. BOGIAODUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM TRUNG UONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA TRUONG CAO PANG SU PHAM TRUNG UONG
(Kem theo Quyét dinh so 510 /OD-CDSPIW ngay 20 thang 5 ndm 2026
ctia Hiéu truong Truong Cao ding Su pham Trung wong)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Quy ché t6 chtrc va hoat déng cua Trudng Cao dang Su pham Trung
wong (sau diy goi tit 13 “Quy ché&”) quy dinh vi tri phap li, muc tiéu, st mang,
nhiém vu, quyén han, co ciu to chtc, nguyén tic t6 chirc va nodi dung hoat ddng
cta Truong Cao diang Sw pham Trung wong (sau diy goi tit 13 “Truong”);
nguyén tic 1am viéc, moi quan hé cong tac cia tap thé va ca nhin trong va ngoai
Truong.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi cac don vi thudc, truc thuodc, vién chirc,
ngudi lao dong, ngudi hoc ciia Trudng va cac to chire, ca nhan cé lién quan.

Piéu 2. Vi tri phap li cia Trwong

1. Trudong Cao ding Su pham Trung wong - tién than 1a Trudng Cao ding
Su pham Nha tré Mau giao Trung wong I duoc thanh lap vao ngay 28/5/1988.
Thang 01 nim 2006, Truong d6i tén thanh "Truong Cao ding Su pham Trung
wong" theo Quyét dinh s6 509/QD-BGD&DT ngay 26/01/2006 ctiia Bo trudng Bo
Giao duc va DPao tao.

2. Théng tin vé Truong

a) Tén Truong:

- Tén tiéng Viét: TRUONG CAO PANG SU PHAM TRUNG UONG

- Tén tiéng Anh: NATIONAL COLLEGE FOR EDUCATION

- Viét tat tiéng Viét: CDSPTW

- Viét tit tiéng Anh: NCE

b) Co quan chu quan: Bo Giao duc va Dao tao

c) S6 dién thoai: 024.37564230

d) Email: cdsptw@cdsptw.edu.vn; nce@cdsptw.edu.vn

d) Trang thong tin dién tir: http://www cdsptw edu.vn

e) Tru s&: S6 387 Pudng Hoang Quéc Viét, Phudng Nghia D6, Thanh phé
Ha Noi.




Diéu 3. Vi tri va chitc niing

1. Trudng Cao ding Su pham Trung wong 13 co s& gido duc cong lap thude
hé théng gido duc quéc dan, truc thuoc Bo Giao duc va Dao tao; co tu cach phap
nhan, c¢é con diu va tai khoan riéng tai kho bac Nha nudc va ngan hang; chiu su
lanh dao, quan li toan dién va truc tiép cua Bo Giao duc va Dao tao; chiu su quan
1i hanh chinh theo ldnh thd cia Uy ban nhan dan Thanh phé Ha Noi; dwoc hudng
cac chinh sach, ché d6 cua Nha nuéce ap dung cho hé thdng cac truong dai hoc,
cao dang cong lap.

2. Chttc nang: T chitc dao tao, boi dudng nguén nhan luc co trinh d6 cao
dang trong linh vuc gido duc mam non va mét s6 nganh nghé khac c6 lién quan;
hop tac qudc té; nghién ctru khoa hoc va trién khai 4p dung tién bd khoa hoc cong
nghé¢ vé linh vue giao duc phuc vu phat trién kinh té - xa hoi.

Diéu 4. Sit mang va muc tiéu giao duc

1. La co s& ddo tao ngudn nhan luc chit luong cao, dap tmg véu cau thuc
tién x4 hoi va hoi nhap qué:c té. Hoat dong dao tao, boi dudng, nghién ctu khoa
hoc, hop tac qudc té thuc hién trén co sé ddi méi ndi dung, hinh thirc, phwong
phap day hoc linh hoat, phu hop va thuan loi nhét cho nguo1 hoc.

2. Muc tiéu giao duc la dao tao nguf‘m nhan luc ¢6 nang lwc, dao duc, tu
duy phan bién dap tmg tot yéu ciu vi tri viéc lam theo chuan chirc danh nghé
nghiép; c¢6 kha ning thich tng véi xu thé cua thi trudng lao dong, nhu cu phat
trién cua kinh té, x3 hoi va hoi nhap qudc té.

Diéu 5. Nhiém vu va quyén han

1. Xac dinh tim nhin, xay dung chién luoc, ké hoach téng thé phat trién
Trudng qua ting giai doan, ké hoach hoat dong hang nam.

2. Té chitc bo may, quan li vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc; xay dung
do1 ngli dam bao vé chit luong va sb lugng duoc giao, can ddi vé trinh do, co ciu
nganh nghé, co cau tudi va gidi.

3. Quan li, sir dung dat dai, co s& vat chat, trang thiét bi va tai chinh, tai san
theo quy dinh cua phap luat.

4. Tb chitc dao tao nguf")n nhan luc co trinh d6 cao dfmg cac nganh thudc
linh vic quan li Nha nuéc cua Bo Gido duc Dao tao va cac nganh nghé khac theo
nhu cu x3 hoi khi duoc cac co quan ¢6 thim quyén cho phép.

5. Tu danh gia chét lwong giao duc va chiu su kiém dinh chit lwong giao
duc cta co quan c6 thaim quyén; xay dung va phat trién hé théng dam bao chat
luong; ting cudng cac diéu kién dam bao chét luong va khéng ngimg ning cao

chét lwong dao tao ciia Trudng.
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6. T chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé; rng dung, phat trién va
chuyén giao cong nghé; tham gia giai quyét nhimg van dé vé kinh té - xa hoi cia
dia phuong va dat nudc; thuc hién dich vu khoa hoc, san xuat kinh doanh theo
quy dinh cta phap luat.

7. Huy déng, quan li, sit dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap luat;
st dung ngudn thu tir hoat dong kinh té dé dau tu xay dung co s& vat chat cia
Trudng, mé rong san xuat, kinh doanh va chi cho cac hoat ddng gido duc theo quy
dinh cua phap luat.

8. Lién két véi cac tb chire kinh té, gido duc, van héa, thé duc, thé thao, y té,
nghién ctru khoa hoc nhim nang cao chét lwong giao duc, gén dao tao voi st dung,
phuc vu su nghiép phat trién kinh t& - x3 hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Trudng.

9. Thuc hién ché do bao cao Bo Giao duc va Dao tao va cac co quan quan
1i Nha nuéce vé hoat dong ciia Truong theo quy dinh cta phap luit.

10. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh.

Diéu 6. Quyen tw chii va trach nhiém xa hoi

Truong duoc quyén tu chu va chiu trach nhiém xa hoi theo quy dinh cua
phap lut, Luat Gido duc nghé nghiép va Diéu 1é Trudng cao ding su pham vé
quy hoach, ké hoach phat trién; td chirc céc hoat dong dao tao, khoa hoc va cong
nghé, tai chinh, quan hé quéc té, td chitc va nhin su nhu sau:

1. Xay dung chuong trinh, gido trinh, ké hoach giang day, hoc tap dbi véi
cac nganh nghé duoc phép dao tao; xay dung chi tiéu tuyén sinh, to chirc tuyén
sinh, t6 chirc qua trinh dao tao, cong nhan tét nghiép va cip vin bang;

2. Huy ddng, quan li, str dung cac ngu(}‘)n luc nhim thuc hién muc tiéu giao
duc d3o tao; hop tac, lién két véi cac t6 chire kinh té, gido duc, vin hoa, thé duc,
thé thao, khoa hoc va céng nghé & trong nuéc va nude ngoai nhim ning cao chit
luong dao tao, gfm dao tao vo1 viéc lam;

3. Tu chil xAy dung va vAn hanh hé théng bao dam chit luong ndi bo, lua
chon t6 churc kiém dinh chat lvong giao duc dé dang ky kiém dinh; duoc quyén
khiéu nai, t6 cdo va khiéu kién véi co quan Nha nuée c6 thim quyén vé cac quyét
dinh, két lun, hanh vi cta t6 chirc, c4 nhan thuc hién kiém dinh chit lvong gido
duc khi c6 du can ctt chirng minh la vi pham;

4. Td chic bd may; tuyén dung, quan li, str dung, dai ngo vién chuec, boi
dudng nang cao trinh do cho vién chirc, nguoi lao dong va dinh ky thue hién danh
gid vién chuc, nguoi lao dong cua Truong;

5. Bao cao cac hoat dong cua Truong vo1 Bo Giao duc va Dao tao theo quy

dinh; cong khai va giai trinh vdi xa hoi, cac bén lién quan vé cac hoat dong cua
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Truong va két qua cua cac hoat dong do; co trach nhiém thuc hién cac cam két
v&1 co quan quan li Nha nudce, voi cac bén lién quan va chiu trach nhiém ve moi
hoat dong dé dat duoc cac cam két 5y_;

6. Khong dé bat ky ca nhan hoic tb chic nao loi dung danh nghia, tai san tri
tué va co s vat chat cua Truong dé tién hanh cac hoat dong trai véi cac quy dinh

cua phap luat.

Chwong I1
TO CHUC VA QUAN LI
Muc 1
CO CAU TO CHUC

Diéu 7. Co ciu t6 chirc
Co cu to chirc cta Truong Cao ding Su pham Trung wong gom:
1. Hi€u truong, Pho Hiéu trudng;
2. Phong chtrc nang
- Phong Té chitc - Hanh chinh;
- Phong Quan li dao tao;
- Phong Ké hoach - Tai chinh;
- Phong Khoa hoc céng nghé - Hop tac qubc té;
- Phong Quan tri - Thiét bi;
- Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.
3. Khoa dao tao
- Khoa Giao duc dai cuong;
- Khoa Giao duc mAam non;
- Khoa Nghé¢ thuat;
- Khoa Gido duc nghé nghiép.
4. Hoi déng Khoa hoc va Pao tao/ Hoi déng tur van
5. Trung tam ung dung va phuc vu dao tao
- Trung tdm HO tro phat trién gido duc hoa nhap;
- Trung tim Dio tao va Bdi dudng kién thirc;
- Trung tam Thong tm - Thu vién.
6. Truong mam non thuc hanh
- Trudng Mam non thuc hanh Hoa Thay Tién;
- Truong Mam non thuc hanh Hoa Sen;
- Trudng Thue nghiém Hoa Hong.
7. T6 chirc Pang, doan thé
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- Té chiic Dang Cong san Viét Nam;

- T chirc Cong doan;

- Poan thanh nién Céng san H6 Chi Minh;

- Hoi Sinh vién.

Diéu 8. Thanh lap, to chirc lai, giai thé cac don vi thudc, trwee thude Truong

1. Viéc thanh lap, t6 chirc lai, giai thé cac don vi thudce, trire thude Truong phai
bao dam dang diéu kién, trinh tur, thu tuc va thim quyén theo quy dinh ctia phap lut,
cua Bo Giao duc va Dao tao, phu hgp voi tinh hinh thuc tién cua Truong.

2. Thu tuc thanh 14p, t6 chirc lai, giai thé don vi bao gdm:

a) Pang iy Truong thao luin, thong nhét chu trwong;

b) Xay dung Dé 4n;

¢) Lay y kién céc ca nhan, t6 chirc lién quan;

d) Tap thé Lanh dao Truong (Pang ty, Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng) thao
luan, théng nhit, théng qua;

d) Hiéu truong ban hanh quyét dinh thuc hién.

Diéu 9. Té chirc Pang Cong san Viét Nam, doan thé

1. T4 chitc Pang Cong san Viét Nam trong Trudng dwoc thanh lap, tb chic
va hoat dong theo quy dinh cua biéu l¢ Pang Cong san Viét Nam, cac quy dinh
ctia Ban Chip hanh Trung wong, Pang tiy B6 Gido duc va Pao tao va cia Pang ty
cac truong dai hoc, cao dfmg Ha NOoi; 1a hat nhan chinh tri, 1anh dao Truong thuc
hién chu trwong, dudng 16i ciia Pang va chinh sach, phap luit ciia Nha nuée; 1anh
dao cong tac chinh tri - tu twong, cong tac td chitc nhan su, cong tac bao vé chinh
tri noi bo; lanh dao chinh quyén va cac t6 chitc doan thé trong Truong thuc hién
nhiém vu chuyén mon va cac nhiém vu khac, nang cao doi séng vat chat, tinh than
cua vién chire, nguot lao dong va nguoi hoc trong Truong.

2. T6 chitc Cong doan, Poan Thanh nién Coéng san H6 Chi Minh, Hoi Sinh
vién trong Trudng duoc thanh lap, t6 chirc va hoat dong theo quy dinh clia phéap luat
va Didu 1é ctia moi o chtrc; chiu su lanh dao truc tiép, toan di¢n cua Dang uy va o
chtrc cép trén theo nganh doc; ¢6 trach nhiém gop phin thuc hién muc tiéu, nguyén
li giao duc theo quy dinh ctia Luat Gido duc phu hop v6i1 ton chi muc dich, chire
ning, nhiém vu cua ting t chirc; tham gia quan i, duy tri ky luét lao dong, giam sat
hoat dong quan 1i ciia Truong theo Quy ché dan chu va van dong cac thanh vién

thudc t6 chirc hoan thanh t6t moi nhiém vu duoc giao.
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Muc 2
HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

Piéu 10. Hiéu truéng

1. Hiéu truéng 13 ngudi dimg dau Trudng, dong thoi 13 nguoi dai dién trudce
phap luat va la cha tai khoan cua Truong, truc tiép quan li va diéu hanh cac hoat
dong cua Truong theo Piéu 1¢é Truong cao ding sw pham, cac quy dinh khac cua
phap luat va theo Quy ché nay; chiu trach nhiém giai trinh truéc Pang uy Trudng,
Bo truong Bo Gido duc va Dao tao, trudc xa hoi va phap luat vé hoat dong cua
Truong.

2. Tiéu chuin

a) C6 pham chit chinh tri, dao dirc t6t, c6 du sirc khoe dé thuc hién nhiém
vu, ¢6 uy tin vé khoa hoc, giao duc; co it nhat 12 05 nim lam cong tac giang day
hoic tham gia quan li cap khoa, phong ciia cac truong cao dang, dai hoc hoic da
c6 it nhit 13 05 nim lam céng tic quan li gido duc cip phong thudc cic co quan
quan 1i gido duc tir cap s& tro 1én;

b) C6 bing tbt nghiép tir trinh d6 thac si trd 1én, trong d6 phai c6 tdi thiéu
01 bang t6t nghiép tir trinh d6 dai hoc tré 1én véi nganh hoc thude linh viec Khoa
hoc giao duc va dao tao gido vién;

¢) B3 qua dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan li gido duc duoc co sé dao
tao boi dudng danh gia tir mirc dat tré 1€n, c6 nang luc quan tri Truong;

d) Hiéu truéng trude khi bd nhiém phai 6 it nhat 03 nam lién tiép duoc
danh gia hoan thanh tot nhiém vu tré 1én.

d) Céc tiéu chuan khéc theo quy dinh ctia phap luat

3. Nhiém vu, quyén han

a) Phu trach chung, 1anh dao, chi dao toan dién tAt ca cac linh vuc, cac mat
cong tac cua Truong.

b) Phé duyét chién luoc va ké hoach phat trién timg giai doan va hing nim
cua Truong;

¢) Ban hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh trong n6i bé Truong nhim dam
bao viée diéu hanh, kiém tra va gidm sat moi hoat dong cta Trudng theo cac quy
dinh hién hanh cua phap luat;

d) Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai, bii nhiém va mién nhiém cac chitc danh
treong, pho cac don vi thudc, true thuoe Truong theo quy dinh cua phap luat;

d) Xay dung quy hoach va phat trién d6i ngii nha gido, can bd quan li; quyét
dinh co ciu, sb lwong nguoi lam viéc; tuyén dung vién chirc, nguoi lao dong theo

nhu cdu cia Truong; ky két hop dong lam viéc va hop ddng lao dong, quan 1i, st
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dung va chim dut hop ddng theo quy dinh cuia phap luat; tb chirc danh gia xép loai
vién chirc, nguwoi lao dong; thi dua - khen thudng - ky luat;

e) Té chiee thuc hién cac hoat dong dao tao, hop tac quéc té, kiém dinh chét
luong giao duc nghé nghiép va phdi hop véi doanh nghiép trong t chirc dao tao;
du an va dé an do Bo Giao duc va Dao tao giao hoac hop tac voi cac co quan, 0
chtrc khac

g) Quan li co s& vat chat, tai san, tai chinh va té chirc khai thac, sir dung c6
hiéu qua cac nguf")n lwc huy dong dwoc dé phuc vu cho hoat dong dao tao cua
treong theo quy dinh cua phap luat;

h) Thue hién ché d6 thong tin, bao cao va chiu su giam sat, thanh tra, kiém
tra theo quy dinh cua phap luat;

i) Xay dung va thuc hién quy ché dan cht & co sé; chiu su giam sat cua ca
nhan, t6 chirc, doan thé trong Truong;

k) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 11. Phé Hiéu truéng

1. Pho Hiéu truéng 1a ngudi gitp Hiéu truéng trong viée quan 1i, diéu hanh
cac hoat @6ng cia Truong. S6 lwong Pho Hiéu truéng khong qua 03 ngudi. Nhiém
ky cua Pho Hi¢u truong la 05 nam.

2. Tiéu chuin

a) C6 pham chét chinh tri, dao dic tdt, c6 du sirc khoe dé thure hién nhiém vu,
c6 uy tin vé khoa hoc, gido duc; ¢6 ning luc quan li gido duc va quan tri Truong;

b) C6 bang tot nghiép tir trinh d6 thac si tr& 1én, trong d6 phai c6 t6i thiéu
01 bing t6t nghiép tir trinh d6 dai hoc tré 1én véi nganh hoc phi hop véi linh vuce
phu trach;

¢) C6 it nhat 03 nim lam cong tac giang day hoic tham gia quan 1i cip khoa,
phong cta cac trudng cao ding, dai hoc hodc di c6 it nhat 1a 03 nim lam cong tac
quan li gido duc cip phong thudc cac co quan quan li gido duc & cap s tré 1én;

d) B3 qua dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan li gido duc duoc co s& dao
tao boi dudng danh gia tir mire dat tro lén, c6 nang luc quan tri Truong;

d) Trude khi bé nhiém phai ¢6 it nhat 02 nim lién tiép duoc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu trd 1én.

e) Cac tiéu chuan khac theo quy dinh cta phap luét

3. Nhiém vu, quyén han

a) Giup Hiéu truéng trong viéc quan li va diéu hanh cac hoat dong cua
Truong; truc tiép phu trach cac linh vuc cong tic theo phan cong ciia Hiéu trudng

va cac nhiém vu dot xuat khac.
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b) Thay mat Hiéu truéng giai quyét va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng
va phap luét ddi v6i cong viée da giai quyét; co trach nhiém béo cao véi Hidu truong
vé tinh hinh thuc hién cong viéc duoc phan cong.

Muc 3

HOI PONG KHOA HOC VA PAO TAO, HOI PONG TU VAN

Piéu 12. H6i dong Khoa hoc va Pao tao

1. Hoi déng Khoa hoc va Dao tao duoc thanh lap theo quyét dinh cua Hiéu
truong.

2. Hoi d(‘”)ng Khoa hoc va Pao tao c6 nhiém vu tu van cho Hi¢u truong vé
viéc xay dung:

a) Quy ché, quy dinh vé dao tao, hoat dong khoa hoc va cong nghé, ticu
chuin tuyén dung giang vién, nhan vién thw vién, phong thi nghi¢m, thuc hanh,
phong chirc ning, cac té chirc nghién ciru va phat trién, don vi su nghiép, co sé
san xuat kinh doanh, dich vu cua Truong;

b) K¢é hoach phat trién d6i ngii giang vién cua Trudng;

¢) Bé an dang ky hoat dong dao tao theo quy dinh, trién khai va hiy bé cc
chwong trinh dao tao; dinh hudéng phat trién khoa hoc va cong nghe, ké hoach hoat
dong khoa hoc va cong nghé, phan cong thuc hién cac nhieém vu dao tao, khoa hoc
va cong nghe.

3. Ho1 d("‘)ﬂg Khoa hoc va Pao tao gé)m: Hi€u truong, Pho Hicu truong;
Truong cac don vi ¢6 lién quan trong Truong; dai dién giang vién va can bo khoa
hoc cua Truong co uy tin dai dién cho cac linh vuc, nganh chuyén mon.

4. Hoi df”mg Khoa hoc va Pao tao bau Chu tich Hbi dé)ng theo nguyén tic
bo phiéu kin va da s6 phiéu. Chu tich Hoi dong diéu hanh Héi dong Khoa hoc va
DPao tao thuc hién cac nhi€ém vu quy dinh ctua phap luat.

5. Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao hop it nhat 01 1an/hoc ky do Chi tich Hoi
ddng triéu tap. Néi dung cudc hop phai dwoc thdng bao trede cho tit ca cac thanh
vién hoi ddng it nhat 03 ngay. Cudc hop dwoc coi 1a hop 18 khi c6 it nhat 2/3 s6
thanh vién tham du; két luan cta cudc hop c6 hiéu luc khi c6 trén 50% s6 thanh
vién ctia Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao biéu quyét tan thanh.

Diéu 13. Cac Héi dong tir van

1. Tuy thudce vao nhu cu thue té, Hiéu truong co thé thanh lap cac Hoi dong,
Ban tu vin dé giai quyét cac cong viée trong cac linh vire khac nhau cia Truong.

2. Cac hoi dong tu van s& giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Muc 4
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CAC PON VI THUQC, TRUC THUQC TRUONG

Piéu 14. Cac khoa dao tao

1. Chtrc nang

La don vi chuyén mén, cé chitc ning trién khai hoat dong giang day cac
hoc phan; cac chuong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu; to chire dao tao céc
nganh dwoc giao quan 1i; t chitc nhimg hoat dong khoa hoc va céng nghé; hop
tac v6i cac doi tac trong va ngoai nuée trong trién khai cac dé an, chuong trinh va
hoat dong nhim ning cao chit lwong giang day, nghién ciru khoa hoc va tng dung
khoa hoc cong ngh¢ thudc linh vuc chuyén mon do khoa quan li.

2. Nhiém vu

a) Quan li sinh vién cac nganh/chuong trinh duoc giao quan 1i; giang day
céc hoc phan thudc khoa quan li cho cac chwong trinh dio tao cua Truong.

b) Xay dung, phat trién chuong trinh dio tao, gido trinh, tai liéu, ké hoach,
lich trinh giang day; kiém tra danh gid nguoi hoc; tham gia Iwa chon co s¢ thuc
hanh, thuc tap, to chirc trién khai ké hoach thwc hanh, thuc tip thudc linh vuc
chuyén mon do khoa quan li; kiém tra, giam sat, don déc viée thuc hién cac nhiém
vu trén.

¢) Quan i ndi dung, phuong phap, chat lvong dao tao; cac hoat déng nghién
ctru khoa hoc cong nghé thudc linh vue chuyén mon do khoa quan 1i.

d) Quan li can bd, giang vién va sinh vién thudc khoa theo phin cp cia
Hi¢u trwong; chu dong dé xuat viéc dao tao, dao tao lai, boi dudng nang cao
chuyén mon, nghiép vu ctia do1 ngti giang vien.

@) Phéi hop véi cac don vi to chire va thuc hién giang day cac chwong trinh
dao tao, bdi dudng, danh gia nang luc nguoi hoc theo chuin dau ra; thuc hién céc
cong tac boi dudng chuyén mén nghiép vu thudc linh vure chuyén mén do Khoa
quan li.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u trudng.

Diéu 15. Cac b6 mon thuéc Khoa

1. Chitc nang

Tham muu cho Trudng khoa cac van dé chuyén mon thudc bo mon; truc
tiép td chirc thuc hién nhiém vu dao tao, hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ duoc
giao, quan li can bo giang day cua by mon.

2. Nhiém vu

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat lwvong, tién d6 giang day cua nhitng hoc
phan duoc giao trong chuong trinh dzo tao;
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b) X4y dung va hoan thién d& cuong chi tiét hoc phan; tb chirc bién soan gido
trinh, xay dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi dung hoc phan duoc giao;

¢) Nghién ctru d6i méi phuwong phap giang day; to chirc kiém tra, danh gia
két qua hoc tip ctia ngudi hoc lién quan dén cac hoc phan phu trach theo quy dinh
cua Truong;

d) Nghién ciru khoa hoc va phat trién cong nghé theo ké hoach ciia Truong va
Khoa;

d) Quan li vién churc, nguoi lao dong thudc bo moén;
¢) Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Khoa va Truong phan cong.
Diéu 16. Phong Té chirc - Hanh chinh
1. Chttc ning
Tham muu, tong hop, d¢ xuat ¥ kién véi Hiéu trudng vé: cong tac chinh tri
noi b, cong tac td chitc can bd, cong tac hanh chinh, cong tac phap ché - kiém tra
ndi bd, cong tac théng tin - truyén thong.

2. Nhiém vu

a) Cong tac chinh tri noi bo

- Phdi hop véi cac don vi, chinh quyén dia phwong va cic co quan an ninh
to chirc thuc hién cong tac bao v€ chinh tri no1 bo trong Truong;

- Thira iy quyén cta Hiéu truéng lam viée véi cic co quan ngoai Trudng
vé cac van dé lién quan dén vién chirc, ngudi lao dong cta Truong;

b) Cong tac to chirc, nhan su

- Tham muu cho Hi€u truong vé kién toan tb chirc bd may, quan li cua
Trudng (sap nhap, chia tach, giai thé, bé nhiém, bd nhiém lai, giao phu trach, mién
nhiém, kéo dai thoi gian gilt chirc vu, quy hoach...);

- Phéi hop vé1 cac don vi xay dung chién Iwgc, chuwong trinh muc ti€u, ké
hoach phat trién cla Truong va td chirc trién khai chién luoc, ké hoach khi duoc
phé duyét;

- Chu tri xay dung vin ban diéu hanh dva trén cac quy dinh cia cip c¢6 thAm
quyén ban hanh; cac quy dinh vé phan cong, phan cip trong thuc hién nhiém vu,
quyén han cta cac don vi, cd nhan trong Trudng theo thAim quyén diroc phan cip;

- T chirc x4y dung co ciu, phat trién d6i ngii vién chirc, ngudi lao dong;
Chu tri xay dung dé 4n, ké hoach va tb chirc thuc hién cac cong tac tuyén dung,
st dung va quan li vién chirc, nguoi lao dong.

- Thuc hién cac ché d9 chinh sach cho vién chirc, nguoi lao dong theo quy
dinh phap luat; quan li hd so, 1i lich vién chirc, nguoi lao dong.

¢) Cong tac hanh chinh
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- Quan Iy va sit dung con diu; quan li xir 1 vin ban dén, vin ban di theo
dung quy dinh cua phap luat;

- Tiép nhan théng tin va don tiép, huéng din khach, nha bao, phong vién
dén 1am viéc tai Trudng; t6 chirc cac budi hop bao, 1am viée véi phong vién.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai nhiém vu 18 tan, khéanh tiét,
phuc vu trong cac budi ho1 hop, cac dip 1, hoi cua Truong;

- Phuc vu hiu cin cac phong lam viéc cua Hi€u truong, Pho Hiéu truong,
phong Giao ban, Hoi thao;

- Xay dung Kké hoach, to chtrc, theo doi, téng hop viéc x¢t thi dua ¢ cac don
vi dé trinh Hoi ddng Thi dua, khen thuéng ctia Trudng;

- Té chirc cong tac luu trir hé théng vin ban theo quy dinh; huéng din
nghi¢p vu cong tac luu trit cho cac don vi trong Truong;

- Piu mébi trién khai, té chirc thuc hién Quy ché dan chi, quy dinh cong
khai trong cac hoat dong cuia Truong.

d) Cong tac Phap ché - Kiém tra noi bo

- X4y dung kiém tra ndi bd, phap ché trong Truong va té chirc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat;

- Tham muu va gitip Hiéu truéng tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao
theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 c4o; thuc hién nhiém vu phong, chéng
tham nhiing theo quy dinh cta phap luit vé phong, chdng tham nhiing.

d) Cong tac thong tin - truyén thong

- Quan tri, bién tap, cap nhat thong tin trén trang thong tin dién tir ciia Truong.

- Chuén bi chwong trinh cac cude hop bao va tiép xuc v&i bao chi, cung cip
va kiém soét cac thong tin, ndi dung, hinh anh vé cac bai viét gi6i thiéu vé Truong,
cac hoat dong trong Trudng, hoat ddng hop tac trong nudce va qubc té ciia Trudng
trén cac phuong tién thong tin dai ching.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u truong.

Diéu 17. Phong Quan li dao tao

1. Chtrc nang

Tham muru, tong hop, d& xuat ¥ kién véi Hiéu trudng trong viée quan li va tb
chirc thuc hién cac hoat ddng tuyén sinh, dao tao, quan li cap phat vin bing chimg
chi cho nguoit hoc cua Trwong; khao thi; dam bao chat lwong gido duc va dao tao;
kiém dinh chat lwong gido duc theo dinh ky.

2. Nhiém vu

a) Cong tac dao tao
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- Trinh Hiéu truéng ban hanh theo thim quyén cic vin ban thudc linh
vuc tuyén sinh va dao tao, nhim tién hanh thé ché héa cac vin ban, qui ché,
huodng dan cia Bd Gido duc va Pao tao thanh cac qui dinh, né1 qui ap dung
trong hoat déng tuyén sinh, t6 chirc dao tao, quan li cip phat vian bing chimg
chi trong Truong.

- Nghién cuu, dé xuit muc tiéu dao tao; xac dinh co ciu nganh nghé, quy
mo va phuong thirc dao tao; chuén bi cac diéu kién cin thiét dé mo céc nganh dao
tao mé&i dap trng nhu cau nhan luc ciia x3 hoi va phu hop véi diéu kién thuc té cia
Truong.

- Phéi hop ciing cac khoa trién khai thwe hién cdc cong viée lién quan dén
hoat dong dao tao nhu: xay dung chuong trinh dao tao, chuong trinh mon hoc, ké
hoach giang day, hoc tap, lura chon co so thuc hanh, thuc tap; xay dung va td chirc
trién khai ké hoach thuc hanh, thuc tap.

- Quan li két qua hoc tap cua hoc sinh sinh vién, luvu trix hd so dao tao, cép
phat vin bang, chimg chi theo qui dinh.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning thwe hién cac cong viée cé lién quan
dén giang vién; cb van hoc tp; cong tac hoc sinh, sinh vién; cac hop ddng phdi
hop dao tao va cac cong viéc khac c6 lién quan.

b) Céng tac tuyén sinh

- Xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién cac ki thi tuyén sinh;

- Xay dung va trién khai ké hoach truyén théng quang ba tuyén sinh, to
chire su kién quang ba uy tin, thwong hiéu, hinh anh hoat dong gido duc, dao tao
cua Truong, don vi phuc vu hoat dong tuyén sinh.

c) Cong tac khao thi

- Chu tri xay dung va tham muu cho Hi€u truong ban hanh cac van ban
quan li, quy trinh thi - kiém tra, huéng din vé cong tac khao thi, theo di va kiém
tra viéc thue hién cac vin ban vé cong tac khao thi sau khi dugc ban hanh;

- T4 chire viée xay dung, quan li ngan hang dé thi tu luan, thi van dap, thuc
hanh va tric nghiém, tb chirc thi, hoan dé, in dé thi, Iwu trit dé thi tat ca cac hoc
phén trong chwong trinh do tao theo timg hoc ky, nim hoc;

- T6 chire trién khai tp hudn cho cn bd, giang vién Trudng vé cong tac
khao thi;

- Thuc hién cac bao cao lién quan dén ndi dung khao thi.

d) Cong tac dam bao va kiém dinh chit lvong gido duc

- Xay dung va trinh Hi¢u truong ky ban hanh cac van ban quy dinh, quy
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trinh va huéng dan thuc hién cho cac hoat dong Dam bao chét luong gido duc cua
Truong;

- Tham muu thuc hién cac ndi dung vé cai tién chat lrong gido duc sau
d4nh gia dan tirng budc ning cao chit lvong dao tao ctia Trudng theo tiéu chuin
dau ra;

- Huong dan, tu vé‘in, theo d&i va kiém tra viéc to chite thue hién cac hoat
dong Dam bao chat luong tai tAt ca cac don vi truc thude Truong, gém nhiéu béc,
hé, va phwong thirc dao tao khac nhau;

- Chuan b1 10 trinh tu danh gia va danh gia ngoai chwong trinh dao tao;

- Tién hanh céc dot khao sat diéu tra, phuc vu cho cong tac dam bao chét
luong cua Truong;

- Thue hién day du cac bao céo lién quan dén néi dung dam bao chat lwvong
dao tao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu trudng.

Diéu 18. Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chltc nang

Tham muu, tdng hop, dé xuit ¥ kién véi Hiu trudng trong viée:

- Xay dung ké hoach tu chu tai chinh, nang cao kha nang tu chu tai chinh,
quan 1i thu, chi cac ngudn kinh phi dam bao tiét kiém va hiéu qua;

-Lap ké hoach tai chinh; xay dung cac dinh murc thu, chi trong hoat dong
gido duc va dao tao; td chirc thuc hién va dé xuit quy ché, quy dinh quan li cac
ngudn tai chinh theo quy dinh cia phap luat;

- Lap ké hoach ting cac ngudn thu hop phap cho Trudng tir cic ngudn kinh
phi Nha nuée cap, hoc phi, 18 phi, nghién ctiru khoa hoc va chuyén giao céng nghé,
cac dich vu, du an;

- Thue hién céng tac thanh toan, quyét toan cac khoan kinh phi thuong
xuyen, khong thuong xuyén va kinh phi khac kip thoi, hiéu qua theo quy dinh
hién hanh.

2. Nhiém vu

a) Cong tac ké hoach

- Tham gia xay dung va trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach hang nim
ngfm han va dai han cua Truong;

- Chu tri, phoi hop véi cac don vi lién quan huéng din viée xay dung du
toan cac ngudn tai chinh, ké hoach tai chinh hang nim theo giai doan phat trién
cua Truong;

- Xay dung ké hoach phan bd kinh phi va huéng din cac don vi trién khai,
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st dung kinh phi di dwoc phan bd;

- Chu tri ra sodt, stra ddi, bé sung Quy ché chi tiéu néi bo, chi tiét hoa cac
ché d6 chinh sach ctiia Nha nude thanh quy dinh cu thé vé nédi dung va dinh mirc
thanh toan phu hop vé1i tinh hinh thue té va ché @9, chinh sach hién hanh:;

- Kiém tra va dén doc tién d6 thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach tai
chinh hang nam cta cac don vi dé c¢6 phuong an diéu chinh kinh phi phu hop véi
tinh hinh nhiém vu cu thé;

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién kiém tra, giam sat,
danh gi4 hiéu qua sir dung von dau tu phat trién cua cic chuong trinh, du an do
Truong thuc hién theo quy dinh cta phap luat;

- Chu tri xay dung ké hoach, lap du tru, dv toan va thuc hién duy tu, bao
dudng cac tai san, thiét bi, cai tao, stra chita nho cac cong trinh.

b) Cong tac tai chinh

- Kiém tra, giam sat va thuc hién cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu
thu ndp, thanh toan ng, mua sém, stra chtra, thanh i tai san va ngu(‘”::n hinh thanh
tai san, hoat dong dau tu, xay dung co ban, thim dinh cic bao gia, tham dinh tai
chinh cua cac hop df‘mg, chwong trinh, du an;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai san, trang
thiét bi theo quy dinh ciia Nha nuéc.

- T chirc va quan li cac ngudn vén theo Luat ngan sach va cac quy dinh
hién hanh. Lap du toan thu, chi cac ngudn tai chinh, ngan sach Nha nuéc cap, hoc
phi, kinh phi ho tro dao tao tir cac hop déng, l¢ phi tuyén sinh, thu dich vu ky tic
Xa...;

- Huéng dan ché do ké toan, phd bién cac van ban Nha nudce vé quan i tai
chinh, t6 chirc thuc hién viéc kiém tra tai chinh d6i véi cac don vi cé hoat dong
thu, chi tai chinh va st dung cac nguén tai chinh cta Trudng;

- Quan 1i thu, chi va thuc hién cong tac hach toan ké toan, quyét toan cac
ngudn kinh phi, 1ap va ndép bao céo tai chinh theo quy dinh;

- Thuc hién thu, bao quan va chi tra cac khoan tién ter cac khoan thu khac
cua Trudong va cac don vi truc thudc trueong, truc tiép thu hoc phi cuia nguoi hoc
tai Truong;

- Theo ddi, thanh toan kinh phi giang day va cac khoan lién quan dén céng
tac dao tao tir cac hop dong lién két dio tao ctia Trudng. Theo ddi va don ddc viée
thuc hién cac hop dong kinh té, dich vu;

- Thuec hién viéc chi tra tién lwong va cac ché d6 khac cho vién chirc, nguoi

lao dong; chi hoc béng va cac ché do cho sinh vién theo quy dinh hién hanh; nop
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va quyét toan bao hiém x3 hdi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi céng
doan;

- Thuc hién kiém tra, thanh toan cac khoan kinh phi hoat dong theo Quy
ché Chi tiéu ndi bd va quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc;

- T6 chirc, theo ddi va tinh thué thu nhap cho vién chirc, nguoi lao dong
trong Trudng; dai dién cho ngudi nhan thu nhap quyét toan véi co quan thué Nha
nuoc;

- Pé xuit va trinh Hiéu truéng giai phap ting ngudn thu cia Trudng;

- Thuc hién viéc dan chu va cong khai theo quy dinh déi véi cong tac ké
hoach, tai chinh cua Truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu trudng.

Piéu 19. Phong Cong tic hoc sinh, sinh vién

1. Chirc nang

Tham muu va thuc hién cong tac chién luwoc phat trién toan dién nguoi hoc;
cdng tac tuyén truyén, gido duc, quan 1i hoc sinh, sinh vién (HSSV) theo nhiém
vu duoc giao trong thot gian hoc tap tai Trueong.

2. Nhiém vu

a) Giao duc chinh tr1, tw tuong ddi voi HSSV.

- Xay dung va trinh Hiéu truong ké hoach tb chitc cac hoat dong giao duc
chinh tri tu twéng dbi véi HSSV.

- Chiu trach nhiém td chirc cac hoat dong giao duc chinh tri tu twong cho
HSSV theo cac chuyén dé.

- T6 chitc tuan sinh hoat cong dan cho HSSV dAu khoa, gifra khoa, cubi
khoa.

- Phéi hop v6i Poan Thanh nién t6 chitc cho HSSV tham gia cac hoat dong
chinh tri - x4 hoi, van hoa - vin nghé, thé duc - thé thao va cic hoat dong phong
trao, ngoai khoa...

- Tuyén truyén trén cac phuong tién théng tin dai ching vé tim guong
ngudi tot, viée tot trong HSSV; tuyén truyén, gido duc cho HSSV cac kién thirc
co ban vé k¥ ning sbng; gido duc giéi tinh va sirc khoe sinh san; gido duc phap
luat, phong, chéng to1 pham va cac t€ nan xa hoi...

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi Truong tra dong dé giir gin,
dam bao an toan, an ninh chinh tri, trat tw xa hoi; kip thoi xur li cac vu viéc xay ra
trong HSSV.

b) Quan li HSSV

- Tiép nhan ho so nhap hoc cua sinh vién; quan li ho so sinh vién; l[am thé
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sinh vién.

- Thuc hién cong tac quan 1y sinh vién ndi trl, ngoai tru theo quy dinh.

- T chirc d6i thoai truc tiép gitta Linh dao Trudng véi dai dién sinh vién
cac khoa.

- Phoi hop véi cac phong chirc ning t6 chire L& Bé giang cho sinh vién t6t
nghiép ra truong.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach, giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho
HSSV theo quy dinh.

- T6 chirc Hoi ddng danh gia két qua rén luyén trong sinh vién, xét khen
thuéng, ky luat ddi véi HSSV.

- Tb chitc cc hoat dong tu van, hwdng nghiép, hd trg viée lam cho sinh
vién; két ndi véi cac cuu HSSV va cac don vi st dung lao dong; To chire chuwong
trinh Ngay hoi viéc lam hang nam.

- Phéi hop cac Khoa, thue hién coéng tac quan Iy C6 van hoc tip.

- Theo dbi cong tac phat trién Pang trong sinh vién, tao diéu kién cho sinh
vién c6 méi trudng rén luyén va phan dau.

- Chu tri viéc diéu tra, théng ké viéc 1am hoc sinh, sinh vién sau khi t6t
nghiép; Phoi hop véi phong Quan 1i dao tao to chirc khao sat 1iy v kién ctia Nha
st dung lao déng danh gia vé chit lvong ngudi hoc cia Truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu trudng.

Picu 20. Phong Quan tri - Thiét bi

1. Churc nang

Tham muu, tdng hop, dé xuét ¥ kién véi Hiéu trudng trong cac nhiém vu:

- Quan 1i dat dai va tai san trén dat, co sé k¥ thuét, dién, nudce, canh quan
moi truong, quan li, khai thac st dung, stra chita cac loai trang thiét bi, vat te may
moc cua Truong;

- Pam bao co s& vat chat phuc vu cong tac cia Trudng;

- Cong tac y té, y té hoc dudng; phong chong dich bénh; vé sinh méi trudng;

- Cong tac bao v€, an ninh, trat tu; phong chéng chay nd va clru nan, cttu hd.

2. Nhiém vu

a) Nhi¢m vu quan tri thiét bi, tai san

- Lam diu mdi phdi hop trong t6 chitc quan 1i du an dau tu xiy dung co
ban: Xay dung mai, bao tri, bao dudng, cai tao, nang Cf’lp co s& vat chat, chuyén
d6i sb.

- Quan tri va vin hanh hé thong ha ting cong nghé thong tin, vién thong; dam

bao an toan, an ninh mang va ha tang so phuc vu cac hoat dong cua Truong. -
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Lam diu mdi phéi hop trong té chirc mua sim, stra chita, bao tri, bao dudng, ning
cAp tai san, trang thiét bi.

- Quan li co s& vat chat, tai san, trang thiét bi.

- Tham muu, t6 chirc thuc hién viéc quan 1i va sir dung dat dai duoc Nha
nude giao cho Trudng theo quy hoach d3 duoc cap c¢6 thaim quyén phé duyét;
quan 1i hd so dat.

- Thuc hién cong khai vé co s& vat chit va diéu kién dam bao chit lugng
theo quy dinh.

- Quan tri danh muc tai san cong; lam dau méi trong cong tac kiém ké tai
san, trang thiét bi trong toan Trudng.

- Quan li va stt dung xe 0 t0 phuc vu cac hoat dong ctuia Truong.

- Tham muu, td chirc thuc hién hoat dong dich vu co lién quan dén co so
vt chit.

b) Thuc hién cong tic y té, chim soc sizc khde; an toan thuc phdm; phong
chéng dich bénh va v¢ sinh moi1 truong trong phong hoc, khu lam viéc va khu vuc
cong cong, cham soc cay canh. ..

¢) Thuc hién cong tic phong chbng chay nd va ctru nan, ctru ho.

d) Thuc hién cong tac dam bao an ninh, trat tu trong Truong.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u trudng.

Piéu 21. Phong Khoa hoc cong nghé - Hop tic quoc té

1. Chtrc nang

Tham muu, tong hop, dé xuét ¥ kién trong viéc quan li, tong hop, t6 chirc
thue hién cac hoat dong khoa hoc cong nghe, hop tac quéc té.

2. Nhiém vu

a) Nhiém vu khoa hoc cong nghé

- Xay dung, thuc hién chién lwoc, ké hoach phat trién, cic quy dinh quan 1i
ctia Trudng vé hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac qudc té.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach téng thé hoat dong khoa hoc cong
nghé cac cip cua vién chirc, ngudi lao dong va sinh vién cua Trudng.

- Huéng din cac don vi trong Truong xay dung ké hoach hoat dong khoa
hoc cong nghé, hop tac qudc té cua cac to chirc, cac nhan trong Trudng; to chirc
danh gia nghiém thu Kkét qua thuc hién nhiém vu khoa hoc cong nghé cac cﬁp; thim
dinh va quy ddi két qua nghién ctru khoa hoc hang nim cho can bé giang day; dé
xuat khen thwong, vinh danh cac tap thé, c4 nhan ¢6 thanh tich xuit sic trong hoat
doéng nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hop tac quoc té.

b) Nhiém vu hop tac qudc té
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- Xay dung chuong trinh, ké hoach va trién khai cac hoat dong hop tac qudc

r
A

te.

- Chu tri, phdi hop t6 chirc héi thao khoa hoc, tip huin, boi dudng chuyén
mon trong va ngoai nudc theo linh vuc quan Ii.

- Tb chtrc tw van du hoc va phéi hop to chitc cac khoa hoc ngén han, dai
han véi cac d6i tac qudc té.

- La d4u moi lién lac gitra Trudng véi cac don vi, to chitc & nudc ngoai xay
dung ké hoach va giai quyét cac van dé lién quan dén doan ra, doan vao; cha tri
t6 chire don tiép khach qudc té dén lam viée v6i Trudng; xay dung va trién khai
cac chwong trinh, du 4n, d& 4n c6 yéu td nude ngoai.

- Phéi hop véi cic don vi lién quan trong hoat ddng chuyén giao céng nghé;
x4y dung va phat trién cac chwong trinh dao tao lién két v4i nuée ngoai.

- T chire luu trit tai liéu hd so vé khoa hoc céng nghé va hop tac qubc té
dung quy dinh hién hanh.

¢) Nhiém vu chuyén giao khoa hoc céng nghé

- Pé xuit phuong an san xuat d6 dung, hoc liéu cac dé tai ¢3 nghién ctru va
thir nghiém thanh céng. Tir 6 cung cap thiét bi day hoc va hoc liéu gido duc mam
non va tré khuyét tat cho cac co s gido duc mam non.

- Tu van, thiét ké trang tri sip dit méi truong hoat dong cia tré bén
ngoai/bén trong cic 16p hoc mim non theo tiéu chuin chuyén mén va cic phwong
phép gido duc tién tién.

- Nghién ctru va chuyén giao céng nghé gido duc mim non va tré khuyét
tat; Nghién ctru hoc liéu/vit liéu tiép can cac phuong phap gido duc tién tién trong
gido duc mAm non va tap huin sit dung cho cac td chirc, tredng mim non c¢6 nhu
cau.

- Ky két cac hop dong cung cap cac thiét bi day hoc va hoc liéu di duoc
kiém dinh, danh gia phu hop cho cac to chitc, ca nhan, co s& giao duc mam non
¢6 nhu cau theo ké hoach duoc Hi¢u treong phé duyét.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hieu truong.

Piéu 22. Trung tim Théng tin - Thw vién

1. Chttc nang

Tham muru, tong hop, dé xuat y kién véi Hiéu trudng trong viée quan 1i, luu
trit va phat trién tai nguyén thong tin phuc vu cho cong tic giang day, hoc tip va
nghién ctru khoa hoc cua Truong.

2. Nhiém vu

a) To chue x1r 1i, sap x€p, bao quan va khai thac co s¢ vat chat, sach bao,
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giao trinh, tai liéu, sach gido khoa, luan van, luan an va cac dé tai nghién ctru khoa
hoc.

b) Lap ké hoach mua sim, bd sung cic ngudn tai liéu.

c¢) Phuc vu ban doc theo quy dinh

d) T6 chire cac hinh thire tuyén truyén, giéi thiéu tai liéu, sach bao méi b sung.

d) Xay dung va t6 chirc cac ndi quy quan li stir dung tur liéu, tai lidu.

e) Lién hé véi cac nha xuat ban, cac trung tam thong tin thu vién khac, hoi
Thu vién dé trao dbi kinh nghiém quan 1i, tai liéu, nghiép vu, huéng din cac ngudn
tai li¢u cho ban doc va cac don vi trong Truong.

g) Thuc hién bao cao hoat dong hang nam, bao cao dot xuAt theo yeu cau
cua Bo Giao duc va Dao tao, cia Truong.

h) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u truong.

Diéu 23. Trung tim Hb tro phat trién Giso duc hoa nhép

1. Chtrc nang

La don vi chuyén mon, trién khai céc hoat dong cung cép dich vu can thi¢p
sém va hd tro giao duc hoa nhap tre khuyét tat; huong dan thuc hanh, thuc tap
cho sinh vién cic nganh dao tao cia Trudng; to chitc day hoc cho hoc sinh khuyét
tat tir cap tiéu hoc dén trung hoc phd théng.

2. Nhiém vu

a) Chén doén, danh giad, can thiép som va hé tro giao duc hoa nhap tre
khuyét tat theo nhu cau xa hoi.

b) Théng tin, truyén théng cho cha me, cong dong trong hoat déng chim
soc, giao duc tre khuyét tat.

¢) Nghién ciru ttng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé lién quan dén
can thiép som va hé tro hoa nhap tre khuyét tat.

d) T6 chirc hoi thao, tdp huin cho phu huynh hoc sinh va cic dbi twong
khéac vé can thi€ép sém, ho tro gido duc hoc sinh khuyét tat.

d) Huong dan thuc hanh, thuc tap cho sinh vién cac nganh dao tao cua
Truong lién quan dén linh vue Gido duc diic biét.

e) To chitc day hoc cho hoc sinh khuyét tat tur cé‘ip tiéu hoc dén trung hoc
pho thong;

g) Phéi hop cac luc lwong gia dinh, x3 hoi trong hd tro phat trién k¥ ning
hoa nhap x3 hoi va dinh huéng nghé nghiép cho hoc sinh khuyét tat.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u trudng.

Diéu 24. Trung tim DPao tao va Bbi dudng kién thirc

1. Chtrc nang
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La don vi chuyén mon, trién khai cac hoat dong xay dung va t6 chire thue
hién chuong trinh dao tao ngin han va bdi dudng kién thirc dap tng nhu cau xa
ho1 phu hop véi cac linh vuc dao tao cua Treong.

2. Nhiém vu

a) Nghién ctru, khao sat nhu cau dao tao, boi dudng cua can b quan li, gido
vién va nguoi hoe cia cac dia phwong trong ca nudc, trén co s do dé xuat Bo
Gi4o duc va Pao tao giao chi tiéu, cap phép cac chuong trinh dao tao, bdi dudng
ngin han.

b) Tuyén sinh, thu kinh phi, 1ap ké hoach, t6 chirc dao tao, bdi dudng, danh
gi4, cap chirng chi theo quy dinh.

¢) Tim kiém, trién khai cac chuong trinh hop tac, lién két v6i cac td chirc,
co s& gido duc trong va ngoai Truong, cac to chirc qudc té dé phat trién va mo
rong cac loai hinh ddo tao, bdi dudng cip chimg chi cho cac dia phwong trén ca
nuée vé chuln chirc danh nghé nghiép, chuyén mén nghiép vu, tng dung cong
ngh¢ thong tin, ngoai ngtt...theo quy dinh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u truong.

Piéu 25. Cic trwong Mam non thwe hanh

1. Chttc nang

La don vi chuyén mon, td chirc, trién khai cong tac cham soc, giao duc tre
theo muc ti€u, chwong trinh Giao duc mam non do B6 Gido duc va Pio tao ban
hanh. T6 chic cac hoat dong huong dan thuc hanh, thuc tap ddi véi sinh vién
trudong Cao dang Su pham Trung wong.

2. Nhiém vu

a) T6 chite thue hién viéc nudi dudng, cham soc, giao duc tre tudi mam non
theo chuwong trinh Giao duc mam non do B6 Giao duc va Pao tao ban hanh;

b) Phéi hop véi cac khoa dao tao trong viée to chitc huéng dan thuc hanh
su pham, thuc tap su pham va reén luyén nghi€ép vu su pham thwong xuyen cua
sinh vién.

¢) Phéi hop véi cac khoa dao tao va cac trung tim cung cip dich vu, céc to
chirc trong va ngoai nudce trong thuc hién cac hoat dong nghién ctru, thuc nghiém
khoa hoc gido duc; trién khai tmg dung cac phuong phap day hoc, kiém tra danh
gia va quan li gido duc tién tién vao thuc tién hoat d6ng ctia Truong mim non
theo chuong trinh, ké hoach dwoc Hiéu truéng Truong Cao dang Su pham Trung
wong phe duyet.

d) T4 chirc gido duc hoa nhip cho tré em khuyét tat, thue hién phd cap Gido

duc mam non.
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d) Cung g céc dich vu lién quan dén chirc ning, nhiém vu dwoc giao dap
trmg nhu cau xa hoi.

e) Huy dong, quan li, sit dung cac nguon luc dé dap vmg yéu cau cua hoat
dong nudi dudng, chim sbc, giao duc tre; td chite thuc hanh, thue tap cua sinh
vién; quan li, st dung c6 hiéu qua co so vat chét, trang thiét bi dugc giao.

g) Viéc quan li thu, chi cac ngudn tai chinh theo phan cip cua Hiéu truéng
Trudng Cao déng Su pham Trung wong ding quy dinh phap luit va quy dinh cia
Trudng Cao ding Su pham Trung wong. Bdo cdo tai chinh chinh xac, kip thoi theo
yéu cau cua Hiéu truong.

h) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truong.

Diéu 26. Cong tac viin phong Pang iy, doan thé

1. Thuc hién cac nhi¢ém vu chuyén mon theo chi dao cua nguoi dung dau
cac to chirc doan thé (Céng doan, Poan Thanh nién, Hdi Sinh vién) phu hop véi
Diéu 18 cua timg td chirc va quy dinh cta phap luat.

2. Tham muu xay dung chuong trinh céng tac, ké hoach kiém tra, giam sat
dinh ky; chuin bi ndi dung va phuc vu cac ky hop ciia Pang iy va cac t6 chirc
doan thé.

3. Quan 1y, luu trit va bao mat hé théng ho so tai liéu, hd so Pang vién, hd
so Poan vién theo ding quy ché bao mat ctia Pang va Nha nudc.

4. Quan Iy va st dung con diu cua Pang uy, Poan thé; thuc hién cong tac
thu, ndp, quyét toan Pang phi, Cong doan phi, Poan phi va cic ngudn kinh phi
hoat dong cong khai, minh bach theo quy dinh.

Chuong II1
GIANG VIEN, GIAO VIEN, VIEN CHUC QUAN LI,
VIEN CHUC HANH CHINH, NGUOI LAO PONG VA NGUOI HOC

Piéu 27. Giang vién

1. Doi ngii giang vién cua Trudng bao gdm: Giang vién co hitu; giang vién
kiém nhiém.

2. Tiéu chuin cac chirc danh nghé nghiép, nhiém vu quyén han cta giang
vién thuc hién theo quy dinh cua phap luat, quy dinh ctia Bo Giao duc va Dao tao,
quy ché cta Truong.

Diéu 28. Gido vién

1. Giao vién cac Truong mam non thuc hanh 13 nguoi lam nhiém vu nudi
dudng, cham soc, giao duc tré tai cac truong mam non thuc hanh Hoa Sen, truong
mAam non thuc hanh Hoa Thuy Tién va truong thuc nghiém Hoa Héng truc thudc

Trudng Cao diang Su pham Trung wong.
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2. Gido vién Trung tim HJ tro phat trién giao duc hoa nhap 1a ngudi lam
nhiém vu danh gia, cham soc, gido duc, can thi€p, tri lieu ddi voi tré khuyét tat;
tu van phu huynh trong giai quyét cac van dé cia tré.

3. Nhiém vu cua giao vién

a) Bao v€ an toan sttc khoe, tinh mang cua tré trong thoi gian thuc hién
nhi¢m vu nudi dudng, cham soc, giao duc, can thi¢p, tri li¢u.

b) Thuc hién cong tac nuoi dudng, cham soc, giao duc, can thiép, tri licu
tré theo chwong trinh gido duc mim non, chuong trinh can thiép: 1ap ké hoach
cham séc, gido duc, can thi€p, tri licu; xay dung mo1 trwong giao duc, t6 chite cac
hoat ddong nudi dudng, cham soc, giao duc, can thiép, tri liéu tré; danh gia va quan
11 tré; chiu trach nhiém vé chit Ivong nudi dudng, cham soc, giao duc, can thiép,
tr1 licu tré; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon, cua Truong mam non thuc
hanh, trung tam.

¢) Trau ddi dao dirc, giit gin phim chat, danh du, uy tin ciia nha gido, gwong
mau, thwong yéu tré, d6i xtr cong bang va ton trong nhan cach cia tré; bao vé cc
quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két, gitip d& ddng nghiép.

d) Tuyén tmyén phé) bién kién thitc khoa hoc nudi day, ho tro can thiép, tri
liéu tré cho cha me tré. Chu dong phéi hop voi gia dinh cua tré dé thue hién muc
tiu giao duc, can thiép, tri liu tre em.

d) Rén luyén strc khoe; hoc tip vin hoa; bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chat Iwong nuodi dudng, cham soc, giao duc, can thi€p, tri licu tré em.

e) Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cta Trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

4. Quyén cia gido vién

a) Puoc dam bao cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuéi dudng, chim
soc, giao duc, can thi€p, tri liéu tré em.

b) Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu, duoc
huong lwong, phu cip va cac ché d6 khac theo quy dinh cua phap luét khi dwoc
ctr di hoc dé nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

¢) Puoc huong moi quyén loi vé vat chit, tinh than va duoc chim soc, bao
vé suc khoé theo ché do, chinh sach quy dinh déi voi nha gido, nhan vién cham
soc tre em.

d) Puoc bao vé nhin phim, danh du.

d) Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 29. Vién chitc quan li

1. Nhiém vu va quyén han cua Truwong don vi thudc, truc thude Truong
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a) Tham muu, xay dung, trinh Hiéu truéng phé duyét va td chirc trién khai
ké hoach cong tac cua don vi da duwgc phé duyét; chiu trach nhiém trudc Higu
treong veé linh dao, trién khai thuc hién chitc nang, nhiém vu cua don vi;

b) Phin c6ng nhiém vu va kiém tra dén dbc viéc hoan thanh nhiém vu ctia
vién chirc, nguoi lao dong trong don vi;

¢) Xay dung cac bao cao cong tac thuoc chirc nang, nhiém vu cua don vi
theo ché do dinh ky hoac dot xuAt theo yéu cAu cta Hiéu treong;

d) Thuc hién cong tac phan loai, danh gia va binh xét cac danh hiéu thi dua,
khen thwong, ky luat vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh;

d) Pbi véi cac don vi ¢b quan li sinh vién, truéng don vi c6 trach nhiém t6
chirc quan li ngudi hoc theo quy dinh cta Trudng; to chirc hoi dong xem xét, danh
gia ngudi hoe khi ¢6 vi pham, dé nghi Truong xt 1i, ky luat theo quy dinh; t6 chire
lwa chon nguroi hoc co thanh tich dé nghi Hiéu truong khen thuong, cfip hoc béng;

e) Chap hanh, trién khai céng tic theo yéu cau lich cong tac, hoi hop theo
quy dinh cua Truong.

g) Quan li va sit dung hiéu qua tai san Truong giao cho don vi theo quy
dinh cua Nha nudc va Truong;

h) Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh.

2. Nhiém vu va quyén han cua Pho truong don vi thude, truce thuoc Truong

a) Pho trudng don vi la nguoi gitp viéc cho Trudng don vi trong viéc quan
1i diéu hanh cua don vi; chiu trach nhiém ve nhiing cong viec dugc Truong don
vi phan cong;

b) Phé trudng don vi thay mit Truéng don vi giai quyét cac cong viée thude
chirc nang nhiém vu cia don khi duoc Truéng don vi iy quyén;

¢) Thuong xuyén trao doi voi Trudng don vi vé ndi dung cong viée duoc
phén cong, dé xuat nhitng bién phép cu thé dé giai quyét cong viéc; cung Trudng
don vi xay dung ké hoach, chuong trinh va bién phap t6 chirc trién khai cong
viéc cua don vi; don ddc va tao diéu kién dé vién chuc, nguoi lao dong trong
don vi hoan thanh nhiém vu duoc giao.

3. Nhiém vu va quyén han cta Trudng bd mén, t6 trudéng chuyén méon

a) Xay dung ké hoach va chiu trach nhi¢m truéc Hi¢u truong, Trudng don
vi vé viéc lanh dao, quan li va td chirc thuc hién cac hoat dong chuyén mon trong
to, bd mén, khéi theo chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac cua boé mon duoc
Trueong va Truong don vi phan cong;

b) Phén cong, bd tri nhan luc thuc hién ké hoach cong tic di duoc phé

duyét va theo yéu cau cong tac dot xuat va cap bach cua Truong;
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c) T chirc quan 1i hoc thuat, quan li dao tao, nghién ctru khoa hoc; chu tri
cac budi sinh hoat, hdéi hop chuyén moén, hoc thuat, kiém tra, danh gia, rat kinh
nghiém chuyén mon,; quyét dinh cac bién phap thuc hién nhiém vu cua té, b6 mon,
khéi theo su phén cp cla trudng don vi;

d) Can ctt vao ké hoach da duoc phé duyét, lwa chon va ctr vién chtrc thudce
t0, b mén, khéi di hoc tap, bodi dudng, trinh trudng don vi, Hiéu treéng xem xét
quyét dinh;

d) Panh gia, binh x¢ét danh hi€u thi dua, dé nghi khen thwong, xtr 1i vi pham
d6i véi vién chirc thudc t6, bd mén, khdi; giai quyét cac van dé nhan su khac cia
bd mon theo yéu ciu cua trudng don vi va Hiéu trudng.

4. Nhiém vu va quyén han ctia Pho truéng bd mén, phé té truéng chuyén mén

a) La ngudi ginp viée cho Trudng bd mon, th trudng, t6 tredng chuyén mon
trong viéc quan li diéu hanh céc hoat dong cua td, bd mon, khdi; phu trach mot s6
cong viée cu thé do Trudng bd mon, té truedng, to tredng chuyén mon phin cong;
chiu trach nhiém vé tién do va chit lwong cong viéc dugc giao; thay mat té, bo
mén, khéi giai quyét cac cong viée ctia bé mon khi dwoc trréng bdé moén vy quyén;

b) Bao cdo véi Truéng bd mén, td trudng, to trudng chuyén mon vé viée
trién khai cac cong viée duoc phan cong; tham gia xay dung ké hoach va bién
phép t6 chire thuc hién cic cong viée cia tb, bd mon, khéi.

5. Tiéu chuin cua vién chirc quan li

Tiéu chuan cua vién chitc quan li thuc hién theo cac van ban quy dinh hién
hanh ctia phap luét va quy ché bb nhiém cta Trudng.

6. B nhiém vién chirc quan li

a) Viéc bd nhiém vién chitc quan li cac don vi thuc hién theo cac van ban
quy dinh hién hanh cta phap luit va quy ché b nhiém cua Truong.

b) Vién chtric quan li trong Truong co nghia vu thuc hién nghi€ém chinh cac
nhiém vu, chttc trach dwoc phan céng; dwoc huéng quyén loi theo quy dinh cia
phap luat hi¢n hanh.

Diéu 30. Vién chirc hanh chinh

1. Vién chitc hanh chinh cua Truong 1a nhitng ngudi dam nhan cong viéc
chuyén mén dung chung phuc vu dao tao, bdi dudng trong Truong.

2. Tiéu chuin cac chitc danh nghé nghiép, nhiém vu quyén han cta vién
chirc hanh chinh thuc hién theo quy dinh cta phap luat, quy dinh ctia B6 Gido duc
va DPao tao, quy ché cua Truong.

Diéu 31. Nguoi lao dong

Nguoi lao dong 1am viée theo hop dong lao dong v6i Trudng, dwoc hudng
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cc quyén va cb cac nghia vu theo quy dinh ctia phap luat va ndi dung cia hop
ddng lao dong di ky giao két véi Truong

Piéu 32. Nguai hoc

1. Nguoi hoc trong Truong la sinh vién dang theo hoc cac trinh d6 dao tao
hé chinh quy va khong chinh quy; hoc vién theo hoc cac chwong trinh dao tao, boi
dudng cap chimg chi; hoc sinh dang theo hoc tai cac 16p phd thong danh cho
nguoi Diéc; tré dugc nudi dudng, cham soc, giao duc tai Trung tam HJ tro phat
trién gido duc hoa nhap, cac truong mam non thuc hanh, thue nghiém.

2. Nhiém vu va quyén cta nguoi hoc

a) Hoc tap, ren luyén, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh;

b) Tén trong giang vién, giao vien, can bd quan li, nhan vién cua Truong;
doan két, gitip d& nhau trong hoc tap va rén luyén;

c) Tham gia lao dong va hoat dong xa hoi, hoat dong bao vé moi truong,
gido duc phap luat, bao v¢ an ninh trat tu, phong, chéng tiéu cuc, gian lan trong
hoc tap va thi cu;

d) Puoc dam bao diéu kién hoc tap, tham gia hoat dong khoa hoc, cong
nghé, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao va cac hoat dong xa hadi khac;

d) Puoc dong gop v kién, tham gia quan li va gidm sat hoat dong gido duc
va cac diéu kién dam bao chit lwong gido duc;

e) Puoc hudng cic chinh sich dbi véi ngudi hoc thude dbi twong wu tién
va chinh sach xa hoi;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac hanh vi nguoi hoc khong dwoc lam

a) Xuc pham nhin phim, danh du, xAm pham strc khoé ctia giang vién, can
bd quan li, vién chirc, nhan vién, ngudi hoc cua Truong;

b) Gian lan trong hoc tap, kiém tra, thi ctr, tuyén sinh;

c) Tham gia t€ nan xa hoi, gay roi an ninh trat tu trong Truong hoac noi
cong cong va cac hanh vi vi pham phap luat khac;

d) T6 chirc hodc tham gia cac hoat dong vi pham phap luat.

Chwong V
MOI QUAN HE GIUA TRUONG
VOI CO SO GIAO DUC, DOANH NGHIEP, GIA PINH VA XA HOI
Piéu 33. Quan hé giita Trwong véi Bé Gido duc va Dao tao
1. Truong la don vi su nghiép giao duc cong lap, chiu su quan 1i truc tiép

cua Bo Giao duc va Pao tao.
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2. Hiéu trudng chiu trach nhiém bao cio hodc dé xuit cac ¥ kién ctia Truong
vo1 Bo Giao duc va Pao tao ve viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao lién
quan dén hoat dong giao duc, dao tao.

3. Trudng chi déng phdi hop, hop tic véi cc vu, cuc chire ning, cac don
vi truc thudc Bo thuc hién tot moi nhiém vu dugc giao, gop ph?m tich cuc vao
vi¢e thue hién chirc ndng, nhiém vu chung cua B va cua nganh.

4. Thuc hién ché d6 cong khai tin, bao cao va chiu su kiém tra ciia B6 Gido
duc va Pao tao vé hoat dong giao duc dao tao theo quy dinh cta phap luat

Piéu 34. Quan hé giira Truong véi chinh quyén dia phuong, cac co sé
giao duc va doanh nghiép

1. Truong chit dong phédi hop véi chinh quyén sé tai trong viée dam bao
trat tw, an ninh, canh quan moi1 trudng hoc tap va an toan cho nguoi hoc; quan
1i tot sinh vién noi, ngoai tri; phong chéng ma tay va cac té nan xa hoi khac
xam nhap vao Trudng.

2. Thue hién chu trrong x4 hdi hoa gido duc, c6 giai phap thu hut cac to chirc
x4 hoi, cac tb chiic tuyén dung, cac doanh nghiép, cac bén lién quan khac tham gia
dau tu xay dung co s& vat chét; gop ¥ kién cho Truong vé quy hoach phat trién, co
cAu nganh nghé, co cau trinh do dao tao, phat trién chuong trinh dao tao; ho tro
kinh phi cho nguoi hoe va tiép nhin nguoi t6t nghiép, gidm sat cac hoat dong gido
duc va tao lap moi truong giao duc lanh manh.

3. Chu dong hop tac, phdi hop véi cac co s& gido duc va cac doanh nghiép
trong cac hoat dong dao tao, khoa hoc, chuyén giao khoa hoc cong nghe, cung Cf’lp
dich vu, viéc lam.

Picu 35. Quan hé giita Truong véi gia dinh ngwoi hoc

1. Trudng c6 trach nhiém chi déng phdi hop véi gia dinh trong viée thuc
hién muc tiéu giao duc nhan cach cua nguoi hoc; nang cao chét luwgng, hiéu qua
dao tao.

2. Truong cong khai trén trang thong tin dién tir vé&: muc tiéu, chuong trinh
ddo tao; nganh, dio tao; chuin dau ra; cip bing t6t nghiép cao ding; chimg chi
dao tao cho nguoi hoc; cong khai mire gia dich vu dao tao va mién, giam gia dich
vu dao tao; két qua kiém dinh chét luong co so gido duc va két qua kiém dinh chit
lugng chuong trinh dao tao; hé théng van bﬁng, chiimg chi cua truong; vi tri viec
1am sau khi t6t nghiép va cac bién phap kiém tra, gidm sat chit lwvong dao tao cta
truong; ké hoach, chi tiéu, ti€u chuﬁn, quy ché tuyén sinh dao tao va cac chinh
sach, ché d6 d6i v6i ngudi hoc hing nim dé gia dinh ngudi hoc biét va tham gia

g1am sat.
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Diéu 36. Quan hé d6i ngoai véi nwrée ngoai va cac t6 chirc quoc té

1. Truong chu ddng thiét 1ap cac mdi quan hé hop tac, ky cac van ban ghi
nh¢, thoa thuan vé dao tao, khoa hoc va cong nghé vai cac truong cao dfmg, dai
hoc, céac té chirc gido duc, khoa hoc va cong nghé nudc ngoai; mdi chuyén gia
nudc ngoai dén tap huan, bdi dudng va trao ddi kinh nghiém theo qui dinh cua
Nha nudec.

2. Trudng hop tac vé6i cac trudng cao ding, dai hoc ¢ uy tin trén thé gisi
dé xay dung va trién khai cac churong trinh dao tao tién tién; tham gia cic chwong
trinh dao tao cia ddi tac nuée ngoai nham nang cao ning luc d6i ngii giang vién,
vién chuc quan li cua Truong.

3. Hop tac v6i cac t6 chitc, ca nhin nudc ngoai to chirc cic hdi thao, hoi
nghi, trién 1im giao duc, cac chwong trinh trao d61 sinh vién hai chiéu; tao diéu
kién dé vién chirc va sinh vién ctia Trudng tham gia cac chuwong trinh hop tac quoc
té, di hoc tip, nghién ctru, bdi dudng va trao di hoc thuit tai nurée ngoai; thu hat
va tao diéu kién dé giang vién, cac nha khoa hoc ¢6 uy tin va sinh vién qudc té
dén giang day, nghién ctru, trao ddi hoc thuat, hoc tap tai Truong.

4. Huy d6ng, quan 1i va st dung c¢6 hiéu qua cac ngudn kinh phi, cc tai tro
danh cho hoat déng hop tac quéc té ciia Truong theo qui dinh phap luat. Cac don
vi thudc, true thude khi huy dong ngudn hrc phai thong qua Truong.

Chuong VI
MOI QUAN HE TRONG TRUONG VA CHE PO LAM VIEC

Piéu 37. Ché do phan cong va phoi hop cong tac

1. Gitra Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong

a) Hiéu trudng phu trach chung moi hoat déng ctia Truong va truc tiép phu
trach mot s6 linh vuc cong tac, dong thoi phan cong cac Pho Hiéu truéng phu
trach mot sb linh vuce cong tac cu thé.

b) Cac Phé Hiéu trudng béo cdo v6i Hiéu truéng chwong trinh, ké hoach
hoat dong. Sau khi duoc Hicu truong dé)ng y, cac Pho Hi¢u truong chu dong chi
dao trién khai thuc hién cac cong viéc, bao cao va chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng vé két qua cong tac va quyét dinh cia minh vé cic van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

¢) Cac Phé Hiéu truéng phdi hop véi nhau dé giai quyét nhitng cong viée
co lién quan.

d) Khi Hiéu trudéng vang mat, Hiéu trudng Uy quyén cho mét Pho Hiéu

trudng giai quyét cac cong viée thude linh vure Hiéu truéng phu trach.
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2. Giira Hi€u trudng, Pho Hiéu truong véi cac don vi

a) Hiéu truong giao nhiém vu cho cac truong don vi thuoc, truc thude
Truong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi va cac nhiém vu dot XUuAt
khéc khi can thiét.

b) Can cir chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi va ca nhan, trudng
don vi bao cao Hi¢u truong vé chwong trinh, ké hoach cong tac cua don vi. Sau
khi ¢6 ¥ kién chi dao ctua Hiéu trudng, trudng don vi chu dong trién khai thue
hién cong viéc, bao cao va chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé két qua cong
tac va cac quyét dinh lién quan dén van d thudc don vi minh quan 1.

3. Tai cac don vi

a) Trudng don vi phu trach chung hoat déng ciia don vi va truc tiép phu
trach mét so linh vuc cong tac, dong thoi phan cong cac phéd trwéng don vi phu
trach mot hay mot sb linh vuc cong tac.

b) Pho truong don vi bao cdo véi tredng don vi ké hoach hoat dong duoc
giao phu trach. Sau khi truéng don vi dong ¥, phé truéng don vi chi dong trién
khai td chirc thuc hién cac cong viéc, bao cao va chiu trach nhiém truwde truong
don vi vé két qua cong tic va cac quyét dinh ciia minh v& vin dé duoc phin cong
phu trach.

¢) Cac phé truéng don vi phdi hop véi nhau dé giai quyét nhimg cong viée
c6 lién qua dén nhiéu linh vuc thudc don vi.

d) Khi ving mat, truéng don vi c6 thé Gy quyén cho mét pho truéng don vi
giai quyét cac cdng viéc clia don vi (v6i don vi cé cap pho), hoic uy quyén giai
quyét vu viéc cho nhin vién (v&i don vi khong ¢ cip pho).

d) Gitra 1anh dao don vi v&i vién chirc, nguoi lao dong thuoc don vi

Vién chirc, nguot lao dong cua don vi chiu sw phan cong nhiém vu cua
trudng don vi, pho truong don vi va chiu trach nhiém truée truong don vi, pho
truong don vi vé két qua thuc hién nhiém vu chuyén mon cua minh.

4. Gitra cac don vi trong Truong

a) Mdi quan hé gitta cac don vi v6i nhau 13 méi quan hé binh ding, phéi
hop, ton trong 14n nhau, tao diéu kién dé cung nhau hoan thanh tot muc tiéu, nhiém
vu cua Truong.

b) Trudng cac don vi c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi trong Truong
dé xuét thuc hién tdt chite nang, nhiém vu duoc giao.

5. Quan hé cong tac giita cac don vi trong Trudng véi co quan, t6 chc,

don vi va ca nhan ngoai Truong
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a) Quan hé giira cac don vi trong Trudng véi co quan, to chirc, don vi va
c4 nhan ngoai Trudng dua trén moi cong tac hanh chinh - dbi ngoai nham thue
hién chirc ning, nhiém vu ciia Trudng Cao ding Su pham Trung wong.

b) Moi hoat ddng cuia don vi véi cac co quan, td chitc, don vi va c4 nhan
ngoai Truong mang danh nghia Trudong, vién chitc, nguoi lao dong phai bao cao
treong don vi. Truong don vi ¢6 trach nhiem nim bét, quan li, bao cao Hi¢u truong
va chiu trach nhiém vé cac hoat dong do.

¢) Trong hoat dong ctia minh, cac don vi phai Xuat phat tir loi ich va bao vé
danh du, uy tin cua Treong. Moi hoat dong gay phuwong hai cho lo1 ich, uy tin,
danh du cta Trudng s& bi xir 1i nghiém khic.

Piéu 38. Quan hé giita Hiéu trwong, Phé Hiéu trwéng véi Pang ay va
véi cac to chire doan thé trong Trwong

1. Quan hé gitra Hiéu truong, Pho Hiéu truong voi Dang uy

Hiéu trudong, Pho Hi€u treong chiu su lanh dao truc tiép cua Dang uy
Trudng, ¢ trach nhiém trién khai thuc hién cic chi trwong, chinh sach, nghi quyét
ciia Pang y Trudng va bao cao véi Pang ty Trudng vé viée thue hién cac chu
trwong, chinh sach, nghi quyét dé.

2. Quan hé giita Hiéu truéng véi cac td chitc doan thé trong Trudng

a) Cac t6 chirc doan thé ctia Trudng gdm: Cong doan truong, Poan Thanh
nién, Hoi Sinh vién. Céc t chirc trén hoat dong theo quy dinh cua phap luat va
diéu 1é cia to chirc, ¢6 trach nhiém gop phan thuc hién muc tidu, nguyén 1i gido
duc theo quy dinh cua Luat gido duc, phu hop véi ton chi muc dich, chic nang,
nhiém vu cac doan thé trong Trudng.

b) Céc t6 chirc doan thé c6 trach nhiém phdi hop v6i Hiéu truéng, Pho Hidu
truong xay dung ké hoach hoat dong va trién khai cac bién phap dé thuc hién cac
nhiém vu chinh tri cia Truong.

¢) Hiéu truéng c6 trach nhidém tao diéu kién thuin loi trong khuédn khé cua
phap luat va diéu kién cho phép @ cac t6 chirc doan thé phat huy vai tro trong
tham gia cc hoat dong ciia Truong vé nhitng van dé c6 lién quan.

d) Trudng c6 thé hd tro trong diéu kién cho phép vé tai chinh cho hoat dong
clia cac to chirc nay khi can thiét.

d) Pinh ky hoic khi ¢6 van dé cip bach, Hiéu trudng t6 chirc ddi thoai véi
dai dién cac doan thé dé ling nghe tim tw, nguyén vong.

Piéu 39. Cac co ché quan li chi yéu trong ndi bd Truong

1. Dan chu co so

a) Truong Cao ding Su pham Trung uwong, cic to chitc doan thé trong
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Truong dam bao thuc hién nguyén tic tip trung dan chi trong moi quan hé t chirc
quan li, diéu hanh hoat déng cta Truong theo Quy ché Dan chu trong Truong hién
hanh va cac van ban phap luat khac co lién quan;

b) Hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién va kiém tra viéc thuc hién Quy ché
Dan chu trong Truong;

¢) Hang nam, Hiéu truéng phdi hop véi Ban Chip hanh Cong doan truong
t6 chirc Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong; thong nhat xay dung bao céo két qua
thuc hién nghi quyét cia nim hoc trude va phwong huéng cong tac nim hoc méi;
giai trinh thic mic va chat van cua vién chirc, ngudi lao dong; xay dung phwong
an phan phdi qu§ phic loi theo ding quy dinh quan li tai chinh cia Nha nuéce va
cua Truong.

2. Cong khai thong tin

Trudng thuc hién ché d6 cong khai theo cic quy dinh tai Thong tu sb
09/2024/TT-BGDDT ngay 03 thang 6 nim 2024 ciua B Gido duc va Pao tao vé
vi¢c ban hanh Quy dinh vé cong khai trong hoat dong cua cac co so giao duc thudc
hé thong gido duc qubc dan.

3. Co ché tai chinh ctia cac don vi ¢6 thu

a) Cac don vi c6 thu hoat dong theo co ché tai chinh riéng duoc Hi¢u treong
phe duyét.

b) Trudng cac don vi co trach nhi€ém bao cao tai chinh, ké hoach cong tac
day du v6i Hidu trudng.

¢) Cac don vi ¢6 trach nhiém tu chit mot phin, tién téi tu ch toan bo hoat
dong cua minh.

d) Cac hoat dong c6 thu phai dwoc bao cao tai chinh vé Phong Ké hoach -
Tai chinh.

Piéu 40. Ché d6 hoi hop

1. Pang uy t6 chitc cac cudc hop dinh ky mét thang mét lan, treong hop
can thiét c6 thé hop dot XUAL.

2. Hop giao ban va hop lién tich

a) Cac cudc hop giao ban va hop lién tich cia Truong nhim dam bao su
phoi hop thuong xuyén gitta chinh quyén véi cac to chirc doan thé; gitta Hiéu
truong, Pho Hiéu truéng véi lanh dao cac don vi; nhim nim tinh hinh va trién
khai cac cong viéc, diéu phéi hoat dong cua cac don vi; kip thoi phat hién va xu
1i cac van dé dé cong viée duoc thuc hién ¢ chat lwong va dung tién do.

b) Mot thang mot lan, Hiéu truong chu tri hop giao ban voi lanh dao don vi
(trudng cac don vi, t6 chirc doan thé; bi thu chi bo). Khi can thiét Hiéu truéng co
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thé triéu tap cac cudc hop dot Xut.

¢) Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng hodc ngudi duoc ty quyén chi tri cac cude
hop lién tich gitta mot s6 don Vi nhim nhim nim tinh hinh va trién khai cong viec
theo linh vuc, chtrc nang, chuyén dé, vAn dé&; trao dbi nhing vAn dé con co v kién
khéc nhau, thong nhat ¥ kién trinh Hiéu truéng hodc co quan c¢6 thaim quyén xem
xét, quyét dinh cong viéc.

d) Céc cudc hop giao ban déu phai duoc ghi bién ban diy du, chinh xac va
duoc Iuu giit theo ding quy dinh vé cong tac luu trit va cong khai.

4. Hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong cia Truong

a) Hop tong két nim: Két thic nim, Phong T chirc - Hanh chinh 13 don vi
dau mébi tham muu cho Hiéu trudng td chirc hop toan thé vién chirc, ngudi lao
dong cua Truong dé tong két, danh gia cac hoat dong trién khai cua cac don vi
thudc, truc thuodc. Bt}ing thoi, thong bao cac chu truong, chién luoc cla Truong
trong nam to1.

b) Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong: Mdi ndim moét lan, t6 chirc Hoi nghi
vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh chung va quy ché dan cha trong Truong
dé giai dap nhitng van dé do vién chirc, ngudi lao dong ciia Trudng dé xuit.

¢) Viéc hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong timg don vi do truéng
don vi quyét dinh. Mt thang 01 14n, sau cudc hop giao ban cip Truong, truéng
don vi hop giao ban toan thé vién chirc, ngudi lao dong trong don vi nhim trién
khai cac chu trrong, cong viée da thdng nhat tai hoi nghi giao ban cap Trudng.

5. Ho1 déng khoa hoc va Dao tao Truong hop it nhat mot 1an trong mot hoc
ky dé danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu va trién khai cong tac sip t6i.

6. Cac hoi nghi chuyén mon, héi thao khoa hoc va cac cudc hop cép treong
thuc hién theo ké hoach dugc Hi¢u treong phé duyet.

Piéu 41. Ché d6 thong tin

1. Treong cac don vi ¢o trach nhiém t0 chirc thong bao kip thoi, chinh thirc,
day du cac chu trwong cia cap trén, chinh sach ciia Pang, Nha nuéc, quy dinh cia
phép luit lién quan dén linh vuc cong tac cua Trudng; cac nghi quyét, chi truong,
ké hoach cta Trudng va cac ¥ kién chi dao ctia Hiéu trudng dén vién chirc, ngudi
lao dong trong don vi.

2. Mdi vién chic, ngudi lao dong trong Truong c6 trach nhiém tim hiéu,
nim vitng cic chu trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sich ctia Nha nuée, quy
dinh cua phap luit lién quan dén linh vuc cong tac duoc phin coéng va cac ndi
quy, quy ché cia Trudong. Vién chire, ngudi lao déng c6 quyén thong tin, dong

g6p ¥ kién vé cac van dé c6 lién quan dén hoat dong cua Trudng thong qua Trudng
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cac don vi, cac tb chirc doan thé hodc qua budi tiép céng dan ctia Hiéu trudng vao
ngay 25 hang thang (néu tring vao ngay nghi thi s& 13 ngay tiép theo cua ngay
nghi). Nghiém cAm viéc thong tin sai 1éch va thiéu trach nhiém véi cac théng tin
do.

3. Phong T6 chirc - Hanh chinh 13 don vi chiu trach nhiém dang tai thong
tin; quan li cac trang thong tin dién ti va trang mang x3 héi cia Trudng; phdi hop
véi cac don vi trong xay dung va kiém duyét thong tin.

4. Cac don vi dang ky va st dung tén chinh thirc cua trang thong tin dién
tir, facebook, email... va cac trang mang khac dung trong giao dich va truyén
thong; khong str dung cac g dung nay vao muc dich ca nhan. Lanh dao don vi
chiu trach nhiém vé thong tin ding tai, quan li cic trang thong tin dién ti, trang mang
x4 hoi cua don vi minh.

5. Céc don vi, t6 chitc cin ¢t vao tinh hinh thuc té, chiic nang nhiém vu cta
minh thanh l4p cic nhém théng tin ndi bd @é trién khai chi dao diéu hanh cong tac
chuyén mon. Cac thanh vién chi trao dbi nhitg néi dung lién quan dén cong viée
thuc hién nhiém vu chung cua nhom, noi dung tin nhin phai ngfm gon, 10 rang, dé
hiéu. Khong ding tai, chia sé cic vin ban va ndi dung, théng tin c6 tinh chat “Mat”,
“Tbi mat”, “Tuyét mat” theo quy dinh ctia phap luat; nhitng théng tin ¢6 ngudn goc
khéng chinh théng, khéng dang tin ciy; nhitng ndi dung vi pham phép luat, cac
théng tin xtc pham danh du, nhan phim anh huéng dén quyén va loi ich hop phap
clia cac to chtrc, ca nhan khac; nhitng hinh anh, am thanh, ttr ngtt phan cam vi pham
thuin phong my tuc; nhirg néi dung quang cio, gi6i thiéu, mua, ban san pham
hang hoa phuc vu nhu cau, loi ich ciia ca nhan.

6. Nghiém caAm viéc loi dung danh nghia ctia Truong vao cac hoat dong vi loi
ich ca nhian khong duoc cap c6 thim quyén cho phép hoic cac hoat dong khac 1am ton
hai d&n uy tin ctia Truong.

Dicu 42. Ché d06 bao ciao dinh ky

1. Cac bao céo dinh ky cia cac don vi xay dung d¢é trinh 13nh dao Truong
g(}‘)mz Béo cdo két qua thuc hién nhiém vu va phuong huéng thuc hién nhiém vu
thang tiép theo; bao cdo so két hoc k¥, bao cdo tong két nim hoc va phwong huéng
hoat dong nam hoc tiép theo; bao cao thuc hién nghi quyét nam hoc trudce cua hoi
nghi vién chtre, nguoi lao dong tai don vi.

2. Thot han nép bao cao

a) Trudce 3 ngay lam viéc cudi cung hang thang cac don vi ndp bao cao két
qua thuc hién nhiém vu va phuwong huéng thuc hién nhiém vu thang tiép theo vé
Phong Tb chirc - Hanh chinh.
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b) 02 tudn trude khi hét nim, cac don vi ndp béo cio téng két nim va
phuwong huéng hoat dong nim tiép theo.

3. Trong truong hop nhitng ngay quy dinh néi trén trung v61 ngay nghi, thi
thoi han ndp bao cao 1a ngay trude ngay nghi do.

Diéu 43. Ché d6 bao cao khong dinh ky

1. Bao co khong dinh ky gdm: Béo cdo d6t xuat do Hiéu trudng yéu cau
hoac do truong don vi théy can thiét, bdo cdo vé mdt hoat dong duoc giao, trach
nhiém chu tri hoac tham gia.

2. Vién chttc duoc cu di hop, di cong tac phai xin § kién chi dao cua Hiéu
trwdng hodc Truéng don vi. C6 trach nhiém bao cio véi ngudi phu trach vé két
qua cudc hop, cong tac.

3. Khi quan h¢ cong tac voi cac co quan, don vi ngoai Truong, truong cac
don vi trong Truong phai bao cao voi Hi€u trudng, Pho Hiéu truong phu trach va
phai thuc hién dung chitc nang, nhiém vu duoc giao, thuc hién ding chu truong
cua Truwong va su chi dao cua Hi¢u truwong.

Diéu 44. Ché d6 quan li lao dong

1. Viéc quan li lao ddng cua Truong duwoc thuc hién theo quy dinh cua phap
luat veé lao dong; Diéu ¢ Truong cao dfmg su pham; biéu I¢ Truong trung hoc co
s6, trung hoc phd théng va trudng phd théng c6 nhiéu cip hoc; Pidu 1é Truong
mam non va cic quy dinh cu thé khac cia Trudng.

2. Dbi véi khoi giang vién, gido vién: thue hién theo Quy dinh ché d6 1am
viéc d6i véi giang vién Truong Cao ding Su pham Trung wong.

3. Pbi véi khéi hanh chinh: thuc hién theo Quy dinh ché d6 1am viéc dbi
v6i vién chite, nguoi lao dong 1am cong tac hanh chinh trong Truong Cao dang
Sw pham Trung vong.

4. Gi10 lam vigc tai cac truong MNTH, Trung tam HO tro phat trién Gio
duc hoa nhap theo quy dinh riéng tai don vi.

5. Vién chirc, ngudi lao dong phédi hop giang day, nghién ctru khoa hoc véi cac
co so dao tao, nghién ctru khoa hoc ngoai Truong phai thuc hién cac thua tuc theo quy

dinh cua phap luat va dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao tai Truong.

Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 45. Kiém tra, giam sat thuc hién
1. Cac don vi va ca nhan trong Truong co6 trach nhiém thuc hién nghiém

tic cac quy dinh tai Quy ché nay.
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2. Hiéu truong chi dao hoat dong kiém tra, giam sat thuong xuyen viéc thuc
hién Quy ché cua cic ca nhan va don V1.

3. Céc t6 chitc Pang, doan thé trong Trudng thuc hién viée giam sat chap
hanh Quy ché cuia cic ¢4 nhan va don vi.

Diéu 46. Khen thwéng va xit li vi pham

Quy ché 1 can cir danh gia két qua thue hién nhiém vu cia cac c4 nhan va
don vi nhim xép loai va xét thi dua nam hoc. Cac don vi, vién chirc, nguoi lao
dong va ngudi hoc cia Truong thuc hién tot Quy ché nay, tiuy theo thanh tich
déng gop cho muc tiéu, chién luoc phat trién Truong duoc dé nghi xét khen
thuong theo quy dinh.

Cac don vi, vién chirc, nguoi lao dong va nguot hoc cuia Truong vi pham
cac quy dinh cia Quy ché nay, tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma bi xur 1i ky
luat theo quy dinh cua Nha nudce va Truong.

Diéu 47. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay thay thé cho Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Trudng Cao ding
Su pham Trung wong ban hanh theo Quyét dinh s6 510/QD-CDSPTW ngay 2 thang
6 nim 2024 ciia Hiéu trudng Trudng Cao ding Su pham Trung wong.

Cac don vi, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoe cia Trudng Cao dang
Su pham Trung wong co6 trach nhiém thuc hién dung cac quy dinh da néu trong
Quy ché nay.

Trong qua trinh thue hién, néu ¢6 nédi dung chua phu hop véi thue tién can
stra d6i, bo sung, cac don vi kip thoi bao cdo Hiéu truéng (qua phong T chirc -
Hanh chinh) d xem xét, nghién ctru diéu chinh./.
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