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Vé viée ban hanh Quy dinh chirc niing, nhi¢m vy va co ché phéi hop ciia cic
phong, ban, thu vi¢n thugc Trudong Pai hoc Cong nghé Sai Gon

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012; Ludt sira doéi, bé sung mot 56
diéu cuia Lugt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Cdn ctr Quyét dinh s6 57/2004/0P- TTg ngay 06 thang 4 nam 2004 cua Thu twéng Chinh
phii vé viéc thanh Igp Truong Dai hoc Dén Idp Ky nghé Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cie Quyét dinh sé 5 2/2005/QD-TTg ngay 16 thdang 3 ndm 2005 cua Thi twéng Chinh
phii vé vige déi tén Truong Pai hoc Dan ldp Ky nghé Thanh phé H6 Chi Minh thanh Truomg
Dai hoc Dan Igp Céng nghé Sai Gon;

Can cir Quyét dinh sé 284/OD-TTg ngay 06 thang 4 ndm 2024 cua Thu tuéng Chinh phi
vé viéc chuyén déi Truong Dai hoc Dan lgp Cong nghé Sai Gon sang loai hinh truomg dai hoc
tw thuc;

Can cie Quyét dinh s6 150/QD-DSG-HPT ngay 13 thang 7 nim 2024 cia Héi dong Trudng
Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon vé viéc Cong nhén Hiéu truong Truong Dai hoc Céng nghé
Sai Gon nhiém ky 2024 - 2029;

Theo dé nghij cia Trucng Phong Hanh chinh - Nhdn su - Phap ché.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vu va co ché phoi
hop cua cac phong, ban, thu vién thuge Trudng Dai hoc Cong nghé Sai Gon”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong/Ba Trudng cac don vi: Phong, Ban, Trung tdm, Thu vién; va cac don vi,
ca nhén lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyél dinh nay./.

Noi nhin:

- Chi tich HDT (@é bdo cdo);
- Ban Giam hiéu (dé bié);

- Nhu Diéu 3;

- Luu: P. HC-NS-PC.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO_ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON Pic 1dp — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH
CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CHE PHOI HOP CUA CAC PHONG, BAN,
THU VIEN THUQC TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 363/0D-DSG-HCNSPC ngay 07 thdang 11 nam 2025
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tuong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han va méi quan hé phéi
hop cdng tac cla cac phong, ban, thu vién thude Trudng Pai hoc Cong ngh¢ Sai Gon (sau
day goi tit 1a “Nha truong” hodic “Trudmg”).

2. Quy dinh nay khong 4p dung d6i v6i Trung tim Pao tao Quéc té (“ITPC”) do
don vi ndy da c6 quy ché td chirc va hoat dong riéng. Trudng hop can thiét, ITPC vén c6
trach nhiém phdi hop véi cac phong, ban, thu vién theo su phén cong cia Hiéu truong dé
bao dam hoat dong chung cia Nha truong.

3. Quy dinh nay ap dung dbi véi toan thé can bd quan ly, giang vién, nhén vién lam

vige tai cac don vi dugc néu tai Chuong II cia quy dinh nay.
Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céc tir ngit duge hiéu nhu sau:

1. “Phong” la don vi chirc ndng c6 nhiém vu tham muu, giup viéc cho Ban Giam

hi¢u trong tirng linh vyc quan ly chuyén mén, nghiép vu ctia Nha trudng.

2. “Ban” la don vi chuyén mén, dugc té chirc nhdm tham muu, giap vi¢c cho Ban
Giam hi¢u trong cong téc quan ly, trién khai mot hodc mot sb linh vyue dao tao, nghién curu,
bao dam chét lugng, thanh tra hodc hoat dong hd trg khéac theo sy phén cong cula

Hi¢u trudng.
3. “Thu vién” la don vj chuyén mén vé thong tin - hoc licu, c6 chirc ndng tham
muu, tr vin cho Ban Gidm hiéu trong viéc hoach dinh chién lugc phét trién ngudn hoc

liéu, van hoa doc, chuyén déi sb trong dao tao va nghién ciru khoa hoc; df’ing thoi td chire,
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quan ly, khai thac va phat trién ngudn luc thong tin phuc vu hoat dong giéng day, hoc tép,

nghién ciru va quan tri cia Nha truong.

Thu vién bao gébm thu vién sd, co s& dit lidu dién tir, kho hoc liéu truyén thé)ng va
cac khong gian hoc tép - tra ciru phuc vu ban doc, hoat dong theo hudng tich hgp, md rong

két ndi hoc liéu trong va ngoai Trudng.

4. “Giam dbc Thu vién” 1a ngudi dimg déu Thu vién, chiu trach nhi¢m truée Ban
Gidm hiéu vé toan bd hoat ddng chuyén mon, nhan sy, tai chinh - tai san thugc pham vi

Thu vién.

5. “Cén bd quan 1y” hay “Lanh dao phong/ban” 1a ngudi dimg diu hoic cdp pho
clia cdc phong, ban, thu vién chiu tréch nhiém t chirc, didu hanh va bao cdo tryc tiép véi

Hiéu trudng.

6. Dinh danh dién tr VNelD (té chirc) 1a co ché dinh danh, xé4c thyc dién tir do co
quan nha nudc cd thdm quyén cung cép, cho phép Nha trudng va céc cd nhéan c6 lién quan,
dugc phan cong hodc giao nhi¢ém vy, st dung dé thuc hién x4c thyc danh tinh va giao dich
dién ttr theo quy dinh hién hanh. Trudng hgp nén tang dinh danh dién tir thay dbi tén goi,
hinh thirc trién khai hodic dugc thay thé, cac quy dinh tai vin ban nay dugce hiéu twong tng
va tiép tuc 4p dung ddi véi nén tang dinh danh dién tir ké nhi¢m.

7. Hd so, vin ban dién tir 1a hd so, tai liéu dugc tao lap, ky sb, giti nhan, lwu tri,
khai théc trén hé thdng thong tin ciia Nha trudng theo quy dinh ndi bd va phap luat vé giao
dich dién tir.

8. Thong diép dit liéu dién tir 1a thong tin dugc tao, glri, nhan va luu trir bang

phuong tién dién tir theo phap luét vé giao dich dién tur.

9. Ky sb 1a hinh thirc x4c nhan dién tir gin v6i thong diép dir liéu, dugc thyc hién

theo chuén k¥ thuét va phap luét vé giao dich dién tir va chit ky s6.

10. “Ngudn hoc liéu noi sinh” 1a hoc liéu do Nha trudng tao lap/xuét ban hodc s
hiru, gbm: chuong trinh dao tao, dé cuong hoc phén, gido trinh, tdp bai gidng, bdo céo
khoa hoc, luin 4n/luén vidn/khéa luan, tap chi cua truong, an phém do Nha truong phat
hanh, ciing cac dir li¢u hoc thuét li€én quan.

11. “Phat sinh trong qua trinh thyc hi¢n” 1a viéc xuét hién céc tinh huéng, ndi dung,
yéu ciu hodc vin dé méi trong thdi gian trién khai cong viéc, ma trude d6 chua duge quy

dinh ho#c chua dugc du liéu trong van ban, ké hoach, hop déng hodc quy ché da ban hanh.



3

Khi phat sinh trurong hop c6 nhiéu céch hiéu khéc nhau hodc c6 vuédng méc trong qua trinh
ap dung, Phong Hanh chinh - Nhén sy - Phap ché chi tri, tham muu Higu truéng ban hanh
vin ban huéng dan dé bao dam viée ap dung théng nhét, ddng bd va phi hgp véi quy dinh
cua Truong.

Piéu 3. Nguyén tic hoat dong

1. Trudng don vi chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé toan bd hoat dong cua don

vi minh.

2. Hoat dong ctia cac phong, ban, thu vién phai bao dam tudn thu quy dinh cua phap
lut, quy ché td chirc va hoat dong ciia Nha trudng; dong thoi bao dam tinh cong khai,

minh bach, hi¢u qua.

3. Hoat dong quan ly, phéi hgp cong tac duge wu tién thyc hién trén nén tang so,
bao dam minh bach, kip thoi, an toan thong tin va phu hgp véi dinh huéng xéy dung dai

hoc so.

4. Cac don vi ¢6 trach nhiém phéi hop chidt ché v&i nhau trong qué trinh thue hién
nhiém vu, nham phuc vu t&t nhét cho cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc va phat trién

chung cua Nha trudng.
Piéu 4. Uy quyén va xir Iy tinh hudng dot xuit
1. Uy quyén thudong xuyén

Hiéu trudng cé thé giao hoic tiy quyén cho Phé Hiéu trudng, Trudng phong/ban,
Giam dbc thu vién trong Nha trudng thuc hién mét sé coéng viéc thudc thdm quyén cia
Hiéu trudng theo ting linh vyc phy trach. Vige uy quyén dugc thuc hién bfing hinh thic
hop phép phu hop véi timg tinh hudng, bao gbm vin ban gidy, thong diép dir li¢u dién tir
hodac phuong tién khéac theo quy dinh phap luat, va c¢6 gia tri phap ly trong pham vi ndi
dung, thoi han va déi tugng duge chi dinh. Truong hgp ty quyén bang thong diép dir licu
dién tir, gia tri phap ly dugc bao dam theo Ludt Giao dich di¢n tir va cac van ban phap luat

lién quan.
2. Uy quyén khan c4p

Trong trudmg hop phat sinh nhu cau xir 1y ngay, Hiéu trudng c6 thé uy quyén khén

chp thong qua phuong tién dién tir (email, hé thdng quan tri ndi b, tin nhin dinh danh...)
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néu rd pham vi, thoi han va ngudi duge ty quyén. Phong Hanh chinh - Nhan sy - Phap ché

ghi nhan, thong b4o dén cac don vi lién quan.
3. Ké thira thAm quyén khi ving mit

Khi Hiéu truong véng mét hodc ban cong tac, Phé Hi¢u truong dugc phén cong
thudng truc hodc ngudi duge chi dinh bing vin ban (bao gém ca thong diép dit lidu dién

tr) s& thay mat Hiéu truong thyc hién tham quyén trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4. Néu khong thé lién lac véi Hiéu trudng dé xin chi dao, viée diéu hanh duoc thuc
hién theo thir ty: (i) Phé Hi¢u trudng phu trach linh vuc; (ii) Phé Hiéu trudng khac theo
phén cong ludn phién; (iii) Trudng don vi ddu mbi linh vyc, trén co s& x4c nhén cia Phong

Hanh chinh - Nhan su - Phép ché.
5. Nguyén tic trach nhiém

Ngudi duge ty quyén chiu trach nhiém trong pham vi iy quyén; Hiéu trudng chiu

trach nhiém chung vé viéc ban hanh co ché iy quyén va giam sat.

Chwong I1
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, BAN, THU VIEN

Picu 5. Phong Hanh chinh - Nhén sy - Phap ché

1. Chirc ndng

Phong Hanh chinh - Nhén sy - Phap ché 1a don vi tham muu, giip viéc cho Ban
Giam hiéu trong cac linh vuc: t§ chirc - nhan sy, hanh chinh - quan trj, phép ché, vin
thu - Iuu triy, ky tac x4, dich vu hoc dudng, an ninh - trdt ty va an toan trudong hoc.

Phong c6 chirc niang bao dam cho moi hoat dong ciia Nha truong duge trién khai
trong khuodn khé tb chirc by may hop ly, nhén sy dugc quan ly chdt ché hanh
chinh - phap ché tuan thu quy dinh, dong thoi duy tri hé théng dich vu phuc vu hoc tép,
giang day, sinh hoat an toan, 6n dinh va hiéu qua.

2. Nhiém vu

a) Cong tac td chirc - nhan su:

Tham muu sép xép, kién toan co chu to chirc bd may, bd tri nhan sy phi hop véi
yéu cAu phat trién cia Nha trudng.

Té chic tuyén dung, ky két, gia han, chdm dut hgp dong lao dong. Quan ly hd so

nhan sy, cdp nhat dit liéu nhén sy, theo doi bién dong vé lao dong.
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Thuc hién viéc phan cong, giao nhiém vy, céng nhén hodc chidm dirt vi tri quan ly
theo quyét dinh cua Hiéu trudng.

T6 chirc dao tao, bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu cho cén bd,
giang vién, nhén vién.

Trién khai thyc hién ché 9, chinh sach vé tién luong, thudng, phic lgi, bio hiém
va céc quyén loi hop phép khéc cho ngudi lao dong.

b) Cong tac hanh chinh - quan trj va an ninh - trat tu:

Quan ly vin thu, lwu trit; tiép nhén, xir 1y, trinh ky va luu trit hd so, vin ban
di - dén. Quan ly va sir dung con d4u ctia Nha trurdng dung quy dinh.

T chire, duy tri cOng téc an ninh, trit tyr, an toan trudng hoc; phéi hop véi co quan
cdng an, chinh quyén dia phuong va céc don vi trong Trudng dé phong ngira, ngén chén,
xir Iy c4c tinh hubng vi pham noi quy, mét an ninh, trét tir, chdy nd, bao lyc hoc dudng va
cac hanh vi vi pham phdp luét khac trong pham vi trudng.

Té chirc va quan 1y cong tic hanh chinh - hdu cén, bio dam céc hoat dong hdi nghi,
su kién, tiép khéach cua Truong theo quy trinh ndi bd. Quan ly vé sinh, canh quan, mdi
trudmg 1am viéc, tao diéu kién thuéin lgi cho hoc tép, giang day va nghién ciru.

T chire, quan trj dinh danh dién tir VNeID (tb chirc) cia Nha trudmg; 1am déu méi
dang ky, duy tri, cip nhat thong tin dinh danh ctia td chirc va cc diu mbi nghiép vu theo
phén cong ctia Hiéu trudng.

Td chic tich hop, st dung xac thyc dién tir qua VNelD hodic nén tang ké nhiém
trong cdc quy trinh hanh chinh chu yéu (tiép nhan hd so, ky sé, déi chiéu nhan thén, tra
ciru trang thai thi tuc...), theo 19 trinh va kha ning k¥ thuét ciia Nha truong.

Thiét 1ap va quan 1y co ché phan quyén truy cap ddi véi hd so, dit ligu dién tir, ap
dung nhét ky truy cép va kiém tra dinh ky dé bao dam an toan, bao mat thong tin; td chirc
sao luu va khoi phuc dit liéu theo ké hoach dugc phé duyét.

Béao dam bao vé dir liéu ca nhan khi xir ly thong tin tir VNeID va hd so dién tir;
thuc hién théng bao/khuyén nghi vé quyén, nghia vu ctia ngudi dugc thu théap dir liéu;
tiép nhan va xit ly yéu cdu lién quan dén dit liéu c4 nhan theo thdm quyen.

Phéi hop v6éi don vi chuyén mén ky thuét (néu c6) dé trién khai giai phap cong
ngh¢ thong tin phyuc vu dinh danh, ky s, Iuu trit dién tir; 1am dAu méi lién hé co quan c6
thdm quyén khi cin xac minh, ddi sodt, xir Iy sy ¢b lién quan dinh danh dién tir.

c) Cong tac phép ché:

\\2285 /</
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Tham muu x4y dung, ra soét, hé théng héa vin ban ndi bo: Quyét dinh, Quy ché,
Quy dinh, Hop d(":‘)ng. Theo doi, d& xuét stra ddi, bd sung, bai bd van ban da hét hiéu luc
hodc khong con phu hgp.

Kiém tra, thim dinh tinh hop phép, hop 1y ctia vin ban trude khi trinh Higu truéng
ky duyét, ban hanh. ThAm dinh phép ly déi v6i viéc 4p dung dinh danh dién ti, ky s, luu
trit dién tir trong cac quy trinh ndi bo; ra soat, dé xudt cép nhét quy ché/quy trinh khi nén
tang dinh danh hodc quy dinh lién quan c6 diéu chinh; bao dam tinh lién tuc va twong thich
khi chuyén ddi nén tang.

T chic phd bién, tuyén truyén, ning cao y thirc tuéin thi phép luat cho cén by,
giang vién, nhin vién, sinh vién. Tham muwu, phbi hop giai quyét tranh chép lao dong,
khiéu nai, t§ c4o, bao dam ky luat, ky cuong trong hoat dong ctia Nha trudng. Ngoai ra,
Phong 1a dAu mdi kiém soat rii ro phap Iy trong céc hoat ddng an ninh, an toan, bao hiém
va sir dung dit liéu dién tir cia Nha trudng.

d) Cong tac ky tac xa va dich vu hoc duong:

Ban Quan ly Ky tic x4 1a don vj thudc Phong Hanh chinh - Nhan sy - Phap ché, c6
trach nhiém tryc tiép t6 chirc, quan ly, didu hanh cic hoat dong ciia ky tic x4 sinh vién;
bao dam an ninh, trat tu, né nép sinh hoat, quan ly luu tr, dich vu hd trg va y té hoc
dudng.

Ban Quan ly Ky tic x4 chiu sy chi dao truc tiép cua Lanh dao Phong Hanh
chinh - Nhén sy - Phép ché va c6 trach nhiém béo céo dinh ky, dot xuét.

T chirc y té hoc dudng, cham séc strc khoe ban dau cho sinh vién. Thyc hién thu

tuc bao hiém y té, bao hiém tai nan cho sinh vién toan Trudng.

Quan ly, gidm sat cac dich vy hoc dudng: can tin, photocopy, béi gilt xe, sdn vuon,

ciy xanh...va trong viéc thuc hién tiéu chuén vé vé sinh, méi trudng, canh quan.

Khai thac co s& vat chét vao cac hoat dong dich vy, lién két phu hgp véi quy dinh
ctia phap luét va Nha truomg, gop phan ting ngudn thu hgp phép.

d) Cong téc thi dua - khen thudng:

Tham muu x4y dung ké hoach, tiéu chi, chi tiéu thi dua. T chirc trién khai, tbng
hop két qua, tham gia Hoi ddng thi dua - khen thudng ciia Nha trudong.

Trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh khen thudng, xi Iy ky luét lao dong.

e) Cong tac tdng hop - thng ké:
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Lam diu méi tdng hop, théng ké dit lidu vé td chirc, nhén su, hanh chinh, phap ché,
ky tic xa va dich vu hoc duong.

Lap bédo céo dinh ky va dot xuét theo yéu ciu cua Hiéu truong.

g) Nhiém vu khéc:

Thyc hién céc cong viéc do Hi¢u trudng giao hodc uy quyén.

3. Quyén han

a) Yéu clu céac don vi lién quan cung cép thong tin, ho so, tai liéu phuc vu cho cong

tac td chirc, hanh chinh, nhén sy, phap ché;

b) Lanh dao Phong dugc Hi¢u trudng phan cong hodc uy quyén ky céc vin ban
hanh chinh, hd so, gi‘fiy td thudc pham vi phuy trach; chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé
tinh phép ly, tinh chinh xac va kip thoi cia vin ban di ky.

¢) Trudong hgp chuyén vién, nhin vién dugc phan cong ky x4c nhan nghi¢p vu, k¥
thudt hodc céc gidy td ni bd, thi viéc ky nay chi cé gid tri trong pham vi chuyén mén dugc
giao, phai chiu trach nhiém truéc Lanh dao Phong;

d) P& xuét sira déi, bd sung, hoan thién cac quy ché, quy dinh ndi bd dé nang cao
hi€u qua quan tri;

d) Pugc quyén huy dong, phdi hop luc lugng ndi bd dé xir 1y tinh hubng mét an
ninh, trat tu, an toan lao dong, chay nd trong pham vi truong; dugc yéu clu cac don vi, ca
nhéan phdi hgp khi cén thiét va bao cdo ngay Hi¢u trudng vé cac su viée nghiém trong.

Diéu 6. Phong Pao tao

1. Chirc néng

Phong Dao tao la don vi tham muu va gitp viéc Ban Giam hiéu trong viéc t6 chire,
quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong dao tao ctia Nha truong & cac béac va hinh thirc dao
tao. Phong c6 chirc niing xay dung ké hoach, chwong trinh dao tao; quan Iy cong tac tuyén
sinh, hoc vu, thi - kiém tra, cong nhédn két qua hoc tép, xét tt nghiép; dé“mg thoi 1a dau mobi
phdi hop véi cac khoa, b mon va don vi c6 lién quan dé bao dam chét luong dao tao, dap
(rng yéu cau phat trién ctia Nha truong.

2. Nhiém vu

a) V& xdy dyng va td chirc chuong trinh dao tao:

Tham muu xdy dung, diéu chinh muc tiéu, chuong trinh, ké hoach dao tao cho ting

nganh, tirng hé dao tao.
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Phoi hgp véi cac khoa va don vi chuyén mén trong vi¢c bi€n soan, tham dinh, ban

hanh dé cuong chi tiét hoc phan.

T4 chire trién khai, theo ddi, danh gia viéc thuc hién chuong trinh dao tao.

b) V& cong tac tuyén sinh:

T4 chire thue hién ké hoach tuyén sinh theo quy dinh ctia B Gi4o duc va Pao tao
va cua Nha truong.

Quén 1y, luu trit hd so thi sinh tring tuyén. Phéi hgp véi cac don vi lién quan trong
cong tac truyén thdng, tu véan tuyén sinh.

¢) V& cong tac hoc vu va quan ly sinh vién:

Quan ly ké hoach giang day, thoi khéa biéu, lich hoc, lich thi, lich nghi cia sinh

vién. T6 chuc dang ky hoc phé‘in, theo doi két qua hoc tap, xtr ly cac thu tuc hoc vu.

Quén 1y hd so dao tao, bang diém, chimg chi va cac loai gidy to lién quan dén sinh

vién trong qua trinh hoc tép.
Hudng din va giai quyét cac yéu cu hoc vy clia sinh vién theo ding quy dinh.
d) V& cong tac thi, kiém tra, xét t6t nghiép:

Xay dyung ké hoach, tb chirc céc ky thi, kiém tra, danh gié két qua hoc tap cua sinh

vién. Quéan ly ngén hang dé thi, t4 chirc in 4n, bdo mat, luu trit ¢ thi, bai thi.
T chirc cong tac chém thi, cong b két qua, xir Iy phic khéao, khiéu nai.

Thuc hién viéc xét cong nhan tdt nghiép, in an, quan ly, cé‘ip phét vin bing, ching

chi theo diing quy dinh.
d) V& cong tac théng ké, bao céo:

Thuc hién cong téc thdng ké, bao céo dinh ky va dot xult vé tinh hinh dao tao theo

yéu cAu ctia Ban Gidm hiéu va co quan quan ly nha nudec.

Cép nhét, luu trir, quan ly co s& dit ligu dao tao. T chirc tmg dung cong ngh¢ thong

tin trong quéan ly dao tao nhim nang cao hiéu qua, minh bach va chinh xac.
¢) Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng giao hodc ty quyén.

3. Quyén han
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a) Yéu ciu cac don vi lién quan cung chp thong tin, hd so, tai liéu cin thiét dé phuc
vu cho cong tac quan ly va td chire dao tao;
b) Lanh dao Phong dugc Hiéu trudng phén cong hodc ty quyén ky céc van ban
hanh chinh, hd so, gidy t& thudc pham vi phu trach; chiu trach nhiém truéc Higu trudng vé

tinh phép ly, tinh chinh xéc va kip thdi cia van ban da ky;

¢) Trudng hop chuyén vién, nhan vién dugce phan cong ky xac nhan nghi¢p vu, ky
thuat hodc céc gidy to ndi b, thi viéc ky nay chi c6 gia trj trong pham vi chuyén mén dugc
giao, phai chiu trach nhiém trudc Lanh dao Phong;

d) D& xuét diéu chinh, di méi chuong trinh, phwong phap dao tao, hinh thire kiém
tra - danh gia nhim ning cao chit lugng dao tao cia Nha trudng.

Piéu 7. Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Pai hoc

1. Chirc néing

Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Pai hoc la don vi tham muu va quan ly chuyén
trach ctia Trudng Pai hoc Cong nghé Sai Gon, chiu trach nhiém tb chirc, diéu phéi va phat
trién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va
d6i ngoai. Phong ¢6 chirc ning trung tdm trong viéc xdy dung ké hoach, quan ly, gidm sat,
danh gi4 cac hoat ddng nghién ciru, dao tao bac cao hoc va tién si, trién khai cdc chuong
trinh truyén thong - tuyén sinh, déng thoi mé rong quan hé hop tac chién lugc trong va
ngoai nu¢e nhim néng cao uy tin, chét lugng dao tao va nghién ctru ciia Nha truong.

2. Nhiém vu

a) V& cong tac nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé:

Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé cua Nha trudong.

Quén ly, hudng dén, gidm sat va danh gia cac dé tai nghién ciru khoa hoc céc cép.

T chirc nghiém thu, téng két, cong bd két qua nghién ctru.

Khuyén khich, hd trg giang vién, sinh vién; hoc vién sau dai hoc tham gia dé tai, dy
an khoa hoc c¢6 tinh ing dung cao.

b) V& cdng tac dao tao sau dai hoc:

Quan ly cong tac tuyén sinh, hd so, chuong trinh, ké hoach dao tao sau dai hoc.

il /2.2 4 NG
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Phoi hop v6i cac khoa xdy dung, cdp nhét va trién khai cac chuong trinh dao tao
thac si, tién si, bao dam gén v&i nhu cau xa hoi.
Quan ly hoat dong hoc tap, nghién ciru, thi, kiém tra, bao v¢ luan van, luan éan, d€ an
cta hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh.

Thyuc hién xét cong nhén t6t nghiép, cap phat vin bing, chimg chi sau dai hoc.
Trién khai cdc dé 4n mé nganh dao tao méi trinh co quan ¢6 thim quyén phé duyét.

¢) Vé cong tac truyén thong - tuyén sinh:

Té chirc trién khai cong tac truyén théng, quang ba hinh é&nh, khang dinh thuong
hi¢u cua Trudng.

Xay dung ké hoach, t& chirc cac chwong trinh tu vin tuyén sinh, hudéng nghiép,
ngay hoi tuyén sinh, tham gia trién 1am gido duc.

Phéi hop céc don vi lién quan trién khai truyén thong da kénh (bdo chi, &n pham,

pano, ap phich, website, mang xa hdi, video clip, livestream tur van...).

Thue hién truyén thong gin giii, thiét thuc, cung cap thong tin chinh xac, kip thoi

dén thi sinh va phu huynh.

Tham muu giai phap phat trién thuong hiéu, nang cao nang luc canh tranh trong

cong tac tuyén sinh.
d) V& cong tac dbi ngoai:

Tim kiém, thiét 1ap va phat trién cic mdi quan hé hop tac chién lugc véi céc trudng

dai hoc, vién nghién ctru, doanh nghiép, t& chirc trong va ngoai nude.

T chire ky két thoa thuan hop tac, bién ban ghi nhd, chuong trinh lién két dao tao,

trao d6i giang vién - sinh vién, nghién ciru khoa hoc.
T6 chirc cac hoi thao, toa dam, dién dan khoa hoc c6 yéu to quoc te.

Tham muu Ban Giam hiéu c4c hoat dong di ngoai nham mé rong quan hé hgp tac,

nang cao vi thé va uy tin cia Nha trudng trong nude va quoc te.
d) Vé cong tac thong ke, bao cao:

Thuc hién théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét vé hoat dong nghién ctru khoa hoc,

dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va d6i ngoai.
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Quan ly, khai théc co s& dit ligu vé khoa hoc, cong nghé, dao tao sau dai hoc, déi

ngoai va truyén thong cua Truong.

e) Té chire bién soan, bién tap, thidm dinh, xuét ban va phat hanh giao trinh, tai li¢u
giang day, sach chuyén khao va Tap chi Khoa hoc & Dao tao ctia Truong; ddng thdi quan
tri viéc cong bd/khai thac két qua nghién ciru; bdo dam tuan thi phap lut vé xudt ban, s&

hiru tri tué (quyén tac gia, quyén lién quan) va chudn myc dao duc - hoc thuat hi¢n hanh.
g) Thyc hién céc nhiém vu khac theo phan cong hoic ty quyén cua Hiéu trudng.

3. Quyén han
a) Yéu céu cac don vi lién quan cung cép thong tin, ho so, tai liéu phuc vu cho cong

tac nghién ciru khoa hoc, dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va déi ngoai;

b) Lanh dao Phong dugc Higu trudng phén cong hodc iy quyén ky cac vin ban
hanh chinh, hd so, gidy to thudce pham vi phu trach; chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé
tinh phap ly, tinh chinh xé4c va kip thoi ctia vin ban di ky;

¢) Truong hop chuyén vién, nhédn vién dugc phan cong ky xac nhan nghiép vu, ky
thuét hodc cac gidy t& ndi bo, thi viée ky nay chi cé gié tri trong pham vi chuyén mén dugc
giao, phéi chiju trach nhiém truée Lanh dao Phong;

d) Dé xuit chu truong, giai phép, chinh sich nhim néng cao hiéu qua nghién ctru
khoa hoc, dao tao sau dai hoc, truyén théng - tuyén sinh va déi ngoai.

Diéu 8. Phong K& hoach - Tai chinh

1. Chirc nang

Phong Ké hoach - Tai chinh la don vj tham muu va quan ly chuyén trach cua Nha
trudng, chiu trach nhiém trong linh vyc ké hoach phat trién, tai chinh - ké todn, quan 1y
ngudn thu - chi, kiém soat chi phi va bdo ddm ngudn lwc tai chinh phuc vu cho céac hoat
dong dao tao, nghién ciru khoa hoc va phat trién cia Truomg Pai hoc Cong ngh¢ Sai Gon.
Phong dong thoi gitr vai tro trung tAm trong viéc xdy dyung chién lugce tai chinh, quan ly
ngan sach va td chirc thuc hién cac ché dd, chinh sach tai chinh theo quy dinh cua phap
ludt va quy ché néi bo.

2. Nhiém vu

a) V& cong tac ké hoach:

m=Ta |
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Xay dung, trinh Hi¢u truéng phé duyét ké hoach tai chinh hang nim, ké hoach

trung han va dai han ctia Nha truong.

Phéi hop vai cac don vi 1ap ké hoach chi tiéu, mua sam, dau tu. Theo doi, giam sat

viéc thuc hién ké hoach, dinh ky bao céo tinh hinh thyc hién.

b) V& cong téc tai chinh - ké toan:

Té chirc quan 1y toan bd ngudn tai chinh cia Nha trudong (ngudn thu hoc phi, 1¢ phi,
tai trg, vién trg, ngudn thu dich vu va cac ngudn hgp phép khac).
Quan ly viéc chi tiéu, sir dung kinh phi, ddm bao tuin thi phap luét, minh bach,
hiéu qua. | |

Thuc hién cong tac ké toan: hach todn, 14p chimg tir, ghi sb, quyét toan theo quy
dinh. Lap b4o céo tai chinh, bdo céo thu - chi, quyét toan dinh ky va dot xuat.

¢) V& cong tac quan ly thu - chi:

Quan ly thu hoc phi, 1& phi, dich vu va cac khoan thu khac theo quy dinh.

Quan ly chi cho hoat dong dao tao, nghién ciru khoa hoc, hop tac quéc té, du tu co

s& vat chit va cac hoat dong thudng xuyén khac cia Nha truong.

Kidm sodt va giam sat cdc khoan chi dé bao dam tiét kiém, ding quy ché, dung

muc dich.

d) Vé cong tac chinh sach va ché db tai chinh:

T6 chire thuc hién céc ché d6, chinh sach vé hoc phi, hoc bf‘mg, trg cé‘ip, ché do
mién giam cho sinh vién.

Tham muu chinh séch tién luong, phu cip, phtc lgi cho can by, giang vién, nhéan
vién. D& xudt cac giai phép tai chinh nhidm néng cao thu nhdp, cai thién doi séng cho
nguoi lao dong.

d) V& cong tac quan ly tai san va dhu tu:

Thim dinh, kiém soat va quyét toén tai chinh d6i v6i cac hoat dong dau tu, mua
sam, thanh ly tai san theo Quy ché mua sdm va céc quy dinh hién hanh ciia Nha truong.

Tham muu phuong 4n cin d6i ngudn vén, dam béo tinh kha thi va hiéu qua cua cac

du 4n, ké hoach déu tu.
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Phéi hop véi cac don vi, td chirc duge Nha trudng hodc Hoi dong truong giao
nhiém vu quéan ly dy 4n trong viéc cung cdp ho so, ching tlr, thong tin phuc vu cong tic
thim dinh va quyét toan.

e) vé cong tac kiém tra, giam sat:

Thyc hién cong tac kiém tra, gidm séat ndi b vé tai chinh, ké toan.

Tham muu Ban Giam hiéu trong cong tac thanh tra, kiém toan.

Phat hién, ngdn ngtra sai pham, bao dam minh bach, hi¢u qua.

g) V& cong téc béo cdo:

Thuc hién bdo cdo tai chinh, tai san dinh ky va dot xuét cho Hiéu trudng.

Tham muu, chuédn bi bdo céo tai chinh - tai san phuc vu Hdi dbng trudng trong
pham vi nhiém vu gidm sét va quyét nghi.

h) Thye hién céc nhiém vu khac theo phan cong hodc ty quyén ciia Higu trudng.

3. Quyén han
a) Yéu ciu cac don vj trong Trudng cung cép thong tin, hd so, ching tir can thiét dé

phuc vu cong tac lap ké hoach, quan ly tai chinh va ké toan;

b) Lanh dao Phong duogc Hiéu trudéng phan cong hodc iy quyén ky cdc vidn béan
hanh chinh, hé so, chimg tir ké toan - tai chinh thuéc pham vi phu trach; chiu trach nhiém
truée Hidu trudng vé tinh phép 1y, tinh chinh xac va kip thoi cia vin ban da ky. Trudng
hop chuyén vién, nhan vién dugc phén cong ky xac nhan nghi¢p vu ké toan, chirng tir noi
bd thi phai chiu trach nhiém trude Lanh dao Phong; van ban tai chinh chinh thirc cuia Nha
truong chi ¢6 gia tri khi duge Hi€u trudng hodc nguodi duge Hiéu truong uy quyén ky.

¢) D& xuét v6i Ban Giam hiéu céc chi truong, giai phap nham bao dam nguodn luc
tai chinh 6n dinh, ndng cao hiéu qua quan ly va phat trién bén viing ctia Nha trudng.

Piéu 9. Phong Quan ly Tai sin va Bio tri Co sé vt chit

1. Chirc néng

Phong Quén 1y Tai san va Bao tri Co s& vét chéit 1a don vi tham muu va quan ly
chuyén trach cua Nha truwong, chju trach nhiém trong linh vyce quan ly, khai thac, sir dung,
béo tri, sira chira, nang cip va phat trién co s& vat chét, trang thiét bi ctia Truomg Dai hoc

Cong nghé Sai Gon. Phong dong thoi 1a dau mdi td chirc va quan ly cong tac tai san, an

\ \z2=z°2/5/
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toan phong chdy chita chay (PCCC) cta Nha truong theo diing quy dinh phdp ludt, quy ché
ndi b va cic quyét nghi ciia Hoi dong truomg, bao dam didu kién co s¢ vat chat phuc vu

cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va hoat dong chung ciia Nha truong.

2. Nhiém vu

a) V& cong tac quan ly tai san:

Quan ly, theo ddi, théng ké toan bo tai san hién c6 clia Nha trudng (dét dai, cong
trinh, phong hoc, phong thi nghiém, trang thiét bi, phuong tién...).

Té chirc kidm ké dinh ky, danh gia hién trang, phan loai, dé xuit phuong én khai
thac, stir dung, bao tri hodc thanh ly.

Xay dung va quéan ly hé thng co s& dit liéu tai san ciia Trudng.
b) V& cong tac bao tri, stra chita:

T6 chirc thuc hién cong tac bao tri, bio dudng, stra chita thudong xuyén va dinh ky
co s& VAt chét, trang thiét bi.

Xitr ly kip thoi su c¢d hu hong, dam bao hoat dong giang day, nghién ciru, lam viéc
khong bi gian doan.

X4y dung quy trinh k§ thuat va ké hoach bédo tri dai han, bdo dam hiu quéa va an
toan str dung tai san.

¢) V& cong tac ning cAp va phat trién co s& vét chit:

Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé nhu ciu déau tu, ning cép, ma& rong co s vat chét.
Chuén bi hd so k§ thuat, phwong an dau tu, dy todn chi phi trinh chp c6 thAm quyén xem
x€t, ph€ duyét.

Phéi hop chit ché véi Ban Quéan ly Dy an (néu co6) va cac don vi dugc Hoi dong
treong giao nhiém vu quan ly du tu; bao dam tién do, chat lugng, hi¢u qua va tinh tuén
thi phap luat. Sau khi nghiém thu, ban giao ddy di hé so, ching tir cho Phong K& hoach -
Tai chinh phuc vu thAm dinh va quyét toan.

d) V& cong tac sir dung va khai thac co s& vat chét:

Quén 1y, bé tri, diéu phdi viéc st dung giang dudng, phong hoc, phong thi nghiém,

phong hop, hoi trudmg, ky tic xa va cac cong trinh phuc vu khac ciia Nha truong.
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Ban hanh va giam sat thuc hién cac quy dinh vé str dung co sd vat chit, bao dam
tiét kiém, hi¢u qua, minh bach, ding muc dich.

d) V& cong tac an toan, phong chdy chira chay va moi truong;:

La don vi ddu mdi quan 1y an toan ky thudt, PCCC va mdi truomg, chiu trach nhiém
t6 chirc, hudng dn, kiém tra, giam sat cong tac an toan trong toan Trudng.

Quan 1y, diéu hanh hoat dong cia Doi Phong chdy - Chira chay co s& va luc lugng
ng ciru k§ thudt; phdi hgp v6i Phong Hanh chinh - Nhén sy - Phép ché trong viée dam
bao an ninh, trft ty, an toan truong hoc.

Xay dung ké hoach, td chirc dién tap, huén luyén PCCC, ung ph6 su ¢b va ciru
h¢ - ctru nan dinh ky theo quy dinh cua phap luét.

Quan ly, kiém dinh, bao dudng hé théng PCCC, hé théng dién, nudc, thiét bi ky
thuét va phuong tién phong ho; theo ddi han sir dung va hd so kiém dinh.

Phéi hgp vé6i co quan chire niing khi c6 sy ¢b hodc thanh tra, kiém tra vé an toan ky
thuét, PCCC.

e) V& cong tac bao céo va kiém tra:

Thyc hién bo céo dinh ky, dot xuét cho Hiéu truéng vé tinh hinh quan ly, bao tri,

str dung va an toan co sd& vt chét.

Cung cép thong tin, hd so tai san dé phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra, kiém toan
theo quy dinh. Phan tich, danh gié rii ro k¥ thudt, dé xuit bién phap phong ngira va khéc
phyuc nham giam thiéu thiét hai va néng cao do an toan, bén vitng cong trinh.

g) Thyc hién c4c nhiém vy khéc do Hiéu trudng giao hodic uy quyén;

h) Cong tac mua sim, sir dung va béo tri tai san dugc thuc hién theo cac quy ché,
quy dinh hodc huéng din ndi bo c6 lién quan do Hoi ddng truong hodc Hi¢u trudong ban
hanh trong timg thai ky. Truong hgp vin ban quy dinh cu thé vé mua sim, sir dung hoic
béo tri tai san dugc sira ddi, thay thé hoic dbi tén, cac noi dung trong Quy dinh nay dugc
hiéu va ap dung tuong (m g theo co ché quan ly méi ma khong cén sira ddi riéng.

3. Quyén han

a) Yéu cdu céc don vi trong Trudng chip hanh cac quy dinh vé quan 1y, sir dung co

s& vét chit va phdi hop cung cép thong tin, ho so khi can thiét;
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b) Lanh dao Phong dugc Hiéu trudng phin cong hodc ty quyén ky cic vin ban
hanh chinh, hd so, gify t& chuyén mén lién quan dén quan ly, bao tri co s& vt chét; chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudng vé tinh chinh xéc, tinh hop phép cia vin ban da ky. Truong
hop chuyén vién, nhéan vién dugc phin cong ky xac nhén nghi¢p vu k¥ thuét, bién ban ban
giao, hodc gidy to ndi bd thi phai chiu trach nhiém truéc Lanh dao Phong; van ban chinh
thirc ctia Nha trudng chi c6 gié tri trong pham vi phan cong hodc ty quyén hop 1¢ clia Hiéu
truong.

¢) D& xuit voi Ban Giam hiéu cac giai phdp nhim nang cao hiéu qua khai thic,
str dung, béo tri va phat trién co s vat chét, gop phén cai thién diéu kién day - hoc va lam
viéc trong toan Truong.

Piéu 10. Phong Cong tac Sinh vién

1. Chirc néng

Phong Cong tac Sinh vién 1a don vi tham muu va quan ly chuyén trach cia Nha
truomg, chju trach nhiém t chirc, huéng dan, hd trg va gidm sat toan dién cic hoat dong
lién quan dén cong tac sinh vién, bao gdm: cong tac quan ly hoat dong gido dyc tu tudng -
chinh tri, dao dirc 16i séng, tuyén truyén - phd bién phap luét; to chirc tu van, hd trg vé ché
d6 chinh sach, hoc bdng, nghé nghiép, cong tac hanh chinh; to chirc, quan ly cac hoat dong
vé doi sbéng vin hoa - tinh thin, khen thudng - ky luat, gin két va phuc vu cong dong.
Phong ¢6 chirc niang bao dam dé sinh vién Truong Pai hoc Cong nghé Sai Gon phat trién
toan dién vé tri thirc, k§ ning, nhan cach, dap tng yéu cau xa hdi va hoi nhap qudc té.

2. Nhiém vu

a) V& cong tac tu tuong - chinh tri, tuyén truyén, gido duc:

T chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cua dia phuong va cia Nha truong.

T4 chirc Tuan sinh hoat cong dan - sinh vién, cac dién dan, cudc thi, chuong trinh
déi thoai gitta 1anh dao Nha trudng va sinh vién.

Giéo duc truyén théng, bdi dudng y thirc trach nhiém céng dén, tinh thén yéu nudc,
ton trong phap luét cho sinh vién.

b) Vé cdng tac chinh sach va ché dg sinh vién:
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T6 chire, hudng dan, thuc hién cac chinh sach doi vai sinh vién vé hoc bong, mién

giam hoc phi, trg cép xa hoi, tin dung sinh vién va cac ché d6 khac theo quy dinh.

Tu vén, hd trg sinh vién tiép cén chinh sach an sinh xa hoi, bao dam quyén lgi
chinh dang cua sinh vién.

c) Vé cong tac hd trg hoc tép - nghé nghiép:

Té chire cac chuong trinh tu vAn hudng nghiép, ngay hoi viée lam.

Phdi hop v&i doanh nghiép, td chirc dich vu viée 1am dé hd trg sinh vién tim kiém
co hoi thyc tép, viéc lam.

Cung cép thong tin tuyén dung, bdi dudng cac ky ning mém hd trg cho sinh vién

trong tim viéc va phong vén.
d) V& cbng tac rén luyén, phong trao va dosi séng tinh thén:

Phéi hop véi DPoan Thanh nién, Hoi Sinh vién va céc khoa té chirc cac hoat dong

van hoéa, vin nghgé, thé duc - thé thao, hoat dong tinh nguyén va cong tac xa hdi.
T4 chire cac 16p bdi dudng kién thirc co ban, k¢ niing song, ky nang hdi nhap.

Clr doan sinh vién tham dy hgi thi hoc thudt, Olympic, nghién ctru khoa hoc, cac

phong trao, lién hoan, hoi thao, hdi dién cac cép.

d) V& cong tac theo doi, danh gia sinh vién:

Té chic danh gia két qua rén luyén sinh vién theo tirng hoc ky, nim hoc va toan
khéa hoc.

Tham gia Hoi dong xét khen thudng, ky ludt sinh vién.

Té chirc sinh vién thuc hién khai bdo thong tin ndi - ngoai tri; theo doi, giam sat
viéc chap hanh ndi quy, quy dinh cua sinh vién ngoai tru.

Thye hién céc quy dinh ciia Bd Gido duc va Dao tao va ctia Nha trudong vé cong tac
sinh vién.

e) V& cong tac hanh chinh - dich vu sinh vién:

Thyc hién cac thu tuc hanh chinh, cap phat, xac nhéan cac loai gidy t& cho sinh vién
(xac nhédn vay von ngan hang, xac nhén hodn nghia vu quén su, xac nhén tinh trang sinh

vién...).
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HJ trg, giai quyét yéu ciu hanh chinh phat sinh tir phia sinh vién ding quy dinh va

kip thoi.
g) Thyuc hién cac nhiém vu khéc theo phdn cong hodc uy quyén cua Hiéu truong.
3. Quyén han

a) Yéu cdu cac don vi lién quan trong Truong phdi hop cung cip thong tin, ho so

can thiét dé phuc vu cong tdc quan Iy sinh vién;

b) Lanh dao Phong dugc Hiéu trudng phan cong hodc uy quyén ky céc van ban
hanh chinh, hd so, gidy t& lién quan dén cong tac sinh vién trong pham vi phy tréch; chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé tinh chinh xéc, tinh hop phép ctia van ban da ky. Truong
hop chuyén vién, nhén vién dugc phén cong ky xac nhan nghiép vu hoic gidy to ndi bo thi
phai chiu trach nhiém trudc Lanh dao Phong; cac van ban chinh thirc ctiia Nha truong chi
c6 gid tri trong pham vi phén céng hodc ty quyén hop 1¢ ciia Hiéu trudng.

¢) D& xuit véi Ban Giam hiéu cac chu truong, giai phap nhim néng cao hiéu qua
cong tac sinh vién, gop phin xdy dung méi trudng hoc tap, rén luyén lanh manh, toan dién
cho sinh vién.

Piéu 11. Ban Thanh tra Gido duc

1. Chirc ning

Ban Thanh tra Gido duc 1a don vi tham muu va quan ly chuyén trach cuia
Nha truong, c6 chirc ning td chic va thuc hién cong tdc thanh tra trong linh vic gido
duc - dao tao, nhim bao dam ky cwong, nén nép, tinh minh bach va chit lugng trong céac

hoat dong dao tao ctia Truong Pai hoc Céng nghé Sai Gon.

2. Nhiém vu

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra timg nim hoc, trinh Hiéu trudng phé
duyét va td chire thuc hién;

b) Tién hanh thanh tra cc ndi dung: cong tac tuyén sinh; qua trinh dao tao; cong tic
t chirc thi hoc ky, thi tot nghiép; viéc cp vin biang, ching chi; tinh hinh giang day cua

giang vién; viéc thuc hién ndi quy hoc dudong va hoat dong ngoai khoa ctia sinh vién;

¢) Tiép nhan va tham muu Hiéu trudng xir ly cac khiéu nai, phan anh lién quan dén

cOng tac gido duc - dao tao;
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d) Thyc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xudt vé két qua thanh tra va dé xuét bién
phap khic phuc, xir ly vi pham;
d) Thuyc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong hodc uy quyén cta Hiéu truong.
3. Quyén han
a) Yéu céu cac don vi, ca nhan cd lién quan cung cép ho so, tai liéu, thong tin can
thiét phuc vu cong téc thanh tra;

b) Lanh dao Ban dugc Hiéu truéng phan cong hogc ty quyén ky cac van ban hanh
chinh, bién ban thanh tra, thong béo két qua trong pham vi phu trach; chju trach nhi¢m
truée Hiéu truéng vé tinh chinh x4c, tinh hgp phap cia vin ban da ky;

¢) Bé xuét véi Ban Giam hi¢u céc bién phap phong ngira sai pham, néng cao cht
lugng quén ly dao tao va rén luyén sinh vién.

4. Trach nhiém cua céc chirc danh trong Ban Thanh tra Gido duc

a) Trudng ban Ban Thanh tra

T4 chirc, diéu hanh hoat dong cia Ban theo chirc ndng, nhiém vy dugce giao.

Truc tiép chi dao cong téc thanh tra tuyén sinh, thi cir, cdp vin biang chimg chi khi
c6 yéu ciu cua Hiéu trudng.

Pon dbc Td giam thi theo ddi viée thye hién ndi quy hoc dudng cua can bd giang
day va sinh vién.

Tiép nhan ¥ kién phan 4nh, don thu khiéu nai, t6 céo lién quan dén cong tac dao tao,
phéi hgp véi lanh dao Nha trudng giai quyét.

Huéng din, kiém tra viéc téng hop sb liéu ctia Thu ky Ban Thanh tra.

Thong béo tinh hinh giang day dinh ky hang tudn cho cac don vi va lanh dao Nha
treong; dinh ky théng ké, béo cdo két qua cong téc thanh tra cho Higu trudng.

b) Gidm thi

Theo ddi tinh hinh gidng day cta giang vién theo thoi khoa biéu do Phong Dao tao
ban hanh.

Giam sat viéc chap hanh ndi quy hoc dudng cua sinh vién trong 16p hoc. Theo dai,
huéng din giang vién ghi s6 bao nghi, diang ky day bu, sit dung phong hoc bu. Theo doi
viéc chdp hanh ndi quy hoc dudng cia sinh vién trong pham vi khuén vién Truong.

I
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Tiép nhan y kién phan 4nh cia giang vién, sinh vién va ghi vao s6 truc dé bao cao
Ban Thanh tra.

Phat hién, xir ly budc dau cac truomg hop vi pham: yéu cau sinh vién lam ban tuong
trinh, 14p bién ban khi cin thiét.

Bao céo kip thoi cho Trudng ban Ban Thanh tra dé xem xét, xir ly.

¢) Thu ky Ban Thanh tra

Tiép nh4n thong tin, sb liéu do Giam thij 16p hoc va Giam thi sn bai cung cp; tong
hop, ghi chép vao s6 theo dai.

Lép bang thong bao tinh hinh giang day, tinh hinh chip hanh n6i quy hoc dudng
cho tung khoa, by mon.

Cubi mdi hoc ky, théng ké, téng hop sb liéu bao cdo lanh dao don vi va Nha truong.
Quan ly, Iuu trix hd so, tai liu cia Ban; thuc hién cidc cong tac khac theo chi dao cuia
Trudng ban Ban Thanh tra.

Piéu 12. Ban Pam bao Chit lirgng Gido duc

1. Chirc néng

Ban Pam bao Chat lugng Gido duc 1a don vi tham muu va quan ly chuyén trach cua
Nha truémg, ¢6 chirc ning td chic, diéu phdi va trién khai cac hoat dong lién quan dén
cong tdc dam bao va kiém dinh chit lugng gido duc, nhim duy tri va néng cao chét lugng
dao tao, nghién ciru khoa hoc va cac hoat dong phuc vu xa hdi ciia Trudong Dai hoc Cong
nghé Sai Gon theo chudn qudc gia va qudc té.

2. Nhiém vu

a) V& hé théng dam bao chét lugng néi bo:

Tham muu cho Hiéu truéng va Ban Giam hiéu trong vi¢c ban hanh cac quy dinh,
quy trinh, quy ché lién quan dén dam bao chit lugng gido duc.

Té chire thuc hién chu trinh quan 1y chit lugng, xdy dung muc tiéu chét lugng hing
nam va theo doi, gidm sat viéc thuc hién tai cac don vi;

Kiém tra viéc thu thap, luu trit, cdp nhit minh chirng chét lugng gido duc cua toan
Trudng va céc don vi.

b) V& cong tac khao sat va tu danh gia:
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Td chirc khao sat, danh gia chit lugng ndi bd theo céc bd tiéu chuin cia B Gido
duc va Pao tao, chuin quéc té va céc quy dinh hi¢n hanh.

Thuyc hién khéao sat y kién sinh vién vé chit lugng dao tao, dich vu hd trg; khao sat
y kién can b, giang vién, nhan vién vé chit lugng phuc vu va chinh sach ctia Nha truong.

Phén tich, xir ly dir liéu khao sat va tham muu céc giai phap cai tién chét lugng.

¢) V& cong tac kiém dinh chét lugng:

Pidu phdi, tb chirc cac hoat dong danh gia, kiém dinh & cip do Nha truong va
chuong trinh dao tao.

Chuén bj cac diu kién cin thiét dé phuc vu kiém dinh ngoai theo tiéu chuén ctia B9
Gido duc va Do tao va céc t chic kiém dinh quéc té.

Theo dbi, duy tri két qua kiém dinh, thuc hién cac kién nghi sau danh gia ngoai.

d) V& cong tac nghién ciru, bdi dudmg va truyén thong:

Té chirc nghién ctru, cdp nhat hé théng tiéu chuén kiém dinh chét luong gido duc
qudc gia va qudc té.

Bién soan tai ligu, t& chirc cic 16p tap hudn, bdi dudng ning cao nhin thirc, nang
lyc chuyén mén cho cdn b, giang vién, nhan vién vé dam bao chit lugng va kiém dinh
chit luong.

T chire cong tac thong tin, truyén thong vé dam bao va kiém dinh chit lugng trong
toan Truong.

d) V& co clu td churc va phdi hop:

Quan ly, phén co6ng nhiém vu cho can bg, nhan vién trong Ban theco md ta céng
viéc. To chire va diéu phdi mang ludi can by dam bao chat lwong tai cac don vi lién quan

duge trién khai dong bo.

Phoi hop véi cac don vi trong Trudng nham bao dam viéc thuc hién théng nhat va

hiéu qua céc hoat dong dam bao chét lugng.
e) Thyc hién cic nhiém vy khac do Hiéu trudng phéan cong hodc uy quyén.
3 Quyén han

a) Yéu céu cac don vi, ca nhan trong Truong cung cap thong tin, hoé so, minh ching

phuc vu cdng tac dam bao va kiém dinh chét luong;

\o\E & /5y
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b) Lanh dao Ban dugc Hiéu trudng phan cong hodc Gy quyén ky cac van ban hanh
chinh, bdo cdo chuyén mén thudc pham vi dam bao va kiém dinh chit lugng gido duc; chiju
trach nhi¢m trudc Higu trudng vé tinh chinh xéc, hop phap ctia van ban da ky. Trudng hop
chuyén vién, nhan vién dugc phan cong ky xac nhan ky thuat hodc gify to ndi bd thi phai
chiu trach nhi¢m trude Lanh dao Ban; cac béo céo chinh thirc chi c6 gié tri trong pham vi
phén cdng hogc ly quyén hop 1é cua Hiéu trudng;

¢) Pé xut voi Ban Giam hiéu céc giai phdp cai tién chét lugng gido duc, ning cao
uy tin va vi thé ctia Nha truong trong hé théng gido duc dai hoc.

4. Trach nhiém cua cac chirc danh trong Ban

a) Trudng ban

Chiu trach nhiém toan dién tru¢c Hiéu trudng vé hoat dong ctiia Ban.

Xay dyung ké hoach cong tac hing nim, trinh Hiéu trudng phé duyét va td chirc
trién khai.

Chi dao viéc tu danh gid, danh gia noi bo, kiém dinh chit lugng gido duc cip co s
va chuong trinh dao tao.

Tham muu ban hanh cdc quy dinh, quy trinh, tai li¢u lién quan dén dam bao va

kiém dinh chét lugng.

Poén dbc, giam sét cac don vi trong viéc thuc hién coéng tac dam bao chit luong.
Bio cdo dinh ky, dot xuét cho Hiéu trudng va Ban Giam hiéu vé két qua hoat dong.

b) Pho Trudng ban

Giup viéc Trudng ban, phy trach mot sé mang cong tac theo sy phan cong.
Thay mit Truéng ban diéu hanh cong viéc khi duge Gy quyén.

¢) Chuyén vién hodc nhén vién

Thuc hién d@iy da nhiém vu dugc giao theo phéan cong ciia Trudng ban.

Chu dong, sang tao trong céng viéc, bao dam tinh khich quan, céng tdm, chinh xéc

trong hoat dong chuyén mon.

Tham gia nghién ciru, khao sét, xir Iy dir liéu, l4p bao cao va dé xuit giai phap cai

tién chét lugng.

Chép hanh quy ché lam viéc ctia Ban va ciia Nha truong.
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Diéu 13. Thur vién

1. Chirc néng

Thu vién 1a don vi chuyén mén, c6 chic ning td chirc, quan 1y va phat trién h¢
théng thong tin - hoc liéu (in 4n, sd hoa, dién tir, co s¢ dir liéu truc tuyén), phuc vu hoat
dong giang day, hoc tip, nghién cru khoa hoc va quan tri; lam dau mdi thu vién so va cac
dich vu thong tin - thu vién.

2. Nhiém vu

a) Tham muu Hiéu trudng chién lugce, quy hoach, ké hoach phat trién Thu vién phu
hop dinh hudng s héa va tiéu chuédn gido duc dai hoc;

b) B6 sung, phat trién ngudn lyc thong tin; thu nhén, luu chiéu va t6 chuc khai thac
ngudn hoc liéu nodi sinh; bao dam hoc ligu t6i thiéu cho chwong trinh dao tao;

¢) T chirc phuc vu ban doc, huéng din tra ciru va sir dung hoc liéu, hd trg k§ ning

oxe

trich din - ban quyén; 1

d) Quan ly, van hanh ha tfing thu vién sb; xdy dung/bao tri co s& dir li¢u; tich hop >
xac thye ngudi ding qua VNeID hoic nén tang ké nhiém;

d) Ung dung cdng nghé thong tin, trién khai s6 héa hoc liéu; thdng ké, béo céo dinh
ky/dot xuét tinh hinh sir dung va mirc d§ dép tng;

e) Xdy dyng, cdp nhét quy trinh nghi¢p vy, ndi quy Thu vién; bdi dudng nghiép vu

cho vién chirc Thu vién;

g) Quan ly tai san, khéng gian hoc tip; phdi hgp Phong Quén ly Tai san va Bao tri
Co s& vét chét bao tri, an toan, PCCC; phdi hop Phong Ké hoach - Tai chinh 14p dy toén,

quyét toan cac khoan thu - chi cta thu vién;

h) Tiép nhan gio trinh do Trudng phat hanh tir Phong Quan Iy Khoa hoc & Sau
Dai hoc va phan phéi dén sinh vién;

i) Bao dam tuén tha phap lut s¢ hiru tri tug, bao vé dir liéu ca nhén; xtr ly vi pham
ndi quy va kién nghi bién phap khic phuc;

k) Thuc hién nhiém vu khéc do Hiéu truéng phén cong hodc ty quyén.

3. Quyén han
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a) Ky vin ban nghi¢p vu trong pham vi dugc Hi¢u truéng phan cong/ty quyén; yéu

cau don vi lién quan cung cép hoc liéu, dir liéu phuc vu dao tao, kiém dinh;

b) Lién két, hgp tac chuyén mon; td chitc dich vu ¢é thu theo quy dinh (sao chup,

dich thuét, cung cz“ip thu muc chuyén dé, truy cép co s& dir lidu...);

¢) T chdi phuc vu tai liéu, yéu cdu str dung trai phap luét hodc trai ndi quy Thu
vién; kién nghi xtr ly vi pham.

4. Trach nhiém céc chirc danh

a) Giam dbc Thu vién: td chirc - diéu hanh toan dién, chiu trach nhiém vé chét

luong dich vu va an toan dir li¢u; bao cdo dinh ky/dot xudt Hiéu trudng;

b) Ph6 Giam dbc (néu co): gitip viéc, phu trach cac mang dugce phin cong theo chi
dao clia Giam débc thu vién;

¢) Chuyén vién/nhén vién: thyc hién nghiép vu (bd sung, bién muc, s6 hoa, phuc vu
ban doc, quan tri h¢ théng, truyén thong hoc li¢u).

Chuong I11
CO CHE PHOI HQOP GIUA CAC PON VI TRONG TRUONG

Piéu 14. Nguyén tic phoi hgp

1. Céac don vi co6 trach nhiém phéi hop chit ché, kip thoi, hiéu qua trong thyc hién

chtrc nang, nhiém vu dugc giao.
2. Viéc phbi hgp phai bao dam:

a) Tuén tha phap luét, quy ché tb chirc va hoat dong cua Trudng, cac quy dinh ndi
bd c6 lién quan;

b) Pung thdm quyén, ding chirc ndng, tranh chéng chéo, khoéng dun day
trach nhiém;

¢) Bao dam hidu qua quan ly, chét lugng dao tao va phét trién bén vimg cia
Nha truong;

d) Phét huy tinh than cha dong, hop tac, minh bach, ton trong 14n nhau giira céc

don vi.
Pidu 15. N§i dung phdi hop chii yéu

1. Trong cong tac dao tao dai hQc
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a) Phong Dao tao 1a don vi chu tri td chie ké hoach giang day, bé tri gidng vién,

quan ly chuong trinh, thai khoa biéu va bao dam tién dg, chat lugng hoc tip bac dai hoc;

b) Cac don vj lién quan phdi hop cung cdp thong tin, bd tri giang vién, co s& Vit
chét, trang thiét bi, phong hoc, dich vu hd trg nhim bao dam diéu kién giang day, hoc tap
va kiém tra, danh gia két qua hoc tap;

¢) Thu vién phdi hgp véi Phong Pao tao va cic khoa xdy dung danh muc hoc li¢u
bét budc, hoc liéu khuyén nghi; dong thoi bao dam quyén truy cép hoc lidu 50, co so dir

li¢u di¢n tir va tai nguyén nghién ctru phuc vy giang day va hoc tép.
2. Trong cong tac dao tao sau dai hoc:

a) Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Pai hoc 1a don vi chu tri, chju trdch nhiém toan
dién trong viéc quan ly tuyén sinh, td chirc dao tao, giang day, nghién ciru khoa hoc, thi -

kiém tra - danh gia, bao v¢ ludn véan, luén an, d¢ an va cap phat van bang, chirng chi;

b) Phong DPao tao, cac don vi lién quan phéi hop trong viéc cung cdp chuong trinh,
bd tri giang vién, co sd vat chét, hoc liéu va dich vu hd tro, bao dam tién do, chit lugng va

hi¢u qua dao tao sau dai hoc;

¢) Thu vién phéi hop chét ché vdi Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Dai hoc va céac
don vi lién quan trong viéc xiy dung danh muc hoc liéu, co s& dir liéu sb, tai nguyén
nghién ctru chuyén su, phuc vu hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh va giang vién tham gia
hudng dan.

3. Trong cOng tac tai chinh va tai san:

a) Phong Ké hoach - Tai chinh 1a dau moi truc tiép dé cac don vi lam viéc vé tham

dinh, kiém sodt, cAp phat, thanh todn va quyét toan kinh phi theo ding quy dinh;

b) Phong Quan ly Tai san va Béo tri Co s& vat chét chiu trach nhiém quan ly hién
trang tai san, mua sém, bao tri, stra chita, khai thac co s& vat chét; déng thoi phé)i hop cung
cé‘.p ho so k¥ thuat, hi¢n trang tai san cho Phong K& hoach - Tai chinh khi phat sinh nhu

cu dau tu, mua sm, sira chira hoéc thanh ly;

¢) Cac don vi trong Trudong cd trach nhiém tryc tiép lam viéc vdi Phong Ké
hoach - Tai chinh v& cac khoan chi thuong xuyén, dich vu, hgp dong tai chinh; dong thoi
phdi hop véi Phong Quan 1y Tai san va Bao tri Co s& vat chat khi phat sinh nhu céu lién

quan dén co sé vat chét, trang thiét bi.
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4. Trong cong tac sinh vién: Phong Cdng tac Sinh vién la don vi chu tri; cac don vi
lién quan phéi hop td chirc hoat dong chinh tri, xa hdi, vin hoa, van nghé, thé thao, tu vén

nghé nghiép, hd trg viéc lam, rén luyén va danh gia sinh vién.

Phong Cong tac Sinh vién phdi hop véi Phong Hanh chinh - Nhan sy - Phép ché va
Ban Quan ly Ky tic xa trong viéc quan ly, hd trg sinh vién ndi trG; phan dinh rd trach
nhiém giira cong tac chinh sach - phong trao (do Phong Cong tac sinh vién chu tri) va cong
tac quan ly ky tac xa.

5. Trong cbng tac thanh tra, kiém tra, dm bao chit lugng: Ban Thanh tra Gido duc
va Ban Pam bao Chét lugng Gido duc 12 don vi chi tri; cdc don vi c6 trach nhiém phoi
hgp cung cép hd so, minh ching phuc vu cong tac ty danh gia, kiém dinh chét lugng,
thanh tra dao tao, thi cir, khen thudng - ky luét sinh vién, bao ddam minh bach, cai tién
chét lugng.

6. Trong cong tac nhén sy, hanh chinh, phap ché: Phong Hanh chinh - Nhan
su - Phap ché 1a don vi chi tri; phdi hop véi cac don vi trong cong téc tuyén dung, str dung
nhan sy, thuc hién ché dd chinh sach, ban hanh va kiém tra tinh phép ly cua vin ban, duy
tri an ninh, trat ty va an toan trong toan Trudng. Cac don vi c6 trach nhi¢m sir dung dinh
danh dién tir VNeID (hoic nén tang ké nhiém) theo huéng dan ciia Phong Hanh chinh -
Nhan su - Phap ché khi thyc hién thi tuc hanh chinh ndi bd, xéc thuc danh tinh va ky sé hd
so dién tur.

7. Trong cong tac hoc ligu - thur vién sb: Thu vién chu tri; Phong Pao tao, Phong
Quan ly Khoa hoc va Sau dai hoc, Ban Pam béo Chét lugng Gi4o duc, cac don vi lién
quan phéi hop chuén hoa hoc liéu, minh chirng kiém dinh; Phong Hanh chinh - Nhén sy -
Phép ché hd trg x4c thuc va bao mat dir liéu; Phong K& hoach - Tai chinh va Phong Quan
ly Tai san va Béo tri Co s& vét chit phéi hop vé dy toan, bao tri ha tang.

Piéu 16. Trach nhiém phdi hgp

1. Bon vj chu tri ¢6 trach nhiém:

a) Chu dong xdy dung ké hoach phbi hop, xac dinh ndi dung, thoi gian, hinh thic
phdi hop;

b) Giri yéu ciu cu thé, bing vin ban hoic hinh thirc phit hop, dén don vi phéi hop;

¢) Téng hop, bao cao Hiéu truong két qua phdi hop, kién nghi cac giai phap khéc

phuc vudng mic.
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2. Don vi phdi hop ¢6 trach nhiém:

a) Chu dong, kip thoi cung cp ddy di, chinh xdc thong tin, hd so, nhan su, co s
vat chét theo yéu clu;

b) Cit cén bd, chuyén vién hodc nhan vién ddu méi chiu trach nhiém ticp nhén va
thuc hién cac yéu cau phdi hop;

¢) Chép hanh nghiém tc sy chi dao, khong dugc ty y dung, né tranh hodc chuyén
giao trach nhiém cho don vi khac.

3. Truong hop c6 vudng méc vuot qua thAm quyén giai quyét, don vi chi tri va don
vi phéi hop phai bao céo Hiéu truong dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 17. Ché d9 bao cdo va giam sat

1. Céc don vi c6 trach nhiém béo céo dinh ky (theo hoc ky, ndm hoc) va dot xuat
cho Hiéu trudng vé két quéa phdi hop, kém minh chimg khi cén thiét.

2. Hiéu truéng tong hop, danh gia két qua phdi hop, bdo cdo Hoi dong truong dé
phuc vu cong tac giam sat, danh gia hi¢u qua diéu hanh.

3. Két qua phéi hop 1a cin ¢t quan trong dé danh gia mic do hoan thanh nhi¢m vu 3
cua tap thé don vi va ca nhan ngudi ding dau.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Trach nhiém thye hi¢n

1. Truéng cac phong, ban, thu vién cé trdch nhiém phb bién Quy dinh nay trong
don vi va td chire thue hién diy du chire nang, nhiém vy, quyén han da dugc quy dinh.

2. Viéc chap hanh Quy dinh nay 1a mdt trong cac can cu dé Nha truong xem
xét danh gia mirc do hoan thanh nhiém vy, thi dua - khen thudng va cong tac nhéan su hing
nam.

3. Cac phong, ban, thu vién c6 trach nhiém dinh ky ra soat, kién nghi diéu chinh
chtre nang, nhiém vu dé bao dam phu hgp véi quy dinh phap luat va yéu cau thue tién.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh kho khan, vuéng mic, cac don vi phan

anh bang van ban dé Hiéu truéng xem xét diéu chinh, bb sung cho phu hop.
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Dié¢u 19. Pié¢u khoan chuyén tiép

1. Trong truomg hgp phéap luat hodc co ché quan tri dai hoc co thay d6i, cac noi
dung trong Quy dinh nay dugc hiéu va 4p dung tuong i’mg theo co ché quan trj méi do co
quan c6 thim quyén ban hanh.

2. Cac nhiém vu, quyE-":n han, trach nhiém hién dugc giao cho Hoi déng truong s¢
duoc ty dong ké thira, chuyén giao cho co quan, té chirc hodc chirc danh thay thé theo quy
dinh phép luat hi¢n hanh theo tirng thoi ky.

3. Truong hgp c¢6 khac nhau gitta Quy dinh nay va van ban ndi bo khéc, viée ap
dung theo thir ty wu tién: (i) phap luat hién hanh; (ii) Quy ché td chirc va hoat dong; (iii)
Quy dinh nay; (iv) quy dinh, quy trinh cép don vi. Pon vi ban hanh vin ban cép dudi ¢o
trach nhiém cép nhat khong qua 60 ngay ké tir ngay vin ban cép trén thay doi.

Diéu 20. Hiéu lyrc thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Can cir nhu cdu va tinh hinh thuc té, Hiéu truéng c6 thé ban hanh Quyét dinh,
Thong béo diéu hanh hodc Hudéng din nghip vu dé cap nhat quy trinh, biéu méu, chuén
k¥ thuét... C4c vin ban nay 1a bd phan 4p dung thdng nhét véi Quy dinh nay va dugc cong
bé trén hé thdng viin ban ndi bo.

3. C4c quy dinh truéc diy ciia Nha truong vé chirc ning, nhiém vy, quyén han va
mbi quan hé phéi hgp cta cac phong, ban, thu vién tréi véi Quy dinh nay déu hét hiéu luc
thi hénh./.l



