan/thang

+ Hop Ban chap hanh Poan TNCS H6 Chi Minh: 01 thang/lan

+ Hop c6ng tac hoc sinh, sinh vién va Gi4o vién cha nhiém: 01 lan/thang

+ Hop co quan, hop toan thé can bo, giang vién, gido vién: Mot quy mét lan
theo quyét dinh cta Hiéu trudng.

Chi tiét ché d6 Hoi hop dugc quy dinh tai “Quy dinh ché dé hop trong hoat
déng cia Trieong Cao dang Cong nghiép Hdi Phong” do Hiéu Truéng ban hanh.

3.5 Viéc trinh ky van ban:.

- Toan bo van ban cua Truong sau khi soan thao phai co chir ky nhay cua
Truong hoac (Phd) bd phan phu trach trudc khi trinh Ban Giam hiéu ky. B6 phan
soan thao chiu trach nhiém vé noi dung va thé thic vin ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé Huéng dan thé
thae va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Trong truong hop khan cp, Trudng cac don vi c6 thé truc tiép 1&n gap Hiéu
truong dé béo céo xin y kién chi dao giai quyét.

3.6. Ché @ bao cao:

- Truéng cac phong, khoa, b phan cé trach nhiém béo céo tién do, két qua
thuc hién cong viéc duoc giao vai Hiéu truong hoac Phd Hiéu trudong dugc uy
quyén phu trach.

- Trong cudc hop giao ban cua lan sau phai bao céo két qua nhitng cong viéc
da thyc hién dugc, nhitng cdng viéc con tén dong chua giai quyét duoc (néu rd
nguyén nhdn va hwong khic phuc) va ké hoach hoat dong trong nhitng tuan tiép
theo.

3.7. Ché @ bao mat tai ligu, hé so:

Céc phong, bo phan c6 trach nhiém quan Iy chat chg, bao quan, bao mat cac ho
s0, tai liéu cta nha truong theo ding quy dinh khong dugc dé that lac, mat mat, hu
hong. Truéng cac phong, bd phan chiu hoan toan trach nhiém trudc Hiéu truéng néu
dé xay ra mat mat, that lac, hu hong tai liéu thuoc pham vi quan Iy.

3.8. Cong tac tiép khach va mét sé méi quan hé cong tac bén ngoai:
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- Tiép khéch tai truong:

+ T4t ca can bo, vién chic phai gii thai do an can véi khach dén lién hé cong
tac, vai hoc sinh, sinh vién trong giai quyét cac céng viéc hang ngay.

+ Khach dén lam viéc véi nha trudng va Ban giam hiéu c6 xép lich truée: Bao
vé lién hé véi cac don vi cir can bo don tiép va hudng dan khach vao phong hop.

+ Khach dén quan hé vai cac phong chire nang: Bao vé thong bao dén phong
chtrc nang d6 dé cir can bo don tiép lam viéc voi khéach.

+ Truong hop khach dén lién hé cong tac khdng co lich hen truéc: Bao vé
thdng bao vai b phan khéach can lién hé, khi c6 sy déng y cua bo phan do thi
hudng dan va mai khach vao.

- Tiép xUc v&i phong vién co quan thong tan, bao, dai:

+ Bao vé c0 trach nhiém don tiép khi c6 phong vién dén lién hé cong tac vai
nha trudng, bdo cao Hiéu truong kip thoi dé tiép hodc phan cong ngudi cd tham
quyén tiép phong vién theo quy dinh.

+ Hiéu truong hodc ngudi duoc Hiéu truong uy quyén 1a nguoi phat ngén
chinh thtc vé moi théng tin cua nha trudng véi cac co quan thong tan, béo chi.

3.9. Tac phong lam viéc cua can bg, giang vién:

- Trong khi 1am viéc, can bo, giang vién phai giit thai do lich su trén tinh than
hop tac, xay dung va phat trién nha trudng; véi hoc sinh, sinh vién phai ding muc,
an can, tan tuy.

- Bi lam dtng gio quy dinh, khéng tu tap noi chuyén riéng, lam viéc riéng
trong gio lam viéc, trong cac cuoc hop.

- Thuc hién nghiém tuc noi quy, quy dinh cta nha truong.

- Ra khoi phong 1am viéc phai tat dén va cac thiét bi dién khdng can thiét.

3.10. Viéc phat hanh va bao qudn céng van tai liéu:

- Xur ly cong van di

+ Céc van ban lién quan dén cong viéc chuyén moén cua bd phan nao thi bo
phan do6 chiu trdch nhiém soan thao van ban hoan chinh va nép cho b phan van
thu. B6 phan Vin thu c6 trach nhiém Kiém tra thé thirc van ban (néu vin ban chua
dam bao vé thé thizc thi trd lai cho bé phdn sogn thao chinh siza hoan chinh), trinh
ky, luu giit vian ban gdc, dong dau, vao s6 quan ly, chuyén dén cac dia chi can gii
(qua dwong céng van hodc email) va cac bo phan ¢ lién quan dé luu gitr.

+ C4c tai liéu hd so dugc chuyén giao phai duoc ky nhan vao sé cong van, doi
Vi truong hop gai bang fax thi phai gitr lai cuéng fax, dbi véi truong hop gui qua
mail thi phai Iuu lai ndi dung da gri.

- Tiép nhdn va xit Iy cong van dén:

+ Tat ca thu tir, cong van chuyén dén trudng phai qua bo phan van thu nhan,
vao s quan 1y cong van dén va trinh Hiéu trudng phé duyét, chuyén dén céc bo
phan c6 lién quan trién khai thuc hién kip thoi, dung thoi gian quy dinh; Vin ban
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sau khi dugc phuc dap phai duoc luu giit can than, cac b phan nhan vin ban do
Vin thu chuyén dén phai ky nhan vao s6 giao nhan cong vin.

+ Pdi véi cac van ban gui qua fax thi vin thu nhan, chuyén dén Hiéu truong
phé duyét va giao cho cac bd phan lién quan cham nhat khdng qua 2 gior ké tir khi
nhan dugc ddng thdi yéu cau ky vao sé giao cong vin, néu can luu thi phai photo
ban fax va luu bang ban photo..

+ Pbi voi email thi ngudi quan Iy mail in email va yéu cau ngudi nhan ky vao
s6 giao cong van, ngudi quan ly email ¢ trach nhiém kiém tra hop thu email it
nhat 03 lan/ngay. Email phai dugc chuyén cham nhat khéng qua 1 gio ké tir khi
kiém tra hop thu.

4. Xur ly vi pham:

Néu can bo, giang vién, nhan vién cua Truong vi pham nhiing quy dinh trén
tuy theo mirc d6 vi pham sé& bi trir diém thi dua va co6 hinh thtuc xt Iy ky luat theo
quy dinh.

CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Quy dinh nay tong cong 7 Chuong, 17 Piéu duoc thuc hién tir nim
hoc 2017 — 2018 cho t6i khi ban hanh Quy ché T6 chtc, Hoat dong cua trudng.
Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 diéu gi chua phu hop, cac phong chic
ning, khoa, bd mon déng gop ¥ kién bang vin ban giri vé phong To chic - hanh
chinh cua Truong dé tong hop chung bdo c4o Ban Gidm hiéu nha trudng Kip thoi
xem xét, diéu chinh./.
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