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QUYET PINH

Vé viéce ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu
ciia ciac don vi trwe thuge Trwong Cao dang Cong nghé Thi Diie

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG NGHE THU PUC

Cdan cir Quyét dinh 56 6426/QP-BGDDT ngay 24 thdng 9 ndm 2008 cia Bé
truéng By Gido duc va Dao tao vé viée thanh ldp Truong Cao ding Cong nghé Thil
Dike trén co s¢ Truong Trung hoc K¥ thudt va Nghiép vu Thii Piic;

Cdn cit Thong tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 ndam 2021 cua B¢
trucng BY Lao dong — Thuwong binh va Xd héi quy dinh vé Diéu Ié truong Cao ding;

Cdn ctt Quyét dinh s6 3109/QOD-UBND ngay 21 thang 6 nam 2025 ciia Uy ban
nhan dan Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc phé duyét Pé dn sdp xép, tinh gon té chirc
bé mdy ciia cdc trucng cao ding cong Idp truee thuée Uy ban nhdn dan Thanh phd;

Cdan cit Nghi quyét sé 02-NO/PU ngay 30 thdng 6 ndm 2025 cia Dang uy
Truong Cao ding Cong nghé Thiit Dite cong tdc séip xép 16 chirc bg mdy ciia Truong
Cao d&zng Cong nghé Thu Dirc,

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Té chite — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu cuia
cac don vi truc thudce Truong Cao diang Cong nghé Thi Pic.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1018/QD-CNTD-TCNS ngay 20 thang 12 ndm 2022 cta Hi¢u trudng Trudong Cao
ding Cong nghé Tha Dac vé viée ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhi€ém vu cia cac
don vi truc thudc Truong Cao ding Cong nghé Tha Dirc.

Piéu 3. Truong Phong Té chirc — Hanh chinh, Truéng cac don vi truc thude
truong va toan thé vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay././

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: TCHC.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG CAO DANG
CONG NGHE THU PUC
QUY DINH

CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC DON VI
TRUC THUQC TRUONG CAO PANG CONG NGHE THU PUC
(Kem theo Quyét dinh sé. ZHLR/QB CNTB-TCHC ngay: A/ /2025
cua Hiéu truong Truong Cao déing Cong nghé Thu Piic)

1. Phong T6 chirc - Hanh chinh
1.1. Chite ning

— Tham muu cho Hiéu trudng vé kién toan td chire bd may, quan ly nhan sy va
thuc hién cac ché do luong, phu cip, chinh sach dbi véi vién chire, ngudi lao dong cua
nha truong;

— Tham muu cho Hi¢u truéng bao vé quyén va loi ich hgp phéap cla truong, cua
vién chitc, ngudi lao dong va sinh vién cua truong;

— Tham muu cho Hiéu trudng vé cong téc thi dua, khen thudng, ky luét trong toan
truong;

— Tham muu cho Hi¢u trudng t6 chirc, quan Iy thue hién toan bd cac hoat dong
hanh chinh, vin thu, khanh tiét cua truong; diéu phéi hoat ddng cua cac don vi trong ndi
bd trudng hodc bén ngoai truong theo chi dao ctia Hi¢u trudng;

— Tham muu gitp Hidu trudng vé tinh phap ly cua cac vin ban hanh chinh trude
khi ban hanh;

— Tham muu x4y dung, ban hanh cac vén ban lién quan dén cong tc kiém tra noi
b, cong tac phong, chéng tham nhiing cia trudng theo quy dinh hién hanh. Bao dam
cho nha trudng hoat dong theo phap ludt va thue hién nguyén tic phap ché;

— Tham muu cho Hiéu truong t6 chie quan ly dich vu bao vé, quan ly va thuc
hién cac hoat dong v& y t&, an ninh trat tu, phong chay chita chay trong nha trudng theo
quy dinh cta co quan nha nude ¢ thAm quyén.

1.2. Nhiém va
1.2.1. Cong tdac To chitc by mdy

— Nghién ctru, xdy dung quy hoach phat trién co cAu td chtre, ngudn nhan lyc phu
hop v6i chién lugc phat trién va ké hoach nim hoc cla trudng;

— Tham muu x4y dung, ban hanh c4c van ban quy dinh, huéng dan lién quan cong
tac t6 chirc va nhan su;

— Trién khai xay dung co cAu td chire, chtre niing, nhiém vy cla trudng va cac don
vi trong trudng;

— Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo,
cong tac gido duc chinh tri tu tudng trong toan truorng,

— Thuc hién cdc loai bdo céo vé cong tic td chtic, nhan su theo yéu ciu cua cap
trén trinh Hiu trudng phé duyét;




— Phéi hgp véi Ban Thanh tra nhan dan trudng té chire huéng dan nghiép vu thanh
tra nhan dén ¢ cac don vi tryc thude truong va thye hién cong tac ty kiém tra tai chinh.

1.2.2. Cong tic nhin sw va ché dp chinh sdch

— Xac dinh dinh bién, vi tri viéc lam dap tng nhu ciu phét trién cta trudng, trinh
Hiéu trudng phé duyét;

— Dau méi trién khai cong téc tuyén dung, bé tri, st dung, danh gia, diéu dong vién
chirc, ngudi lao dong theo dung quy dinh; dam bao st dung c6 hiéu qua ngudn nhan lye
clia truomg; thuc hién cac thii tuc ky hop ddng lam viée, hop ddng lao dong sau khi tuyén
dung; cac hop ddng lién quan dén thué muén nhan sy phuc vu cOng tac cta uuorng,

— Ph01 hop véi cac don vi trong truong trong vi¢e t6 chirc dao tao, bdi dudng va
phat trién d6i ngii vién churc, nguoi lao dong nhim dép tng chuén nghé nghiép va ning
cao néng lyc ca nhan; thuc hién day du céc tht tyc lién quan dén viée ctr ca nhan di cong
tac, hoc tip & nudc ngoai va tiép nhan trd lai sau khi hoan thanh nhiém vu, theo dung
quy dinh va quy trinh hién hanh;

— Tb chuc cong tac danh gia cac chirc danh vién chirc quan ly theo nhiém ky; thuc
hién céc thi tuc bd nhiém lai va thai git chire vu vién chirc quan ly theo quy dmh

— T chuc 14y y kién phan hdi su hai long cta vién chire, ngudi lao dong vé chinh
sach, chit luong hoat déng hd trg dao tao clia nha truong;

— Quan ly toan dién va théng nhit hd so, 1y lich vién chic, nguoi lao dong trong
toan truong theo quy dinh chung; cép nhit thong tin vién chire, nguoi lao dong trong
phan mém HRM, ctia B6 GD&DT va cia S& Néi vu;

— Xac nhan ly lich vién chire, ngudi lao dong, chit ky cén bd;

— T4 chirc thuc hién cic ché do chinh sach dbi véi vién chie, nguoi lao dong, bao
gdm cac ndi dung: Dao tao, bdi dudng chuyén mon, nghi€p vu; thang hang chirc danh,
thay dbi chirc danh nghe nghiép; néng bac lwong, phu cap; trg cip khoé khin; cac ché do
bao hiém xa hoi, bao hiém thit nghiép, bao hiém y té, bio hiém tai nan va ché d¢ chinh
sach khac dbi voi vién chirc va ngudi lao dong.

1.2.3. Céng tdc phdp ché

— T chire cong tac xdy dung va ban hanh cic van ban ap dung quy pham phédp
ludt vé gido duc va dao tao. Kiém tra ra soat va hé théng hoa céc vin ban do nha trudong
ban hanh;

— Tuyén truyén, trién khai, cu thé hoa cc van ban quy pham phép luat vé gido duc
dao tao, luat phong chéng tham nhiing, ... céc luét lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua truong;

— Thyc hién cong tac ticp cong dan va cac van d& lién quan dén phan énh, kién
nghi, kh1cu nai, t6 céo. Phéi hop véi cac don vi lién quan, xem X¢ét, dé xuét bién phéap
giai quyét don thu phan 4nh, kién nghi, khleu nai, t6 cdo ¢ lién quan dén vién chiic,
ngudi lao dong; theo dbi, kiém tra va dé xuét bién phap xir Iy dbi véi vién chc, nguoi
lao dong cuia truong;

— T chtrc tuyén truyen pho bién phap ludt, ndi quy, quy ché cho vién chue, nguoi
lao dong clia trwdng. Phéi hop véi cac phong ban chirc ning kiém tra viéc thuc hién
phép luat, ndi quy, quy ché va kién nghi nhung bién phap xir ly vi pham;

— Gitp Hiéu trudng chuén bi y kién 80p ¥ cho dy théo vén bén quy pham phap
ludt do cdc co quan nha nudc gii xin y kién; kién nghi véi co quan nha nudc ¢ thAm
quyén trong viéc stra ddi bd sung vin ban quy pham phap luat.



1.2.4. Thi dua, khen thuwdéng, ky luiit

— Xay dung céc tiéu chi, tiéu chuén thi dua va trién khai thuc hién quy trinh danh
gia vién chirc va ngudi lao dong hdng nam;

— La diu mdi td chire thuc hién cong tac thi dua - khen thudng vién chire, nguoi
lao dong theo quy dinh;

— Phéi hop véi cac don vi thuc hién cdc thi tuc phong céc chirc danh, céc danh
hiéu nha gido nhan dan, nha gido wu ta, ting thuéng huan, huy chuong va céc danh hi¢u
khac cho cdc ca nhan va don vi trong truong.

1.2.5. Cong tdac hanh chinh, y té

—La dau mdi, lap ké hoach va diéu ph01 chung hoat dong cta cac don vi trong
truong dé trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén dat céc
quyét dinh, chi dao, thong béo cua Ban Giam hiéu dén cac don vi va cd nhin trong toan
truong;

— Thyc hi¢n cong tac vén thu - luu trit cia truong; xdy dung quy ché va huéng din
céc don vi thue hién quy ché vé cong tac vin thu - luu trit theo quy dinh ctia truong va
ctia Nha nuoc

— Tiép nhan, phan loai, vao s6 vin ban dén, cip s vin ban di, lam thu tyc chuyén
giao vin ban dén Lanh dao, cac don vi va ca nhén trong trudng; tiép nhan, giao dich thu
dién tar, fax va dién thoai lién hé cong tac;

— Thue hién nhiém vu kiém soat vin béan, kiém tra thé thire trinh bay vin ban clia
c4c don vi soan thao trude khi trinh Ban Gidam hiéu ky, phé duyét, dam bao tinh phéap ly
va thé thuc cha cac loai vin ban;

— Quan ly va str dung céc loai con d4u cta trudng (teir ddu clia t6 chic Dang, Céng
doan, Doan Thanh nién, ddu khéc chit ky) theo quy dinh ctia Nha nudec;

— Cép gidy gi¢i thiéu, gidy di duong cho vién chirc, ngudi lao dong duge cir di
cOng tac ngoai truong. Xac nhén gidy di duong cho khach tir céc co quan ngoai dén cong
tac va luu tra tai trudong; lam tha tuc luu tra cho nguoi nude ngoai dén cong tac va lam
viéc tai trudng;

— Quan 1y, diéu hanh t6 xe phuc vu céc hoat dong cia trudong theo quy dinh va
quyét dinh ctia Higu trucmg,

— Chu tri va ph01 hop véi céc don vi lién quan trong trudng thuc hién cong tac 1€
tan, 1& nghi, khanh tiét dam bao céc ditu kién can thiét cho viée td chirc cac sy kién, hoi
nghi, hdi thao, hoc tap, céc I€ khai giang, t6t nghiép cla trudng;

- Ph01 hop véi Cong doan truong va cac don vi lién quan thue hién vice hiéu, hi,
tham hoi ém dau ddi vai vién chire, ngudi lao dong trong truong va cac truong hgp khac
theo chi dao cua Ii¢u truong;

— Tham muu cho Iiéu trudng trong cdng tac cai cach hanh chinh cua tAt ca cac
don vi trong trudng. Thudng truc cong tac cai cach hanh chinh;

—Thuc hién céc cdng tac vé y té hoc dudng, cong tic phong bénh va kham chira
bénh cho vién chire, nguodi lao dong va sinh vién trong truong.

1.2.6. Cong tdc thong ftin, tong hop

— Phan phéi va tong hop thue hién béo céo dinh ky va dot xudt, 14p cac loai bao
c4o théng ké theo yéu cau cua co quan quan ly cép trén va clia nha trudng;
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- 'l‘épg hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac va lich hop giao
ban hang tuan, hang thang cua nha trudng;

— Thuc hién theo chi dao ctia Lanh dao truong: Xay dung chuong trinh, ké hoach
lam viéc; phdi hop véi cac don vi chuén bi noi dung, ghi bién ban va thong bao két luan
cua céac cudc hop do Hiéu trudng, Pho Hicu trudng (duge uy nhiém) chu tri;

— Thong tin cdc ndi dung vé hoat déng ciia nha truong cho béo chi khi ¢6 chi dao
cua Hicu truong;

— Dam béo an ninh, trdt tu; thuc hién cong tac phong chay chita chay.

1.2.7. Cdac nhiém vu khdc

— Cung cép thong tin, cAp nhat 1&n website ctia don vi;
— Thuc hién céc nhiém vu khac theo ké hoach do Hi¢u trudng phéan cong.

2. Phong K& hoach - Tai chinh
2.1. Chirc ning

— Xéy dung chién luoc tai chinh: Dc xuat ké hoach tai chinh pha hop véi muc ticu
phat trién ctia nha trudng, bao gdbm ngén han, trung han va dai han;

— Quan ly toan di¢n cdc hoat dong tai chinh - ké todn: Didu phéi vice st dung va
hach toan céc ngudn kinh phi ding phép ludt, dang muc dich va hi¢u qua;

— Quan ly, giam sat tai san cong: TH chire theo doi, bao toan va ning cao hi¢u qua
sit dung cAc tai san clia nha trudng theo dang ché do, quy dmh phap luat;

T4 chirc thue hién nghiép vu tai chinh - ké toan: Bao gdm céc hoat dong thu chi,
lap bao cdo tai chinh, quyét toan, khai bo thué va c4c thi tuc thanh toén, mua sdm, sira
chira.

2.2. Nhiém vu
2.2.1. Ldp va qudn ly ké hoach tai chinh

— Phan tich, danh gia nhu ciu tai chinh dua trén ké hoach dao tao, nghién ctru
khoa hoc, déu tu co s& vat chit va cac hoat dong khéac ctia nha truong;

— Lap kc hoach tai chinh téng thé, ké hoach tirng quy, nim va cac ké hoach tai
chinh dot xuét khi can thiét;

— Xay dung va diéu chinh dy todn kinh phi tir cac ngudn: Ngan sdch Nha nuéec,
hoc phi, dich vy, tai trg, du an...;

— Tham muu cac phuong an tiét kiém chi, ting thu, cAn déi tai chinh toan truong.

2.2.2. Té chive cong tic tai chinh — ké todn

— Thiét 1ap hé thdng s sach ké toan, phin mém quan ly tai chinh ddm bao chinh
xac, minh bach, khoa hoc va dl’mg quy dinh;

— Ghi chép, phan anh diy du cac nghiép vu kinh té phat sinh lién quan dén tai
chinh ctia trudng theo ding quy dinh vé ké toan do co quan c6 thdm quyen ban hanh,;

— Lap bdo cao tai chinh dinh ky (théng, quy, ndm) va béo céo quyét toan ngan
sach; chuén bi hd so phuc vu kiém toén, thanh tra;

Thuc hién day du nghia vu tai chinh véi Nha nuéce: Ké khai thué, nop thué,

quyet toan thué va quan ly n chi thué.



2.2.3. Qudn Iy nguon thu va diéu hanh hoat dong thu — chi

~ T chirc quan ly cac ngudn thu hop phép nhu: Ngan sach Nha nudce cip, hoc

phi, phi, ngudn thu tir dich vy, tai trg, vién trg, v.v..

— Dam bao viéce thu cac khoan hoc phi, phi dung thoi gian, dang dbi tugng, ding
quy dinh; han ché n¢ dong hoc phi;

— Xay dyng va diéu hanh phuong an phan bd ngudn thu cho cic hoat dong dao
tao, nghién ctru, dau tu va phuc lgi;

— Giam sét, kiém tra viéc chi tiéu theo dung ké hoach va quy dinh hién hanh, dam
bao cong khai — minh bach — tiét kiém.

2.2.4. Huéng dan va kiém sodt tai chinh — ké todn

— Soan thao, phd bién va huéng din thuc hién cac quy dinh, quy trinh v& quan Iy
tai chinh, thanh to4an ndi bd cho cac don vi la phong/ khoa/ trung tam;

— ThAm dinh hd so, ching tir thanh toan; kiém soat chi phi dé ngin ngua thét
thoat, sai pham;

— Huéng dan va kiém tra viéc sit dung ngan sach, qu§ va tai san tai cac don vi 1a
phong/ khoa/ trung tam nhim nang cao hiéu qua st dung tai chinh.

2.2.5. Cong tdc mua sdm mdi, sica chita va diu tw xiy dung co ban

— La diu mdi tiép nhan, tdng hop dé xuit vé viée sira chita, thay méi trang thiét
bi, vét tu tir cdc don vi thu hudng (Khoa Phong, Trung tam)

— Chu tri khao sat, xdy dung ké hoach k§ thuat tong thé (xac dinh nhu cu, 1ap
thong sb k§ thuét, dy toan so bd) cho cong tdc mua sim, stra chita, ddu tu hang nam,
trinh Hi¢u truong phé duyét;

— Tiép nhan ké hoach mua sim, dau tu xéy dung co ban da dugc Hiéu trudng phé
duyét tir Phong Quan ly thiét bi - Co s& vét chit;

— Chu tri t chire thuc hién quy trinh lya chon nha thau (d4u thau, chao hang canh
tranh...), ddm phan va ky két hO’p dong kinh té theo dung quy dinh phép luat;

— Chu tri quan ly hop dong vé mit phép ly va tai chinh. Thuc hién céc thu tuc
thanh toan, quyét toan cho nha cung cép dua trén hop ddng va Bién ban nghiém thu hgp
18 ¢c6 ddy du thanh phén;

— Tham gia Hoi ddng nghiém thu dé dbi chleu xac nhan sy phu hop cua tai
san/dich vu duogc ban giao (ching loai, mAu ma, s& lugng) véi cac diéu khoan trong hop
dong da ky.

2.2.6. Qudan ly tai sdn cong

— Chu tri quén ly tai san céng v& mit gié tri, sb sach ké toan. Thuc hién hach toan
ghi tang, ghi glam trich khéu hao tai san theo quy dinh;

— Chu tri 6 chic l(lem ké tai san dinh ky; dbi chiéu sb lieu trén sb sach ké toan
v6i s6 liéu kiém ké thyc té do cac don v1 cung cap;

— Chu tri thuc hién céc thi tuc vé& mit tai chinh cho viée thanh 1y tai san sau khi
c6 dé xuét k¥ thuét tor Phong Quén 1y thiét bi - Co s& vat chét va sy phé duyét ciia Hiéu
trudng;

— Chu tri quan Iy hd so tai san v& mit k¥ thuat, 1y lich thiét bi. Td chirc cip phat,
ban giao, diéu chuyén, thu hoi tai san. Theo ddi qua trinh van hanh, bao tri, bao dudng;
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— Chu tri cong tac khao sat k¥ thuat, 1ap ké hoach sira chira cho tt ca cac hang
muc (khong phan biét gxa tri). Phéi ‘hop v6i Phong Quan ly thiét bi - Co s& vat chét trong
qua trinh trién khai va giam sat chit luong, tién do thi cong ctia nha thau.

2.2.7. Thue hién cdc ché dp, chinh sdch vé tai chinh — thu nhap

—Thuc hién tinh lwong, cdc khoan phu cép, thu nhép tang thém, ché do huu tri,
BHXI, BHYT, BHTN va céc ché do chinh sdch khac dbi voi vién chire, nguoi lao dong
theo quy dinh;

— Thuc hién viéc chi trd luong, phu cép, hoc béng, cac khoan trg cép va ché do
khéc cho vién chirc, ngudi lao dong sinh vién theo diing quy dinh;

— Tham muu xdy dung, stra d6i quy ché chi tiéu ndi bd phu hgp vai tinh hinh tai
chinh thue té;

— Xay dung phuong an phan phéi thu nhap, quy phuc loi, qu§ khen thudng... dam
bao cong bang, minh bach.

2.2.8. Cong tdic thong tin — bdo cdo tai chinh

= Téng hop, cung cip sb liéu, béo cdo tai chinh dinh ky hodc dot xuét phuc vu
y€u clu quan ly cua Hi€u trudng va céc co quan chirc nang;

— Ding tai thong tin tai chinh 1én cong thong tin dién tir cia trudng theo quy dinh
cong khai tai chinh;

— Phan tich, danh gi4 hi¢u qua st dung ngén sach va ngudn luc tai chinh dé lam
co 8¢ dé xut diéu chinh ké hoach diéu hanh tai chinh.

2.2.9. Thuc hién cdc nhiém vu khdc

— Tham gia xay dung cic quy ché quan Iy tai chinh — ké toan, huéng din thuc
hién cac quy dinh mai ciia Nha nudc;

— Cung cdp thong tin, cip nhat 1én website ctia don vi;

— Thyc hién cac nhi¢ém vy phat sinh khéc theo sy phén cong, chi dao truc tiép cta
Hiéu truéng hodc theo yéu ciu ciia co quan quan ly cap trén.

3. Phong Tuyén sinh - Pao tao
3.1. Chire niing

— Tham muu gitp Hi¢u trudng, quan ly, to chire, trién khai thuc hién cong tac dao
tao, bao gdm: Quy mo, diéu kién, nganh ngh tuyén sinh hing nim;

— Xay dung ké hoach, chuong trinh, hoc liéu, t6 chirc giang day va chét luong
giang day theo quy ché dao tao ctia B6 va quy dinh ctia trudng da ban hanh; cong tac tu
van tuycn sinh;

Tham muu giup Hi¢u trudng vé cong tac khao thi, quan 1y va td chie thue hién
céc cong tac vé khao thi cia trudng;

— Tham muu té chire cac hoat déng: Tu vén, hudng nghiép, gidi thi€u vi¢e lam,
lién két dao tao giita nha truong voi doanh nghiép véi cac dbi tac co tidm nang phat
trién.

3.2. Nhiém vu
3.2.1. Cong tac quan ly dao tao

— Xay dung, t6 chirc quan 1y va hudng dan thuc hién ké hoach dao tao theo khoa
hoc, ndm hoc, hoc ky;



— D& xuét vé phat tlién quy md dao tao, vé dbi méi cong tac dao tao, vé lién két
dao tao nham dap g nhu cau ngudn nhén lyc ctia xa hoi;

— P& xuit cic bién phép nang cao chit luong dao tao: Cép nhét va phat trién
chuong trinh dao tao, xay dung va phat trién tai nguyén day - hoc, dbi méi phuong phap
giang day;

— Thuyc hién céc cong tac gido vu: Quan ly hd so sinh vién, hd so tuyen sinh; bao
luu két qua tuyén sinh; bao luu két qua hoc tép; xét chuyén khoa, chuyén hé, chuyén
trudng; cip bang diém, oidy xéac nhan tét nghiép tam thoi, gidy x4c nhan hoan thanh
khoa hoc;

— X¢ét hoc vy, quan ly két qua hoc tap ctia sinh vién theo ding quy ché. Tong hop
danh gia két qua dao tao, chét lugng dao tao, béo cdo dinh ky va dot xuét vé cong tac
dao tao;

— Xay dung, td chtre va hudng dan thuc hién ké hoach t6t nghiép theo tién do nam
hoc, khoa hoc;

— In, luu trl phoi bang; quan ly cp phat van béng va s6 gde vin bing tdt nghiép
cao ding, trung cép, chimg chi gido duc quoc phong - an ninh;

— Thuye hién hoat dong xac minh tinh hop phép cua céc loai vin bing, chiing chi
do Trudng Cao ding Cong nghé Thi Dirc va céc co quan bén ngoai cip cho ngudi hoc
theo quy dinh ctia phap luét.

3.2.2. Cong tdc ti viin tuyén sinh

— Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach tu vén, gidi thicu tuyén
sinh hang nam;

— Nghién ciu xay dung co ché - chinh sach khen thuéng, khuyén khich ting
cuong hiéu qua tuyén sinh.

3.2.3. Cong tdc khdo thi

— Xay dung ké hoach t6 chirc céc ky thi két thuc hoc phdn

— Tinh thi lao cho cong viéc lam dé thi, coi thi va chim thi trong céc ky thi két
thic hoc phan

— T chirc dénh gia chudn déu ra vé Anh vin, Tin hoc theo chudn déu ra cla cac
Khoa quy dmh

— T4 chirc kiém tra, giam sat cac khau: Bién soan, phé duyét, bao méat dé thi; tb
chire thi, chAm thi, phan tich va xtr Iy két qua thi, chdm phtic khao trong céc ky thi két thuc
hoc phin;

— Phéi hop véi cac Khoa dé xuét cac bién phép thue hién viéc phat trién cac hinh
thtrc thi khach quan, tién tién va phu hgp véi tinh chét cua ting loai hoc phan;

— Phéi hop véi cac Khoa xdy dung ké hoach, hudng dan bién soan hé théng ngan
hang dé thi cho timg hoc phén nham néng cao hiéu qua danh gia va chét lugng dao tao;

— Nghién ctru, ing dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac: Soan thdo dé thi tu
luin, trdc nghiém khach quan tir h¢ thdng ngan hang dé thi; chAm thi; danh gia két qua
thi.

3.2.4. Cong tdac gioi thiéu viéc lam

— Xay dung ké hoach va t& chiic cac hoat dong: Tu van huéng nghiép, gidi thiéu
viéc lam cho sinh vién;



— T4 chire lién két dao tao gitta nha trudong véi doanh nghiép, vai cac dbi tac ¢o
tiém nang phat trién.

— T4 chirc cac 16p lién thong, dao tao kép, dao tao song hanh.
3.2.5. Céng tic phéi hop

— Xac dinh dinh mtrc gidng day cta giang vién theo nim hoc. Téng hop viéc thuc
hién cdc nhiém vu cia gidng vién toan trudong theo nim hoc;

— Dé xuét 4p dung cac cong nghé mai vao viée quan ly cac hoat ddng dao tao clia
truong;

— Lép ké hoach, phdi hop t6 chirc tiép nhéan dang ky tuyén sinh va sinh vién nhép
hoc hing nam;

— Phéi hop véi cac don vi chuc néng thuc hién céc cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dgng va thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do Hi€u trwdng phan cong.

3.2.6. Cdac nhiém vu khac

— Cung cip thong tin, cip nhét 1én website cta don vi;
— Thuc hi¢n céc nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu trudng phan cong.

4. Phong Quin 1y thiét bi - Co sé vat chét
4.1. Chirc ning

— Tham muu cho Hi¢u trudng vé cong tac quan ly, str dung, vén hanh, bao tri tai
san, thiét bi, ha tAng k¥ thuét, co s& vat chit (quén ly vé mdt hién vat va k¥ thuat) trong
toan tur(mg,

— T6 chirc thue hién viée khai thac, béo tri, st dung va van hanh céc thiét bi, co
s& vat chit mot cach hi¢u qua, tiét kiém, an toan va bén viing, dam bao diu kién 16t
nhét cho hoat déng giang day, hoc tap, nghién ciru khoa hoc, sinh hoat va lam viée trong
trudng;

— T chiic va quan ly céc dich vu thué ngoai nhu vé sinh, chim séc canh quan...
va cac dich vu cho thué tai san, co s¢ vat chit nhu: Bai dé xe cho sinh vién, cin tin, sdn
bai (bong da, quan vot ...), siéu thi, vi tri ddt may ATM, phong hoc, hoi trudng ... nhim
phuc vu cong dong smh vién va vién chirc, nguoi lao dng trong trudng.

4.2. Nhiém vu
4.2.1. Ké hogch sira chita, gid tri nhé, mang tinh chat thuwong xuyén, dpt xudt

— La diu mdi tiép nhan, tdng hop dé xudt vé viec stra chita mang tinh chat phat
sinh thuong ngay, thuong xuyén tir cac don vi thu hudng (Khoa, Phong, Trung tim);

- Chuyén ké hoach da duoc duyét cho Phong K& hoach - Tai chinh dé t& chic
thuc hién cac bude tiép theo.

4.2.2. Qudn Iy, vin hanh va bdo tri thiét bi — co sé vit chit

— Phéi hop voi Phong Ké hoach - Tai chinh quan ly hd so tai san vé mit k§ thuét,
ly lich thiét bi. T6 chire cép phat, ban giao, diéu chuyén, thu hdi tai san. Theo dai qua
trinh van hanh, béo tri, bao dudng. Cung cép thong tin bién dong tai san cho Phong Ké
hoach - Tai chinh dé& déi chiéu, hach toan;

— Xay dung ké hoach, t& chirc thyc hién béo tri — bao dudng dinh ky h¢ théng
thiét bi, hé thong, kg thuat (dién, nuée, diéu hoa, vién thong, PCCC.. .), ddm bdo hoat
dong lién tuc va 6n dinh;



— Phéi hop vai Phong K& hoach - Tai chinh cong tac khao sat ky thudt, lap ké
hoach stra chita cho tit ca cac hang muyc (khong phan biét gia tri). Phdi hop véi Phong
K& hoach - Tai chinh trong qua trinh trién khai va giam sat chit luong, tién do thi cong
cua nha thau,

— Té chtrc kiém tra, giam sat viéc str dung tai san tai cdc don vi; chi dong phat
hién va phong ngira thit thoat, hu hong,,

— Phéi hop xir Iy céc su ¢ ha tang nhanh chéng, hiéu qua, han ché anh huong dén
hoat dong chung,

— Trién khai céc bién phap tiét ki¢m ning lugng, tai nguyén (dién, nudec...); thuc
day viéc ing dung md hinh “xanh hoa co s§ vat chat”, than thién moi truong,

— Tham muu céc giai phap k¥ thuat, gidm sat chit lugng, tién do, hd so hoan cong
cac cong trinh x4y dung, stra chita, céi tao... ddm bao hi¢u qua dau tu, ding phap luat
va dinh huéng phat trién cia truong.

4.2.3. Quan Iy thiét bi phong hoc thwe hanh — phong mdy tinh

— Quéan ly, van hanh va bao tri hé théng trang thiét bi cong nghé thong tin tai cac
phong hoc 1y thuyét, phong méy thyc hanh va cac don vi truc thuoc truong;

— Té chirc stra chita, béo tri thiét bi phin cting — phén mém, dam bao hoat dong
6n dinh phuc vu cong tdc giang day, hoc tap trong va ngoai gi® hanh chinh;

— Quan ly, phat trién ha ting mang may tinh cuc bo; phdi hop van hanh hiéu qua
hé théng phong may;

— Tham muu ké hoach dau tu, nang cép thiét bi cong nghé thong tin theo nhu ciu
thuc t& va dinh hudng phat trién chuong trinh dao tao.

4.2.4. Quin ly tai san ky thudt — céng cu, dung cu phuc vu dao tgo

— Té chirc kiém ké dinh k¥, dot xudt thiét bi dao tao; danh gia thyc trang st dung
dé d& xuét stra chita, diéu chuyén, thanh 1y dl’mgj quy dinh;

— Phbi horp cac don vi phan b, thu hdi thiét bi, vat tu hop ly, tranh lang phi;

— Thu hdi san phim, phé li¢u tir hoat dong thuc hanh, thuc tap; dé xuét phuong
an xu ly hiéu qua;

— Tham muu ké hoach dau tu, cai tao thiét bj — co s& vat chét hang nim theo dinh
hudng chién lugce cia truong;

— D& xuét Gmg dung cong ngh¢ s6, phin mé&m quan 1y tai san hién dai nhim nang
cao hiéu quéa giam sat va st dung thiét bi.

4.2.5. Quan Iy ho so phdp Iy va thong tin lién quan dén co sé viit chiit

— Tham muu thuc hién cac tha tuc phap ly lién quan dén dét dai, s& hitu tai san,
dau tu, cai tao va xay dung;

— Phéi hop cdp nhét thong tin hoat dong, dich vu, tai san... 1én cbng thong tin ndi
bd theo quy dinh vE cong khai;

— Tham gia kxcm tra, thanh tra, gidm sat lién quan dén tai san — thiét bi theo yéu
cAu ciia phap luét va cip c6 thim quyén.

4.2.6. Cong tdc nghi¢m thu va gidam sdt stva chita

— Gidm sat :[ién do, chit lugng thi cong clia cac cong trinh sira chira, lap dat. Chu
tri t chirc Hoi dong nghiém thu 03 bén (QLTB-CSVC, KH-TC, don vi thu hudng).
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Chiu trach nhiém chinh v& viéc danh gia chit lugng k§ thuat, ky Bién ban nghiém thu
va chuyén cho Phong K& hoach — Tai chinh dé lam co s& thanh toan.

4.2.7. Kiém dinh ky thut an toan va gidm st tudn thii quy chuiin

— Phéi hop hodc t6 chirc kiém dinh k§ thuét dinh ky déi véi céc hang muc cé yéu
céu thlClIl ngit vé an toan nhu hé théng PCCC, thang méy, hé théng dién trung — ha
thé...

— Giam sét viée chdp hanh céc tiéu chuén ky thuat, quy chudn an toan trong qua
trinh vén hanh — st dung co s& vat chét;

— Bao cao két qua kiém dinh cho Hiéu trudng; dé& xuét bién phép khéc phuc kip
thoi va cai tién lién tuc dé ddm bao an toan cho ngudi hoc, ngudi lao dong va tai san
trong truong.

4.2.8. Céng tic hé tro nguoi sir dung

— HBO trg k¥ thudt cho cic 16p hoc true tuyén, hoi thao, hoi nghi, ...

— HBO trg k¥ thuat vé cong nghé théng tin cho céc don vi trong truong.
4.2.9. Thuc hién cdac nhiém vu khdc

— Cung cip thong tin, cAp nhét 1én website ctia don vi;
— Thyc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao cta Iiéu truéng hoic theo ké
hoach chung ctia truong.

5. Phong Thanh tra giao duc - Cong tic sinh vién
5.1. Chirc niing

— Tham muu va gitp Hiéu truéng thuc hién cong téc thanh tra gido duc theo quy
dinh hién hanh;

— Tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc quan ly sinh vién trén cdc [inh vye: Cong
tac chinh tri, tu tuong; quan ly sinh vién; quan ly ky tac xa; cong tac cb van hoc tap;
cong tac van hoa, quan chung, tuyén truyén, bao ton, truyén théng va trién lam. Giup
Hiéu truéng vé cong tac gido duc, quan ly, khen thudng, ky lut va ché do chinh sach
cua sinh vién.

5.2. Nhiém vu
5.2.1. Cong tac thanh tra gido duc

— Quadn ly hoat dong thanh tra gido dyc trong toan truong, kién nghi véi Hiéu
trudng nhiing van dé can giai quyét, didu chinh va hoan thién déi véi céc quy dinh quan
Iy va céc bién phap chi dao thuc hién nham tang cudng hiéu luc, hidu qua quan ly cia
truong;

— Piém danh, chdm céng git day ctia giang vién theo thoi khoa biéu;

— Ghi nhén tinh hinh chdp hanh gi& day cua giang vién va sinh vién, giam sat hé
thong camera, giao chia khoa cho giang vién mé cira phong hoc ly thuyét theo thoi khoa
biéu;

— Thuec hién theo ddi cong tac cb van hoc tép.

5.2.2. Cong tdc chinh tri

— T& chirc hoe tdp Nghi quyét, chu truong ctia Dang va chinh sach phap luét cua
Nha nudc; trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, cac budi nghe thoi sy, tuan sinh hoat
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giao duc dinh hudng va nhitng chu trwong, nhiém vu trong tdm ctia nha truong dén toan
thé sinh vién theo chi dao ctia Dang tiy, Ban Giam higu;

— Theo ddi, ndm bit din bién tu tudng cta sinh vién, dé xudt véi Hidu trudng c6
bién phap tuyén truyén, gido duc phtl hop va kip thot;

— Phéi hop v6i Poan TNCS H6 Chi Minh, Hoi Sinh vién va nhing don vi co lién
quan td chire gido duc k¥ ning cho sinh vién: Ky néng sbng, k§ nang nghé nghiép, viéc
lam, k¥ ning giao tiép.... td chirc cac hdi thi, hoi dién cho sinh vién.

5.2.3. Cong tdac sinh vién

— Trién khai sinh hoat ¢éng dan diu khoa;

— T chure trién khai cong tac ¢d vén hoc tdp phii hop véi quy ché ¢ van hoc tép
hién hanh;

— Cép gidy x4c nhén cho sinh vién;

— Thuec hién cac thu tuc cﬁp thé sinh vién;

— Trién khai thuc hién cac ché do chinh séch cho sinh vién;

— Lap ké hoach va td chire cac hoat dong gido duc chinh tri tu twdng cho sinh vién;

— T& chirc ghi nhan va danh gia két qua rén luyén cho sinh vién;

— Thuong tryc Hoi déng khen thudng, ky [uat sinh vién;

— Quan ly sinh vién ndi tra, ngoai tri;

— Tiép nhan va phat thu tir, buu pham cho sinh vién;

— Thu thap, cép nhét thong tin sinh vién;

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan thyc hién tiép nhén sinh vién méi, xét dicu
kién thi ot nghlcp, xét t6t nghiép;

— Phéi hop t6 chire va tao diéu kién cho sinh vién tham du k¥ thi tay nghé cac chp;

— T4 chuc bdi dudng cac k§ nang can thiét cho sinh vién.

5.2.4. Cdc nhi¢m vu khdac

— Cung cip thong tin, cAp nhat 1én website cua don vi, [én trang online theo phan
cong;

— Thue hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu truéng phan cong.

6. Phong Hop tac quéc té - Pam bio chit lwong

6.1. Chire niing

— Tham muu cho Hiéu trudng trong quan ly va td churc thue hién cac hoat dong
v& hop tac qudc té;

— Tham muu cho Hi¢u truong cac vén dc hop tac g1ua nha truong - doanh nghiép,
v6i cac dbi tac c6 tiém nang phat trién, phat trién cac mdi quan hé véi doanh nghiép. TH
chic hoat ddng thuc tdp doanh nghiép cho gidng vién va sinh vién;

Tham muu gitp Hi¢u trudng quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc va phat trién
cong nghe két hop dao tao véi nghién ciu khoa hoc va san xudt, dich vu khoa hoc va
cbng nghé cua truong theo quy dinh cia Nha nudc;

— Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac kiém dinh va dam bao chét lwong; quan
ly va td chire thuc hién céc cong tac vé& kiém dinh va cai tién chit luong cia trudng.
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6.2. Nhiém vu
6.2.1. Cong tac hop tdac quoc té

— D& xuét cha truong, chlen luge hop tac qude té cia nha truong; diu mdi xay
dung ké hoach ho‘p tac qudc té hang ndm theo quy dinh;

— Déu mébi khai thac va diéu phéi thuc hién cdc hoat dong, du 4n c6 ngudn luc
qube té phuc vu cho dao tao va nghién ciru khoa hoc;

— DPéau mbi lién hé dam phan, ky két cac van ban lam viée va thoa thuén hop tac
quoc té gilta nha trlrcmg va cac dbi tac nude ngoai;

— Chu tri, ph01 hop véi céc don vi, ca nhédn trong xay dung, thuc hién thu tuc,
cong téc 1€ tAn don doan vao, thuc hién tht tuc doan ra ctia Ban Giam hiéu, huéng dan
cong tac lanh su.

6.2.2. Cong tac hop tic doanh nghiép

— Nghién ctru cac lTrllh vue li€n quan hop téc gitta nha trudng va doanh nghiép;

— Tang cuong két noi gitta nha trudng va doanh nghiép:

Chii dong tim kiém va md rong quan hé hop tac véi cac doanh nghiép nhim xay
dung mai truong than thién, gin gfii gitra hai bén thong qua cac hoat dong nhu: thim
hoi, giao lwu, van dong tai trg hoc bdng, td chie hoi thao, bao cao chuyén dé, cac l6p
bdi dudng k§ ning mém va ngay hoi tuyén dung viée lam danh cho sinh vién;

Phoi hgp v6i cac don vi trong truong dé trién khai higu qua viée gin két gitra co
s¢ dao tao va doanh nghi¢p, huéng dén muc tiéu dao tao nguon nhén lyc phi hop véi
nhu ciu ctia xa hoi;

— Xéy dung ngan hang dt li¢u vé& mang lu6i doanh nghiép trén dia ban thanh phd
va céc tinh 14n cdn (vé loai hinh hoat déng, dia chi, cmail, website. . s

— Vin dong doanh nghiép dong gop v kién, tham gia vao viée xdy dung chuong
trinh dao tao va cong tac giang day tai truong;

— Tiép nhan thong tin tuyén dyung viée lam, hd tro doanh nghiép dang tai thong
tin 1én website nha truong, gidi thiéu viée lam cho sinh vién;

— T chire dinh ky cac chuyén tham quan thuc té tai doanh nghiép cho giang vién,
sinh vién nha trudng;

— Khao sat doanh nghiép vé& chit luong dao tao ngudn nhéan luc dbi véi nganh,
nghé ma nha truong dao tao va thong tin phan hdi cia don vi st dung lao dong v€ chit
lwgng, kha niang dép (ng cong viéc clia sinh vién sau tt nghiép;

— Phbi hop véi cac Khoa xay dung ké hoach thue hién mé hinh “Hoc ky doanh
nghi¢p” va cac chuong trinh thuc tép tai doanh nghiép danh cho giang vién va sinh vién;
trién khai mé hinh dao tao kép;

— Phéi hop véi cac Khoa té chire san xuét kinh doanh, thuc hién nghién ctru khoa
hoc g dung va chuyén giao cong nghé;

— Khao sat viéc lam cta sinh vién sau tdt nghiép va y kién dong g0p cua sinh vién
vé chuong trinh dao tao; xdy dung, duy tri va mé rong mang ludi thong tin cua cyu sinh
vién lam co s& cho cac chuong trinh hoat ddng gitta nha trudng va cuu sinh vién.



M

13

6.2.3. Cong tdic khoa hoc cong nghé

— Xay dung, td chirc thyc hién ké hoach hoat dong khoa hoc cong nghé theo timg
giai doan va hang nam;

— T chuc trién khai, giam sat, danh gia cac hoat dong khoa hoc céng nghé gén
két voi hoat dong dao tao ctia nha trudng;

— Xay dung Quy ché hoat dong khoa hoc cong nghé ctia trudng theo ché do quan
ly khoa hoc cong ngh¢ ctia nha nude; quan ly vige thue hién cac quy ché, ché do nghién
ciru khoa hoc théng nhit trong toan tru(mg,

— Xay dung quy trinh va 13 diu mdi téng hop, quan ly, t6 chirc thim dinh, kiém
tra danh gia, nghiém thu céc cong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc, tai liéu giang day
trinh H61 ddng xét cong nhan. Huéng din thii tuc thanh toén lién quan dén céac hoat dong
trén;

— Chu tri va phdi hop t6 chirc cac hoi nghi, hoi théo khoa hoc, cac budi sinh hoat,
thong tin khoa hoc cong ngh¢ thu'ong ky, dot xuat cia nha truong;

Tim kiém, tiép nhan, t& chic va quan ly viée thue hién céc chuwong trinh, dé tai
nghlcn ctru khoa hoc, séng kién, cai tién hodc 4p (dung cong nghé mai ctia can b, giang
vién, sinh vién toan truong. Déng ky bao ho quyén s& hitu tri tué nhitng cdng trinh khoa
hoc va sang kién cai tién da duogc nghiém thu;

— T chite bién soan, bién tap cac 4n phém, thong tin khoa hoc cong nghé ciia nha
truong.

6.2.4. Cong tdc diam bdo chit lwong

— Phéi hop v6i cac Khoa d& xuét cac diéu chinh: Noi dung, hinh thire thi; ndi dung
va phuong phéap day - hoc;

— Quan ly vi¢c thuc hién cac déu cong viée cia cac don vi trong nha truong theo
hé théng quan Iy chét lugng ISO;

— T6 chiic xdy dung ké hoach dinh ky hudng din cac don vi khac thuc hién cong
tac kiém dinh chét luong tai don vi; to chirc cong tac tw danh gia chit luong chuong
trinh dao tao, tu danh gia chit lugng trudng; dang ky, td chire danh gia ngoai theo quy
dinh cta phap luat;

— Thuc hién cong tac tdng hop, luu trit va bao cdo théng ké két qua dénh gia trong
va danh gla ngoai theo quy dinh;

— T4 chire thyc hién; dé xudt cac giai phap trién khai cong tac dam bao chat luong
gido duc; phdi hop véi cac don vi chuyén trach trong nuéce dé t chire céc hoat dong hoi
thao, bdi dudng, tAp hudn vé linh vuc dam bao chét luomg gido duc;

— Xay dung ké hoach, phdi hop véi cac don vi t chirc kiém tra, ddnh gid noi bd
cac mat cong tac quan ly, dao tao, cip phat van bing, chiing chi... trong pham vi quan
1y cta truong,

— T4 chire thim do y kién nguorl hoc vé hoat dong day hoc clia glang vién;

— T4 chirc cong tac lay y kién phan hdi su hai long cta sinh vién vé chat lugng
dao tao cla nha trueong hang nam.

6.2.5. Cac nhiém vu khac

— Cung cép thong tin, cdp nhat 1én website ctia don vi;
— Thuec hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu truéng phan cong.

v X ex =]
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7. Trung tim Thuw vién - Truyén théng
7.1. Chirc ning

— Tham muu cho Hiéu truong vé t chure va quan ly cac hoat dong thu vién; (rng
dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan 1y va phuc vu ban doc; td chirc thuc hién
cong tac luu trit va khai thac tu liu, thong tin, sach bao, tap chi, gido trinh, tai liéu dién
tr... phuc vu cho cong tac giang day, hoc tdp va nghién ctru khoa hoc;

— Tham muru, glup viéc cho Hiéu mrcng, vé cong tac truyén thong; xay dung,
quang bé va phat trién thuong hidu TDC, tao moi quan hé &t dep gifra nha truong va xa
hoi;

— Tham muu cbng tac quan ly trang thong tin dién .

7.2. Nhiém vu
7.2.1. Cong tac Thw vién

— Xay dung ké hoach phat trién thu vién. Xay dung ndi quy quan ly thu vién trinh
Hi¢u trudng quyét dinh;

— Nghién ctru, dé xuit cac y kién va phuong 4n xay dung, cing ¢b va phat trién
ngudn lyc théng tin cho thw vién nham phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc
cua giang vién va sinh vién;

— Tiép nhan, quan ly céc tai liGu do nha trudng xuét ban, céc sang kién kinh
nghiém, cong trinh nghién cttu khoa hoc d& duge nghi¢m thu, tai ligu hoi thao; khoa
luan, tiéu luan tbt nghiép ctia sinh vién, chuong trinh dao tao, tap bai giang céc in phdm
tai trg, bidu tang, tai lidu trao ddi gitta cac thu vién va cac dang tai licu khéac cta nha
truong;

— Truc tiép d& xuét k& hoach mua sim tai liu (séch, bao, tap chi va cac tai li¢u
khoa hoc khac) cho thu vién pht hop véi yeu céu dao tao va nghlcn ctru khoa hoc cta
cac Khoa, B6 mon trén co s¢ dé xuét cta cac don vi chuyén mon. Dong thoi diy manh
bd sung, phat trién ngudn luc théng tin dién tir nhdm dap wng nhu cdu tra ciru, hoc tap
va nghién clru ngay cang cao cia giang vién va sinh vién;

— Phu trach lién hé in 4n, xuit ban cac loai sach, gido trinh cua truong;

— Tb chire va hudng dan vién chirc, ngudi lao dong va sinh vién st dyng thu vi¢n
va khai thac cac nguon luc théng tin cta thu vién. T6 chie cac hoi thao, toa dam cung
cip thong tin cho vién chire, nguoi lao dong va sinh vién khi co yéu cau;

Thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua thu vién nhu xdy dung vbn
tai hcu xur ly tai liéu; to chirc bd may tra ciru; t& chire tai lidu; béo quan tai liéu; kiém
ké, thanh loc tai liéu; t6 chirc dich vu thu vién; bién soan 4n phim thong tin thu vién;
hoat dong truyén thong, van dong; théng ké thu vién theo dung quy tic, quy trinh cua
nghiép vu thu vién, tao didu kién cho ban doc khai thac va st dung hiéu qua cac ngudn
luc thong tin;

— Thyc hién céc hoat déng, dich vu cung cép thong tin, in sao tai liéu pht hop véi
chire nang, nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia nha treong va quy dinh ctia phép luét.
Ung dung céc thanh tyu khoa hoc, cdng nghé tién tién va cong nghé thong tin vao cong
tac thu vién. T chirc bdi dudng nghiép vu chuyén mon cho can bg thur vién dé phét trién
ngudn nhén luc ¢ chit lugng cao nhim nang cao hicu qua Long tac;

— Quan Iy, st dung hi¢u qua céc tai san dugc giao bao gdbm toan bd céc trang thiét
bi, hé théng gido trinh, séch bdo, tap chi va céc tai liéu tham khao khéc. Kiém ké dinh
ky von tai liéu, tai san khac cua thu vién theo quy dinh hién hanh;
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— Thuc hién bao céo dinh ky, ndm va bao cdo dot xuét vé tinh hinh hoat dong cua
thu vién. Phoi hop voi cdc don vi chite ning thyce hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong.

7.2.2. Cong tdac Truyén thong

— Tb chuc dua tin céc hoat dong, thong bao trén bang dién tu (LED); xdy dung
ndi dung va dc, xudt vi tri treo bing ron, khiu hiéu tuyén truyén phuc vu céc sy kién va
cong tac tr uycn thong;

— Thu thap, hé théng va luu trit cc tin, bai viét tir cac phwong tién truyén thong
dai chung c6 néi dung lién quan dén hoat dong cia nha trudng; phuc vu cdng tic bao
cao, phén tich du luén va dinh hudng thong tin;

— Chu dong xay dyng, cip nhét va quang ba thong tin vé nha trudng trén cac
phuong tién tluyen thong dai chung; td chtrc gidm sat noi dung dam bao dung dinh
huo’ng tuyen truyén ctia nha trudng;

T6 chire, quan ly hoat dong dua tin cac sy kién clia nha truong; xay dyng, bién
tdp va luu trit video gidi thi¢u, video hoat dong ciia don vi; thu thap, luu trit hé théng
hinh &nh tu li¢u phuc vu cong tac truyén thong;

— Chu tr, hd tro td chic cac hoat dong, su kién dé xdy dung va quing bd hinh
anh, thuong hi¢u TDC;

— Hb tro cac phong, ban tham gia hi¢u qua vao cong tac truyén théng ctia nha truong;

— Thiét ké cac 4n pham truyén thong, tai liéu truc quan; tham gia thiét kc trang tri
khong gian su kién, phong nén san khéu, backdrop va cac vt phdm tuyén truyén theo yéu
cdu cua cac don vi.

7.2.3. Cong tdac qudn ly trang thong tin dién tw

— Quan ly van hanh, duy tri va phat trién cdng thong tin dién tir ca trudng, hd trg
vAn hanh cong thong tin dién tir cac don vi;

— Thu thap, bién tdp va cdp nhét cac ndi dung thong tin trén trang website cua
trudng trong pham vi phan cap;

— Kiém duyét ndi dung trude khi dang tai, ddm bao dung quy dinh v& chinh tri,
phap luat, thuin phong my¥ tuc va yéu cdu ctia co quan chl quén;

— Quan ly bd cuc thong tin, danh muc, tr inh bay ndi dung trén website bao dam
tinh logic, khoa hoc va dé tiép cén;

— Chu dong phat1h1c;n cac 161 giao dién, 16i hién thi, 15i noi dung... va 1ap dé xuét
gtti bo phan k¥ thuét de xu ly;

— Dinh ky dé xuit nang cdp, diéu chinh chirc ning, giao dién, clu tric website dé
phi hop véi yéu cu phat trién;

— DAu mébi tiép nhéan cac yéu clu, phan hdi tir ngudi ding va phdi hop xir 1y;

— Phdi hop va hd tro cac don vi trong trudong van hanh céc trang thong tin dién ti
ctia don vi trong truong.

7.2.4. Cac nhiém vu khdc

— Cung cép thong tin, cdp nhat Ién website cta don vi;
— Thuc hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu trudng phén cong.

A %.‘*v - .7:& i
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8. Trung tam Cong nghé s6 - Pao tao TDC
8.1 Chirc ning

— Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac chuyén dbi sb: TS chire trién khai
céc hoat dong chuyén dbi sd; cling ¢b va phat trién hé thdng mang, hé thdng lién lac caa
nha trudong, bao gdm ha tng va dich vu mang. Théng nhat quan 1y, van hanh co s& ha
tang k§ thuat va tng dung cong nghé thong tin; thiét 1ap va quan ly co s¢ dit liéu phyc
vu cac linh vue hoat dong cia nha truong. Chu tri quén ly, diéu hanh hé théng thong tin;
phdi hop xir 1y su ¢b lién quan dén phan mém, phin cing, bao mit dir lidu trén mang
ndi bd va mang internet nhdm dam bao an toan, hiéu qua cho toan bd hoat dong ctia nha
truong;

— Té chire cac hoat dong md 16p dao tao dai han, ngén han, lién két dao tao dai
hoc, ngoai ngft, tin hoc theo nhu ciu hoc vién va nhu ciu doanh nghiép;

— Tham muu cho Hiéu truéng trong viée t6 chirc dénh gia ky ning nghé qudc gia
dap ting nhu cu xa hdi theo quy dinh hién hanh.

8.2. Nhi¢m vu
8.2.1. Cong tdc quan ly phin mém va co so div liéu

Quén ly va xtr Iy su ¢d hé théng phan mém dao tao, cac phin mém quéan ly, cac

trang tin dién t, hé¢ théng email ctia nha truong dam bao hoat dong on dinh, lién tuc;

— Phéi hop va hd trg cac don vi trong van hanh cac phﬁn mém, khai théc co s& dit
liéu phuc vu hoat dong tai don vi;

— T chirc quan ly va phdi hop véi cac don vi lién quan trién khai hé thdng hoc
liéu m¢ va dao tao truc tuyén (I‘ Learning);

— Nghién ctru, dé xuét, td chirc xéy dung, tiép nhén va trién khai céc du an cong
nghé thong tin clia trudng, cac phan mém nghiép vu phuc vu cong tic dao tao va quan

ly.
8.2.2. Cong tdc chuyén doi so

— Tham gia xdy dung va trién khai cac giai phap chuyén déi sé trong cong tac
quan ly, giang day va hoc tép tai nha truong, dam bao phu hop véi dinh huéng chung
va yéu cau thuc tién ctia timg don vi. IIO trg cong ngh¢ s6 cho cac don vi trong trudng
trong qué trinh tng dung cac phdn mém quan 1y, hé théng day hoc truc tuyén, kho hoc
lidu 86, va cac cong cu cong nghé phuc vu cong tac chuyén mén;

— Phéi hop véi céac don vi chuyén mon td chtre cac 16p tap huén, dao tao vé chuyén
ddi s6 nham nang cao ning luc chuyén déi sb cho vién chire, ngudi lao dong toan trudmg.

8.2.3. Cong tdc quin Iy va vin hanh ha ting cong nghé théng tin

— Quan ly, van hanh, bao tri hé théng méy chu, tén mién, hosting, dudng truyén,
thiét bi mang va cac co sd dit licu dam bao hoat dong lién tuc, 6n dinh 24/7:

— Phéi hop véi cac don vi lién quan dé dam béo co s& ha tdng cong nghé thong
tin cho cac hoat dong giang day, quén 1y va diéu hanh trong toan truong;

— Trlen khai cac bi¢n phdp dam bao an toan, bdo mét va an ninh mang (phan cung,
phin mém, co s& dir lidu, website...) dé hé thdng cong nghé thong tin hoat dong én dinh,
lién tuc phuc vy tét nhiém vu chung cta nha trudng. Canh béo va xt Iy céc su ¢b ky
thuét phat sinh;
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— Tu vAn tiéu chudn k§y thuat trong qué trinh ddu tu, mua sdm thiét bi lién quan
dén cong nghé thong tin. H3 tro k§ thuat, dé xuét cAu hinh, nén tang cong nghé phii hop
voi yéu cAu cia cac don vi;

— Quan tri k§ thuat website va céc hé thdng sb: Trién khai cac yéu cau k§ thuat:
Chinh stra ma ngudn, cip nhét chic nang, t6i uu hi¢u sudit va tinh tuong thich cua
website. Tu van giai phap cong nghé phi hop véi dé xudt nang cip hé thdng, giao dién,
nén tang so

— Trién khai cdc bién phap bao mét (phin ctng, phin mém, co sé dit liéu,
website...), thiét 1ap tuong lira, phin quyén truy cép, sao luu dit lidu dinh ky. Phong
nglra ro ri thong tin, tn cong mang, bao dam an toan — an ninh mang trong toan hé
thong;

— P& xuit ing dung cong nghé thong tin nhim ning cao hidu qué cong viée.

8.2.4. Céng tdc dio tao ngin han

— Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chie dao tao cac khoa hoc ngin han,
lien két dao tao moi trinh dé (tir so cdp dén dai hoc, theo nhu cau ngudi hoc, nhu cau
doanh nghiép);

— T chirc dao tao, bdi dudng, thi va cip ching chi tng dung cong ngh¢ thong
tin;

— T4 chire dao tao, bdi dudng, thi va cép chirng chi ngoai ngit;

— T chire thi, cdp chimg chi nghé ngén han va quan ly ching chi theo quy dinh.

8.2.5. Cong tic to chirc ddnh gid kj niing nghé quoc gia

— Xay dung ké hoach phat trién vé ngudn nhan luc, vat chét, k§ thut phuc vu )
chure danh gia ky nang nghe quoc gia;

— Lap ké hoach 1uyen smh va trién khai cac chuong trinh dao tao, bdi dudng, dinh
gid k¥ nang nghe 1

— T6 chic 6n luyen bdi dudng va thi cho cac ky thi k§ ning nghé céc cip cho cic
td chirc, c4 nhén, dia phuo‘ng va doanh nghiép;

— Tham gia bdi duorng kién thirc, ky nang nghé cho ngudi lao dong, gido vién,
giang vién day nghé; tham gia dao tao, lién két dao tao chuyén gia vé& cac nghé dugc cAp
phép;

— Xay dyng va tham gia xdy dyng cac chuong trinh hop tac qudc &, hop tac trong
nuGe vé dao tao, bdi dudng danh gia k§ nang nghé;

— Cung cap thong tin, cip nhit website ctia don vi theo quy dinh.

8.2.6. Cdac nhiém vu khdc

— Cung cép thoéng tin, cdp nhat 1én website ciia don vi;
— Thuec hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu trudng phén cdng.

9. Cac khoa chuyén moén
9.1. Chirc nang

— Khoa la don vi quan ly hanh chinh co s& cua truong, thye hién chire nang dao
tao, hoat dong khoa hoc va cong ngh¢; chiu trach nhiém vé hoc thuét trong cac hoat
dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, phat trién cac mdi quan hé véi doanh nghiép.
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9.2. Nhiém vu

— Quén ly vién chtrc, ngudi lao dong, sinh vién thudc khoa theo phan cép ctia Hidu
trudng;

— T& chirc danh gia vién chirc quan ly, giang vién trong khoa va tham gia danh
gia vién chirc quén ly trong truong theo quy dinh ciia nha truong;

— T chtre thuc hién qud trinh dao tao, ké hoach gidng day, hoc tap va cac hoat
dong gido duc khéac theo chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung ctia nha truong;

— Tb chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chi dong khai thac cac du an hop
tac, phéi hop véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuit kinh doanh, gén
dao tao v6i nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng xa hoi;

— T4 chiic phat trién mé rong nganh dao tao, chuong trinh dao tao; bién soan tai
liéu hoc tdp mon hoc, tai li€u giang day phu hop, dép tmg nhu cu xa hoi. TS chic
nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; dé xuét xay dung ké hoach bd sung,
quan ly va bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc;

— Duy tri va phét trién cac mdi quan hé véi doanh nghiép, & chire cho giang vién,
sinh vién tham quan, thuc tép, thuc té tai doanh nghiép.

— Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién viéc dao tao, bdi dudng ndng cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu cho vién chure, nguodi lao dong thude khoa;

— Tham gia cong tac tuyén sinh hang nam;

— Quan ly trang thiét bi, cong cu dung cu day hoc thude cac kho, xudng thuc hanh
cua khoa;

— Cung cép thong tin, cdp nhat 1én website cua don vi;

— Thue hién cac nhiém vu khéc theo ké hoach do Hiéu trudng phén cong./. /
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