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I. GIOI THIEU CHUNG
S tay chat lugng 1a tai lidu tong quat, xac dinh pham vi 4p dung; chinh sach
va muc tiéu chat lugng; gio1 thi€u hoat dong va co cAu td chirc, chirc nang nhi¢m
vu cta Trudng Cao dang Cong nghé va Thuong mai; cac yéu cau cia hé thong
quan ly chat luong; danh muc cac quy trinh, thu tuc da ban hanh... dé Lanh dao
va cac can b chii chdt ciia Trudng 1am co s¢ diéu hanh hé théng quan 1y chat
lugng.
1. Lich sir phéat trién Nha truong.
- Tén trudng: Truong Cao dang Cong nghé va Thuong mai (College of Technology and
Trade)
bia chi truong:
+ Co s 1 (try so chinh ciia Truong): Tai phuong Luong Son, thanh phé Song
Cong, tinh Thai Nguyén; Bién thoai: 0280.3845.092; Fax: 0280.3845.297;
+ Co s¢ 2: Tai phuong Tich Luong, thanh phd Thai Nguyén, tinh Thai Nguyén;
bién thoai: 0208.3845.036; Fax: 0208.3845.035;
+ Co s 3: Tai phuong Nam Hong, Thi x4 Hong Linh, tinh Ha Tinh; Dién thoai:
0239.3835.961, Fax: 0239.3838.987.
- Co quan chu quan: B§ Cong Thuong.
- Loai hinh truong: Cong lap.
- Nam thanh 1ap truong: 1962
- Poi tén thanh Truong Cao dang Cong nghé va Thuong mai theo Quyét dinh sb
1031/Qb-BLDTBXH ngay 20/8/2020 cua B¢ truéng Bo Lao dong Thuong binh va Xa
hoi.
- Thong tin lién hé cua Nha truong
+ Pbiachi: To 5 - Phudong Luong Son - TP S6ng Cong - Tinh Thai Nguyén.
Website: cntm.edu.vn
Sé di¢n thoai: 0280.3845.092
Sé Fax: 0280.3845.297
Email: phongkt.kiemdinhchatluong21@gmail.com
Truong Cao dang Cong nghé va Thuong mai duoc hinh thanh tir viéc sap nhap

nguyén trang Truong Cao dang Cong Thuong Thai Nguyén vao Truong Cao diang Co
khi - Luyén kim.

+ + + 4+

Trong do:
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- Trudng Cao dang Cong Thuong Thai Nguyén, tién than 13 Truong Cong nhan
Ky thuat 11 Bic Thai, Truong duoc thanh lap ngay 04/11/1965 tai quyét dinh 1317/QD-
BCNg truc thudc Bo Cong nghiép ning. Tru sé cua truong dong tai to 15 phuong Tich
Luong thanh phé Thai Nguyén, tinh Thai Nguyén. Trudng duoc thanh 1ap nham dao tao
do6i ngti cong nhan k¥ thuat cac nganh co khi, nganh dién phuc vu cho Xi nghiép lién
hop Gang thép Thai Nguyén va cac don vi xi nghiép cua mién bac Viét Nam. Theo chi
trrong thanh 14p cac T4p doan, Toéng cong ty 90, 91 ndm 1996, Trudng duoc Bo chuyén
giao vé tryc thuéc Tong cong ty Thép Viét Nam. Tén trudng duoc dbi thanh Trudng
Dao tao nghé Co dién-Luyén kim Théai Nguyén tai Quyét dinh s6 1514/1999/QD/T-TC
cua Tong cdng ty Thép Viét Nam. Nha truong di dugc B Lao dong - Thuong binh va
X& hoi ban hanh quyét dinh sé6 76/QD-BLDTBXH ngay 12/01/2007, nang cip thanh
truong cao ding nghé vai tén goi méi 1a Truong Cao dang nghé Co dién-Luyén kim
Thai Nguyén. Thyc hién chi truong c6 phan hoa va dé an tai co cau cac doanh nghiép
Nha nuéc cua Chinh phu, theo d6, Tong cong ty thép Viét Nam chinh thic ¢6 phan hoa
va di vao hoat dong theo md hinh Cong ty c6 phan tir dau nim 2012, Trudng duoc
chuyén vé truc thuoc Bo Cong Thuong tir ngay 01/8/2013. Pén thang 4 nam 2017,
Truong do6i tén thanh Trudng Cao dang Cong Thuong Thai Nguyén theo Quyét dinh s6
607/QD-LDTBXH ngay 26/4/2017 cua Bo trusng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

- Truong Cao dang Co khi - Luyén kim 1a trudng cao dang chuy@n nghiép truc
thudc Bo Cong Thuong. Truong duogc thanh lap vao ngay 25/05/1962 cung véi su ra doi
cua khu céng nghiép Gang thép Thai Nguyén, 1a trudng dau tién cua nganh céng nghiép
luyén kim Viét nam. Pay 1a trudong duy nhét c6 nhiém vu dao tao Ky thuat vién bac Cao
dang, Trung cap chuyén nghiép va cong nhan lanh nghé cho nganh luyén kim trong ca
nuéc. Qua trinh hinh thanh va phét trién nha trudng qua céac giai doan cu thé nhu sau:
Ngay 25 thang 5 ndm 1962, Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quyét dinh sé 1247/VG,
thanh lap truong Trung cap Co khi-Luyén kim truc thuoc Bo Co khi va Luyén kim;
Ngay 22/5/1993, Bo Cong nghiép nang ban hanh Quyét dinh s6 260/QD-TCNSDT vé
viéc do6i tén truong Trung hoc Co khi-Luyén kim thanh Truong K§ thuat Co khi - Luyén
kim truc thugc Bo Cong nghiép nang; Ngay 22/04/2002, can ctr nang luc dao tao hién
c6 va nhu cau ngudn nhan luc, Bo truong Bo Gido duc & Pao tao da ban hanh Quyét
dinh s6 1794/QD-BGD&DT-TCCB vé viéc thanh 1ap Trudng Cao dang Co khi — Luyén
kim trén co s¢ Truong Ky thuat Co khi-Luyén kim truc thuoc Bo Cong nghiép, nay la
Bo Cong Thuong.

2. Co cau to chic bd may



Pang bo

Cac Héi dong tw van

Ban Giam hiéu

Doan thé

Phong T6 chirc Hanh
chinh

Phong TCKT

Khoa KHCB

Phong Pao tao

Khoa KTCT

Phong KT&BDCL

Khoa CNTT

Phong QLKH&HTQT

Khoa BDTPDL

Khoa Luyén kim

Phong Quan tr1

Khoa Co khi

Phong TS&HTDN

Khoa CN O t6

Phong CT-HSSV

Khoa CN Han

CS dao tao Ha Tinh

Khoa Pién - TDH

Khoa CN May TT

3. Chire nang — Nhiém vu
3.1. Chirc nang — nhiém vu Nha truwong

(Can cir theo Quyét dinh s6 3493/0D-BCT ngay 29/12/2020 vé quy dinh
chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia Trieong Cao ding Cong
nghé va Thuong mai).
3.3.1. Chirc nang

Chtrc ning dao tao, bdi dudng ngudn nhan lyc ¢ trinh d6: Cao dang, Trung
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cap, So cap, dao tao thuong xuyén va ndi dudng k¥ ning nghé theo quy dinh véi




cac nhom nganh nghé vé linh vyc: Co khi, bong luc, Luyén kim, Han — cat kim
loai, Pién — Ty dong hoa, Pién tir - dién lanh, Cong nghé thong tin, Kinh té, May
thoi trang theo quy dinh ctia phép luan.

La co sé nghién ctru, trién khai, chuyén giao khoa hoc — cong nghé phuc
vu quan 1y, san xuit kinh doanh ctia nganh Cong Thuong va yéu cau phat trién
kinh té - xa hoi.

3.3.2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung quy hoach, chién lugc, ké hoach phat trién Truong, trinh Bo truéng
Bo Cong Thuong quyét dinh va td chirc thue hién sau khi dugc phé duyét.

2. T6 chuc doa toa nhan luc trinh d6 cao dang, trinh do trung cap, trinh do so cap
va dao tao gido duc thuong xuyén theo quy dinh cua phép luat, dam bao chat
luong, dap ing nhu cau xa hoi.

3. T6 chirc bién soan hoac lya chon, phé duy¢t va thuc hién cac chuong trinh, gido
trinh do tao ddi v4i cac nganh nghé dugc cip phép dio tao theo quy dinh ctia Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi va quy dinh ctia phap luat.

4. Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh dao tao theo quy dinh cua
cua B Lao dong — Thuong binh va Xa hdi va quy dinh cua phap luat.

5. T6 chirc cac hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhan tdt nghiép va in
phoi vin bang, quan 1y, cap phat, thu hoi, hity bo bung tét nghiép cao dang, bang
t6t nghiép trung cap, ching chi so cp, chimg chi dao tao theo quy dinh ciia Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi va quy dinh cua phép luat.

6. T6 chire lién két dao tao & cac cép trinh d6 va huén luyén An toan v¢ sinh lao
dong dbi véi cac co sd dao tao, doanh nghiép trong nudc, doanh nghiép co von
dau tu nude ngoai theo quy dinh ctia phap luat.

7. Pang ky, to chirc trién khai kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép va chiu
su quan 1y chat lugng ctia co quan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép va
theo quy dinh cua phap luat.

8. T chtrc cac 10p bdi dudng, nang cao nghiép vu ddi voi doi ngil can bd giang
vién dam bao di vé s6 luong, can ddi vé co cu, trinh d9, nganh nghé theo tiéu
chuan quy dinh cua Nha nuéc.

9. Phdi hop v&i doanh nghiép, to chirc, c4 nhan, gia dinh ngudi hoc trong hoat

dong gido duc nghé nghiép.



10. Thuc hi¢n dan chu, cong khai trong viéc thyc hién cac nhiém vu dao tao,
nghién ctru, ing dung cac két qua nghién ctru, chuyén giao cong nghé vao thuc
tién san xudt, kinh doanh, dich vu va hoat dong tai chinh; c6 co ché dé nguoi hoc
tham gia danh gia hoat dong dao tao, giang vién tham gia danh gia can bd quan
1y, vién chirc va ngudi lao dong cia nha truong

11. Phéi hop v6i doanh nghiép, co s¢ san xuét, kinh doanh, dich vu trong hoat
dong dao tao vé lap ké hoach dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao;
td chire giang day, huéng dan thuc hanh, thyc tip, danh gia két qua hoc tap cua
nguoi hoc.

12. Lién doanh, lién két véi cac to chic kinh té, gido duc, nghién ctru khoa hoc
trong nudc va nude ngoai theo quy dinh ctia phap luat nham nang cao chat luong
dao tao, gén dao tao vo1 viée lam va thi truong lao dong.

13. PBugc stir dung chuong trinh dao tao ctia nudc ngoai da duoc td chirc giao duc,
dao tao nudc ngoai hoac quéc té co uy tin cong nhan vé chét luong dé thuc hién
nhiém vu dao tao theo quy dinh cta phép luat. Lién két hoat dong dao tao trong
nudéc; lién két hoat dong dao tao véi nudc ngoai theo quy dinh va phap luat co lién
quan.

14. T chie cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, cong ngh¢, tu van trong linh vuc
dao tao, cac hoat dong dich vu tu van nghé nghiép, gidi thiéu viéc 1am, tham gia
dao tao phuc vu xuét khau lao dong, t6 chire du hoc cho hoc sinh sinh vién va dua
chuyén gia di 1am viéc c6 thoi han & nude ngoai theo quy dinh ctuia phép luat.

15. Thyc hién cac hoat dong dich vu khoa hoc, k¥ thuét, chuyén giao cong nghé;
t6 chirc thuc nghiém san xuét, san xuat - kinh doanh - dich vu phu hop véi cac
nganh nghé dao tao va theo quy dinh ctia phép luét.

16. Tuyén dung, quan 1y giang vién, can bd quan 1y, vién chtc, nguoi lao dong
cta truong dam bao vé sb luong, phu hop voi nganh, nghé, quy mo va trinh do
dao tao theo quy dinh ctia phap luat. Quan Iy t6 chic bd may bién ché cia Truong;
thie hién cac chinh sach va ché d6 d6i véi cong chirc, vién chiic ctia Trudng theo
quy dinh ciia phap luat va phan cap quan 1y cta Bo.

17. Quyét dinh thanh 1ap cac t chirc truc thudc truong theo co ciu to chie dugce
phé duyét trong quy ché t6 chirc, hoat dong cua trudng; quyét dinh bd nhiém, mién
nhiém, cach chtic cac chirc vu tir cap truong phong, khoa va twong duong tro

xubng theo quy dinh.



18. Kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo, phong chdng tham nhiing, tiéu cuc thudc
pham vi quan 1y ctia Truong theo quy dinh ctia phéap ludt va phan cip quan Iy caa
Bo; thuc hién ché d6 thong tin bao cdo, thong ké két qua hoat dong dao tao theo
dinh ky hodc dot xuat.

19. Quan ly str dung dAt dai, tai chinh, co s& vat chat duoc giao, td chirc sir dung
va quan 1y ngan sach, kinh phi dao tao va cac ngudn von khac theo quy dinh cua
phap luat; St dung nguén thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san Xuét,
kinh doanh va dich vu dé dau tu xay dung co s¢ vat chit cua truong, chi cho céac
hoat dong dao tao va bd sung ngudn tai chinh cua truong theo quy dinh cua phap
luat.

20. Gilr gin an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi trong truong; thuc hién xay
dung qubc phong dia phuong theo phap ludt va bao vé tai san, bi mat qudc gia;
xay duyng va thuc hién cac quy ché, bién phap bao v¢, an toan lao dong.

21. Bao cdo dinh ky va ddt xuét theo ché do quy dinh.

22. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han, quyén tu chu theo quy dinh ctia phap luat

va cac nhiém vu khéac do B truéong Bo Cong Thuong giao.

3.2. Chirc nang — nhiém vu cac phong, trung tam

3.2.1. Phong To chic - Hanh chinh
3.2.1.1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truéng va té chirc thuc hién cong tac to chirc
can bg, hanh chinh van phong, cong tac ché do, chinh sach doi vai cong chue,
vién chuc; cong tac bao vé an ninh trat tu va chinh tri ndi bo.

3.2.1.2. Nhiém vu
a) Cong tac To chuc can bo

- Tuyén truyén, quén triét duong 16i, chinh sach cua Bang, phép luat caa Nha
nudc, nhiém vu chinh tri cta truong, truyén thong ctia Nha treong téi can bo, vién
chtre toan truong;

- Xay du’ng chuong trinh, ké hoach, lich cong tac hang tuan, thang, quy, nam.
Tong hop cac hoat dong cua nha truong, 1am béo cao dinh ky, dot Xuat theo yéu
Cau cua co quan cap trén va Hiéu truong; thuc hién cong tac ddi noi, cong tac ddi
ngoai véi cac co quan, don vi, ca nhan lién quan va cac giao dich trong cac linh
vuc dugc giao;



- Tham muu cho Hiéu truéng va lam dau mdi chu tri viéc 1ap ké hoach vé
nhu cau nhan luc, chi tiéu dinh bién nhan lyc; trinh Hiéu truong quyét dinh viéc
bo nhiém, mien nhiém, luén chuyén, diéu dong can bg, vién chirc, nguoi lao dong
(CBVC-NLD) trong truong; phoi hop xay dung, quan 1y va theo doi dinh muc lao
dong trong toan truong;

- Xay dung va trinh Hiéu truong quyét dinh phuong an xay sap xép co cau
to chac, quy hoach d6i ngli, dao tao néng cao chat luong doi ngii, dao tao boi
dudng can bo ké can; quan ly va cap nhat ho so cong chuc, vién chic;

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién quy trinh tuyén dung vién chuc,
ngudi lao dong; xay dung cac hop dong lao dong phuc vu theo nhu cau cua nha
trerong trinh Hiéu truong phé duyét.

- Thuc hién cac thi tuc: Thanh Iap, giai thé, sap nhap, hop nhat cac hoi dong
va cac don vi, b phan thuoc va truc thudc khac trong truong; Tham muu va trinh
Hiéu trudng stra doi, dieu chinh, bé sung vé chire nang, nhiém vu cua cac to chirc,
don vi; ctir can bg, vién chirc cua truong di hoc tap, cong tac ¢ trong nudc va nudc
ngoai;

- Tham muu, xay dung, stra doi cac quy ché, quy dinh lién quan dén cong tac

t6 chirc can bd cho phu hop véi tinh hinh thyc té, cua cap trén va cac quy dinh
cua phéap luat hién hanh.

b) Cong tac Lao dong, tién luong va ché do chinh séch

- T6 chic va thuc hién cong tac danh gia, phan loai céng chic, vién chuc,
nguoi lao dong hang nam theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach bién ché tién lwong hang nam, trinh B6 Cong Thuong
phé duyét.

- Theo doi, nghiém thu duyét tinh luong hang thang cho CBVC-NLD. Xay
dung béo céo vé lao dong, tién Iuwong va thu nhap thang, quy, nam theo quy dinh.

- Tham muru, xdy dyung va t0 chac thuc hién cac quy dinh, quy ché vé quan
1y lao dong, tién lwong vé cac ché do, chinh sach va bao hiém xa hoi cua

CBVC-NLD.
- Thuec hién chinh s&ch tién luong va cac phu cap cho CBVC-NLP nhu:

nang luong; b6 nhiém chicc danh nghé nghiép; thay d6i va thiang hang chuc
danh nghé nghiép.

- Tiép nhan, giai quyét cac ché do cho CBVC-NLD nhu: Nghi phép, nghi
huu, bao hiém x& hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, ché d¢6 6m dau, thai
san. - Phdi hop véi cac don vi xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién ché do bao
ho lao dong cho CBVC-NLD theo quy ché.

c) Cong tac Hanh chinh, van phong
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- Phéi hop véi cac don vi trong truong dé xay dung va hoan hién hé thdng
cac quy dinh vé cong tac quan ly, phap ché;

- Theo ddi, don doc thyc hién cac thu tuc hanh chinh, quy ché 1am viéc, gio
giac va cac chu truong, ke hoach cong tac cua nha truong va kip thoi thuc hién
bién phap chan chinh trong thuc hién cac nhiém vu.

- Quan ly va to chirc thuc hién cong tac van thu luu trit theo diing quy trinh,
quy dinh hién hanh vé cong tac vin thu luu trit; Soan thao, ban hanh vin ban
thudc cac linh vuc duoc phan cdng; quan ly va sir dung con du cuia nha truong
theo quy dinh ctia Nha nudc

- Xay dyng ké hoach va chi dao t6 chirc thyc hién cac cudc hoi hop, hoi nghi,
cac ngay I¢; chu tri va phoi hop cung cac don vi lién quan thuc hién cong tac le
tan; phu trach lam bang z6n, maket phuc vu cho cac hoat dong ctia nha truong;

- Quan ly cap phat xang, dau va diéu hanh xe 6 t6 phuc vy cong tac cia nha
truong;

- Quan Iy co s& vat chat, trang thiét bj va dam bao vé sinh céc phong lam
Viéc cua Giam higu, phong hop, phong tiép khach; quan ly, van hanh hoi truong;
sap xep, bo tri khu vyc lam viéc cua cac don vi phu hop theo chirc néng, nhiém
vu va dieu kién cua nha truong.

d) Cong tac Thi dua, khen thudong va ky luat

- La don vi thuong tryc thi dua, khen thuéng cia Nha truong, Xy dung ké
hoach, trién khai thuc hién quan 1y cong tac thi dua, khen thuong ctia Truong theo
quy dinh hién hanh.

- Hang nam 1ap ké hoach dang ky thi dua, phat dong thi dua, ké hoach to
churc cac phong trao thi dua, xay dung dién hinh tién tien.

- Phoi hop véi cac b phan chic nang t6 chic 14p ho so xét duyét khen
thudong, xtr ly ky luat doi véi CBVC-NLD trinh Hoi dong thi dua khen thudng, Ky
luat.

- Phéi hop véi cac don vi, doan thé t0 chirc dong vién, tuyén truyen néu
guong nguoi tot viéc tot, nhitng dién hinh tién tien trong CBVC-NLD va HSSV.

- Thyc hién kip thoi cac bao céo dinh ky va dot Xuat vé thi dua khen thuéng
theo y&u cau cua cap trén.

d) Xay dung va t6 chuc thyc hién cac phuong an dam bao an ninh trat tu,
chinh tri n6i bd, bao vé tai san cua nha truong, tai san duoc giao. La dau moi phoi
hop vai cac don vi chitc nang, chinh quyén dia phuong trong cac hoat dong
ANTT;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
3.2.1.3. Quan hé cong tac
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- L& phong chtic nang do Hiéu trudng truc tiép chi dao thuc hién cac nhiém
vu néu trén;

- Gilp Hiéu truong chi dao va giam sét viéc chap hanh noi quy, quy dinh,
quy ché cua nha truong, caa cap trén va cua Nha nudc;

- Quan hé vai cac don vi trong nha truong 1a méi quan hé phdi hop dé ciing
thuc hién nhiém chinh tri chung cia Nha truong.

3.2.2. Phong Tai chinh - Ké toan
3.2.2.1. Chirc nang

Tham muu gitp Hiéu trudng va té chic thuc hién céc chic nang quan ly Tai
chinh - Ké& toan trong nha trudng theo quy dinh caa phap luat; T chic thuc hién
cac chuy&n mon nghiép vu va giam sét cac hoat dong kinh té tai chinh, vat tu tién
von, tai san nha truong.

3.2.2.2. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach chi tiéu, 1ap dy toan ngan sach hang nam theo dung ché
d6 chinh sach va cac thu tuc tai chinh cta nha nudce, dam bao phuc vu yéu cau
giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chi thuong xuyén cua nha truong;

- Thuc hién thu chi cap phat va thanh toan kip thoi cac khoan chi tiéu cho
cac hoat dong cta nha truong, ddm bao thanh todn luong, hoc bong, sinh hoat phi,
tien thuong va cac khoan phu cap khac cho vién chic, giang vién, hoc sinh dang
Ky han, dang tiéu chuan ché d¢ theo cac van ban hién hanh;

- CO6 bién phap quan ly va kiém soat viéc thu chi cac ngudn vén cia truong
va hudng dan cac don vi chi tiéu dung quy dinh;

- Lap so6 sach ké toan, bao céo quyét toan tai chinh theo quy dinh cua Bo Tai
chinh; lam cac bao cao chuyén mon nghiép vu;

- Tham muu cho Lanh dao nha trudng va trién khai thuc hién cac nghia vu
thué theo ding quy dinh;

- Phéi hop véi cac don vi trong truong to chic viéc quan ly va trién khai mua
sam, phan phoi stir dung, bao quan va thanh ly cac loai vat tu thiét bi tai san cua
nha trurong theo ding quy dinh;

- Quan ly toan bo hoat dong tai chinh cta cac Trung tdm, cac don vi c0 hoat
dong thu chi, hach toan deé tinh hiéu qua kinh té; Tham gia ky két va don doc thuc
hién ve tai chinh doi véi cac hgp dong kinh te;

- Thuc hién ding viéc chi tiéu theo luat ngan sach, diéu phéi va st dung
nguon von mot cach cé hiéu qua phuc vu cho hoat dong ctua nha truong;

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé thu kinh phi dao tao va cac khoan
thu khac theo quy dinh cta hoc sinh, sinh vién;
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- Quan 1y, luu trit chdng tir, s6 sach ké toan theo dung quy dinh; - Thuc
hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

3.2.2.3. Quan h¢ cong tac

- La phong chtic ning do Hiéu truong truc tiép chi dao thuc hién cac nhiém
vu da néu o trén;

- Vi céc don vi chue ndng, céc khoa trong nha truong la mdi quan hé phdi
hop dé cung thuc hién nhiém vu kinh t&, tai chinh; - Quan hé vai cac co quan tai
chinh cap trén.

3.2.3. Phong Dao tao

3.2.3.1. Chirc nang

Tham muu gitp viéc Hiéu truong vé cong tac xay dung, phat trién, quan ly
chuong trinh dao tao va cac hoat dong dao tao ciia Nha truong.

3.2.3.2. Nhiém vu

- Tham muu cho Hiéu truéng ban hanh cac vin ban vé quan ly cong tac to
chire dao tao;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan xay dyng chuin dau ra va chuong trinh
dao tao, t6 churc bién soan dé cuong chi tiét cac hoc phan cua tirng nganh dao tao,
to chirc bién soan gido trinh, tai liéu phuc vu cong tac dao tao;

- Tham muu, phdi hop Xxay dung va trinh Hi¢u truong phé duyét vé cac ché
d6, dinh mirc 1am viéc ddi véi nha giéo;

- Xay dung ké hoach nam hoc vé giang day va hoc tap, bao giang va phoi
hop véi cac khoa thyc hién ké hoach phan cong giang day, thong ké gio giang cua
can bo, giang vién, gido vién hang nam; to chuc du do, hoi giang va thi hoc sinh
gioi;

- Xay dung ke hoach va to chic trién khai thuc hién cac chuong trinh hop
tac, lién ket dao tao theo chi dao cua Hi¢u truong;

- Chu tri xay dung va trinh Hiéu truong phé duyét thanh lap cac Hoi ddng
thi, kiém tra, danh gia, xét hoc tlep, nging hoc, thdi hoc. Lam dau méi trong viéc
xét d1e}J kién du thi, diéu kién tét nghiép va tham muu cho Hiéu trudng xét cong
nhan tot nghiép cho hoc sinh, sinh vién;

- Phéi hop xay dung ké hoach, trinh Hiéu truong phé duyét va phoi hop t0
chuc thuc hi¢n viéc thanh kiém tra nén nép trong cac hoat dong dao tao do nha
truong trien khai;

- Quan ly hd so dao tao, két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién va hé so;

- Quan ly khai thac phan mém dao tao, luu trir va cung cap dit liéu phuc vu
cho cbng tac quan ly va nghién ctru cua vién chirc, giang vién, HSSV;
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- Thuc hién ché do bao cao dinh ky hodc dot xuat cho Hiéu truéng va cac co
quan cé tham quyén veé cong tac dao tao;

- Phdi hop véi cac don vi tham gia cdng tac tuyén sinh cac hé: Dai han, ngan
han va huan luyén an toan vé sinh lao dong;

- Phdi hop véi cac don vi quan Iy né nép giang day trong gi4o vién, hoc tap
trong hoc sinh sinh vién, nhac nha, don doc gido vién, giang vién va hoc sinh sinh
vién chap hanh nghiém tdc cac quy ché vé gido duc va dao tao, cac ndi quy quy
dinh cda nha truong;

Quan Iy cac khu vyc giang duong, phong hoc, sap xép bd tri phong hoc
dam bao phl hop vai yéu cau chuyén mon.

- Cung cap vat tu, thiét t?; phuc vu cong tac dao tao va hoat dong caa nha
truong; xay dyng quy trinh cap phat va phoi hop kiém tra viéc st dung vat tu,
thiét bi phuc vu dao tao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudéng giao.
3.2.3.3. Quan hé¢ cong tac

- Phong Pao tao do Phé Hiéu truang phu trach dao tao truc tiép chi dao theo
su phan cong cua Hiéu trudng;

- Gilp Hiéu truong chi dao vé nghiép vu su pham trong nha truong;

- Phong Pao tao ¢d quan hé phéi hop véi cac Phong, Khoa, don vi trong qué
trinh thuc hién chic nang, nhiém vu.

3.2.4. Phong Quan tri
3.2.4.1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc 1ap cac dy an dau tu xay dung, mua
sam co so vat chat, thiét bi, bao ho lao dong va céng tac bao hieém va kiém dinh
doi vai cac hé thong, cong trinh, thiét bi may moéc nha xuong.

Xay dung ké hoach cai tao, stra chita va to chtic quan ly tai san dat dai, cac
cong trinh xay dung, h¢ thong dién nudce, canh quan, vé€ sinh moi trudng, trang
thiét bi phong chong chay no; phu trach céng tac an toan va vé sinh lao dong.

3.2.4.2. Nhiém vu

a) Cong tac lap quy hoach, ké hoach

- Té chuc l1ap du an, béo céo kinh té k§ thuat dau tu xay dung cong trinh;

- Tham gia lap ké hoach mua sam, stra chita trang thiét bi may méc theo quy
dinh;

- Lap ké hoach, quan ly, giam sét tién do thi cong cac hang muc cang trinh;

ké hoach du tru, cap phat bao ho lao dong; nghiém thu cac cong trinh theo quy
dinh;
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- Lap ké hoach kiém tra, kiém dinh trang thiét bi may moéc theo quy dinh;

- Téng hop, 1ap bao céo thuc hién ké hoach dé bao cao Lanh dao nha trudng.
b) Pau tu co sd vat chat, mua sam thiét bi.

- T6 chire dau thau mua sam trang thiét bi, xay dung co ban theo quy dinh;

- Lam dau moi va phoi hop véi cac don vi chuan bj céc thu tuc xay dyng va
mua sam dtng theo quy dinh va quy trinh;

- To chirc chi dao cac don vi tham gia san xuat thi cong cac cong trinh theo
dang ho so thiét ké hoac thiet ké bo xung, stra doi theo quy dinh;

- Té chirc nghiém thu, hoan tat hd so dé thanh quyét toan, tiép nhan va ban
giao cac cong trinh da hoan thanh dua vao st dung;

- Kiém tra xuat xa hang hod, vat tu, ching chi vat liéu, nghiém thu vat tu
dua vao cong trinh; nghiém thu san pham;

¢) Quan 1y, khai thac co s vat chat, may mac, thiét bi

- Luu giir va bao quan cac hd so phap 1y ¢6 lién quan dén dat dai, cong trinh
xay dung va trang thiét bi cua Truong;

- Phéi hop véi phong Tai chinh ke todn quan 1y tai san ctia nha trueong, kiem
ké tai san cudi nam va thanh 1y nhirng tai san da hu hong hoac hét han st dung;

- Quan ly, theo ddi vé co sd ha tang cac khu nha (nha 1am viéc, khu vuc giang
duong, phong hoc, hoi truong, khu nha noi tra, nha da nang...); Quan ly, theo doi
vé’phéi hop vaoi khoa Di¢n - Ty dong hoa dé dam bao su hoat dong tot caa hé
thong dién va cac thict bi dién.

- Quan Iy h¢ thong cap thoat nudc, he thong phong chéy chira chay, cac hé
théng xit ly khi thai, nuoc thai. ..

- Theo dai sir dung, kiem ké lap so Iy lich, ndi quy van hanh, diéu dong cac
thiét bi phuc vu dao tao, san xuat;

- Lap ké hoach phéi hop vai cac khoa chuy@n mén thyc hién sira chita thuong
Xuyén trang thiét bi, may moc phuc vu céng tac dao tao, hoat dong va san xuat
Cua nha truong;

- Lap sb theo ddi cap phét vat tu, phu ting thay thé trang thiét bi may mac;

- Theo dbi, quan Iy cong tac bao hiém, kiém dinh an toan céc cong trinh, thiét
bi nha xudng;

- Quan ly, cap phat bao ho lao dong theo quy dinh cua truong va Nha nudc.

d) Coéng tac An toan vé sinh lao dong

- Xay dyng ké hoach va t6 chirc Kiém tra cong tac an toan dot xuat va dinh
ky theo quy dinh; 18p k& hoach, bién phép an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va
cai thién diéu Kién lao dong;
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- Chu tri, tham muu, d& suat cac ndi dung lién quan dén cong tac phong chay
chira chay cua nha truong, dam bao theo dung quy dinh cua Nha nudc; thuong
xuyén kiém tra, van hanh, bao dudng cac hé thong, thiet bi phong chay chita chay.

- Trang bi day da phuong tién bao vé ca nhan va thuc hién cac ché do khéc
V¢ an toan lao dong, vé sinh lao dong doi voi nguoi lao dong, theo quy dinh cua
Nha nudc.

- Xay dung nodi quy, quy trinh an toan lao dong, v¢ sinh lao dong phu hop
véi ting loai may, thiét bi, vat tu ké ca khi doi mai cong nghé, may, thiét bi, vat
tu va noi lam viéc theo tiéu chuan quy dinh ctia nha nuéc.

- Giam sat viéc thuc hién cac quy dinh, ndi quy, bién phap an toan lao dong,
vé sinh lao dong trong truong; phdi hop véi Trung tam Huan luyén an toan va vé
sinh lao dong, cong doan co s& xay dung ciia mang ludi an toan va vé sinh vién.

- Xay dung ké hoach va phdi hop to chirc huan luyén, huéng dan céc tiéu
chuan, quy dinh, bién phap an toan lao dong, v¢ sinh lao dong doi voi nguoi lao
dong.

- Chép hanh nghiém chinh quy dinh khai bdo, dieu tra tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép, hang nam béo cao ket qua tinh hinh thyuc hién an toan lao dong, vé
sinh lao dong, cai thién diéu kién lao dong véi don vi quan ly.

3.2.4.3. Quan hé¢ cong tac

- La phong chtic ning do Hiéu truong truc tiép chi dao thuc hién cac nhiém
vu da néu o trén;

- Quan hé vai cac don vi trong nha truong la moi quan hé phdi hop dé ciing
thuc hién nhiém chinh tri chung cua nha truong.

3.2.5. Phong Coéng tac hec sinh sinh vién

3.2.5.1. Chirc nang

Tham muu cho lanh dao truong vé cong tac quan Iy gio duc HSSV va té chirc
chi dao thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén céng tac HSSV.

3.2.5.2. Nhiém vu

- T6 chuc tuan sinh hoat vao dau khoa, dau nim va cudi khoa hoc; Phéi hop
véi khoa chuy&n mén to chirc cho HSSV tham gia c4c hoat dong nghién ctu khoa
hoc, thi HSSV gioi, Olympic cac mon hoc, thi sang tao tai nang tré va cac hoat
dong khuyén khich hoc tap khac;

- Xay dyng chwong trinh, ké hoach va to chic trién khai cong tac tu tuong
chinh tri, dao duc, 16i séng cho HSSV; phdi hop véi Poan Thanh nién t6 chuc
cho HSSV tham gia cac hoat dong van hoa, van nghé va cac hoat dong ngoai gio
1&n 16p khéc; to chuc d6i thoai dinh ky gitta Hiéu truéng nha truong véi HSSV;
phdi hop giai quyét viéc t6 cao, khiéu nai cia HSSV.
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- Théng k&, téng hop dit liéu, quan Iy hd so caa HSSV; phdi hop cac don vi,
gi4o vién chi nhiém (GVCN) theo ddi, kiém tra va danh gia y thic hoc tap, rén
luyén ctia HSSV; phan loai, xép loai HSSV cubi mdi hoc ky hoic nam hoc, khoa
hoc; T6 chtic cdng tac thi dua, khen thuong cho tap thé va ca nhan HSSV dat
thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén; xir Iy ky luat d6i véi HSSV vi pham noi
quy, quy ché.

- T6 chuc thuc hién cac ché do chinh séach ciia Nha nudc quy dinh dbi véi
HSSV vé hoc bong, hoc phi, tro cap xa hoi, bao hiém, tin dung dao tao va cac ché
d6 khac co lién quan dén HSSV.

- Té chuc trién khai thuc hién cong tac quan ly HSSV ndi, ngoai trd theo quy
dinh cua B. Lam cac thu tuc tam trd, tam ving cho HSSV. Phéi hop vai céc cap
chinh quyen dia phuong trén dia ban noi truong dong, khu vyc ¢ HSSV ngoai
trd giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan dén HSSV.

- Quanly togn bo co s& Vat chat dugc trang bi trong khg KTX. Lap ké‘hoach,
dy tri kinh phi d€ duy tu, bao dudng, thay thé hang ndm nham dam bao dicu kién
sinh ho§1t trong khu noi tra. Theo doi, don doc viéc thu nop hoc phi, tien nha, tién
dién, tien nudc.

- Trién khai cong téc tuyén truyen mua va cap phét thé bao hiém y té HSSV;
Thuc hién so cap ctru va cham soc suc khoé ban dau cho CBVC-NLD va HSSV;

- Lap ké hoach kham suc khoe hang nam cho CBVC-NLD va HSSV theo
dinh ky; Tuyén truyén vé sinh phong chong dich bénh va trién khai ké hoach
phong bénh khi c6 dich bénh xay ra;

- To chuc trién khai cong tac phuc vu an uong cho HSSV tai khu noi tri; to
chuc kiém tra va dam bao theo quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham; - Thuc
hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

3.2.5.3. Quan hé¢ cong tac

- Phong Cong tac HSSV do Phé Hiéu truéng phu trach truc tiép chi dao theo
su phan cong cua Hiéu trudng;

- Quan hé véi cac don vj trong nha truong 1a méi quan hé phdi hop dé ciing
thuc hién nhiém chinh tri chung cta nha truong.

3.2.6. Phong Tuyén sinh va Hop tac doanh nghiép

3.2.6.1. Chirc nang

Tham muu cho Higu truong 13p va trién khai thuc hién ké hoach cong tac
tuyén sinh cac loai hinh dao tao hang nam, Li€n h¢, hop tac voi cac doanh nghiép
dé giao qlich V¢ Viéc dao tao boi dudng nang cao k¥ nang nghe, dao tao lai; xay
dung, dieu chinh chuong trinh giang day dap tng yéu cau cua xa hdi va gisi thiéu
viéc lam khi HSSV tot nghiép ra truong;
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3.2.6.2. Nhiém vu
a) Cong tac Tuyén sinh

- Lap va trién khai thyc hién ké hoach cong tac tuyén sinh cAc loai hinh dao
tao hang nam; D€ xuat cac phuong an, bién phap thuc hién hoan thanh chi tiéu
tuyén sinh cac nam,;

- Chu tri trién khai cac hoat dong truyén thong, cdc phuong 4n hoat dong
quan hé cong chung, Marketing, phuc vu céng tac tuyén sinh cta nha Truong;

- Phéi hop voi Phong Dao tao va cc khoa, to mén trong cdng tdc ma nganh,
bac, hé dao tao phu hop vai tinh hinh nhu cau xa hoi; Chuan bi moi diéu Kién, co
s¢ vat chat, nhan su phuc vu cdng tac tuyén sinh phu hop vai tinh hinh chung moi
nam;

- Chuan bi day dii moi thu tuc, ho so hanh chinh phuc vu cdng tac tuyén sinh
theo dung quy ché, quy dinh hién hanh cia Bo LDTB&XH; luu trir hd so hanh
chinh cac nam dam bao an toan, d¢ tra cau, tim kiém;

- Tryc tiép thu nhan hd so xét tuyén theo diing quy dinh hién hanh; tong hop,
béo c4o dir liéu, chuan bi thi tuc phuc vu cac cudc hop Hoi dong tuyén sinh dinh
Ky va dot xuat; luu trir hd so xét tuyén cac nam dam bao an toan, dé tra ciu, tim
kiém:

- Chu tri to chirc Hoi nghi Tuyén sinh hang ndm dé tong hop bao cao két qua
cong tac tuyén sinh trong nam va dé xuat phuong hudng, bién phap, ké hoach
tuyén sinh nam tiép theo;

- Chu tri hoi nghi khach hang (cac doanh nghiép, cac truong THCS, THPT
va cac don vi lién két trong dao tao).

b) Cong tac quan hé doanh nghiép

- Lién hé, hop tac voi cac doanh nghiép dé giao dich vé viéc dao tao boi
dudng nang cao Ky ning nghé, dao tao lai; xay dung, diéu chinh chwong trinh
giang day dap tng yéu cau caa xa hoi va gioi thiéu viéc 1am khi HS-SV tét nghiép
ra truong;

- Quan ly, tim kiém déi tac, hop tac véi cac doanh nghiép trong dao tao két
hop vai san xuét. Lap du an hop tac va cac tha tuc hd so trinh cap trén phé duyét;

- Chu tri va phdi hop véi Phong Pao tao va cac khoa chuyén mén t6 chirc
cho HSSV thuc tap tai cac doanh nghiép; Thuong xuyén tiép can thuc té trang
thiét bi méi, hién dai cua cac doanh nghiép; cac to chuc san xuat; Phdi hop cac
doanh nghiép nhan gia cong san pham trong kha nang ctia Truong;

- Khao sat nhu cau vé tuyen dung lao dong cia Doanh nghiép (s6 luong,
nganh nghé, trinh d6 chuyén mon). Tien hanh ky két cac thoa thuan gitra hai bén
vé hop tac dao tao va cung tng nguon nhan luc cho tuong lai, 1a co so dé truong
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xay dung ké hoach dao tao mot cach hop Iy, phi hop nhu cau lao dong cua X4
hoi;

- Xay dung ngan hang di li¢u vé mang lugi Doanh nghiép c6 lién quan toi
nganh nghé dao tao trong nudc lam co sé cho viéc dinh hudng dao tao va lap ke
hoach hop tac toan dién gitra Truong va Doanh nghiép;

- Tham gia to chirc hoi thao, gap gd giao luu, trao ddi kinh nghiém gitra
Doanh nghiép vai sinh vién, nhan vién cua Truong; Xay dung moi quan hé chat
ché voi Doanh nghiép dé Doanh nghiép uu ti€n tuyén dung nguon sinh vién tot
nghiép tr truong €6 nganh, nghe dao tao, c6 trinh do chuyén mon déap tng yéu
cau, nhat la cac hoc sinh sinh vién dang lao dong thuc té tai Doanh nghiép nhém
tang ti I€ hoc sinh sinh vién tot nghiép tim dugc viéc lam phu hgp vai nghé dao
tao.

3.2.6.3. Quan hé¢ cong tac

- Phong Tuyén sinh va Hop tac doanh nghiép do Phé Hiéu trudng(dugc Hiéu
trueong phan cong) chi dao.

- Tham muu gitp viéc Hiéu truong vé cong tac tuyén sinh va hop tac véi
doanh nghiép trong Nha truong.

- Quan hé véi cac don vi 1a méi quan hé phéi hop d@é cung thuc hién nhiém
chinh tri chung cta nha truong.

3.2.7. Phong Khao thi va Bao dam chat lwgng

3.2.7.1. Chirc nang

La don vi tham muu, giap viéc cho Hleu tredng nha truong trong cong tac
khao thi va bao dam chat luong; La dau méi trong viéc to chuc thuc hién cong tac
khao thi va bao dam chat lugng.

3.2.7.2. Nhiém vu
a) Cong tac Khao thi

- Chu tri xay dung va tham muu cho Hiéu truang ban hanh quy trinh kiém
tra, danh gia chat luong va két qua giéo duc cia HSSV, hudng dan vé trién khai
cong tac kiém tra, danh gia chat lwgng HSSV va kiém tra viéc thyuc hién cac van
ban vé cong tac kiém tra, danh gia chat lugng sau khi dwgc ban hanh;

- Phéi hop v6i phong Do tao to chuc thi tét nghiép cho HSSV theo ké hoach,
bao gém cac khau: bic tham dé thi, giam sat thi, doc phach, ghép phach va luu
trir bai thi, phan tich xir Iy cac két qua thi, phic khao thi;

- Phéi hop véi cac khoa chuyén mén, cac phong dé xay dung va quan Iy hé
théng ngan hang cau hoi, dé thi cho tirng mdn hoc/mod dun cai tién va phat trién
cac hinh thuc thi kiém tra phd hop véi yéu cau dao tao caa cac nghé, cac hé dao
tao nham nang cao hiéu qua danh gia va chat lugng dao tao;

19



- Tham gia hoi dong xét diéu kién du thi, hoi dong thi, hoi dong xét cong
nhan tot nghiép cho hoc sinh sinh vién;

- De xuat cc bién phap thyc hién trong viéc phat trién cc hinh thire danh
gia, hinh thuec thi, kiém tra dam bao khach quan, tién tién va phu hop vaéi tinh chat
cua ting mén hoc/mo dun;

- Nghién cau, ung dung k¥ thuat, cong ngh¢ thong tin vao cong tac soan thao
de thi, cham thi va danh gia két qua thi.

b) Cong tac kiém dinh chat luong

- Chu tri trong viéc to chirc va huong dan cdng tc ty kiém dinh danh gia
chat lvgng dao tao theo quy dinh cia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cho
cac don vi trong toan trudng;

- Thyc hién nhiém vu diéu phoi, tong hop béo cao khi cé cac hoat dong danh
gia co s¢ giao duc nghé nghiép;

- Pau méi trong viéc té chtc thuc hién céc hoat dong bao dam chét lugng
Cua nha truong.

- Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai trudng to chirc cac hoat dong nham
cai tién hé thong quan ly bao dam chat luong.

- Tham muu cho Hiéu truong trong viéc 1ap chinh sach chat lugng, Muc tiéu
chat luong va xay dung ké hoach thuc hién muc tiéu chat lugng nam hoc cua
truong;

- Pinh ky bao céo cho lanh dao truong két qua hoat dong cua hé thong quan
ly chat lugng va dé xuat cac cai tien.

- Lién hé vai cac t6 chirc danh gia ngoai dé thuc hién cong viéc hoan thién
hé thong quan ly bao dam chat lugng cua truong.

c) Cong tac thanh, kiém tra cac hoat dong dao tao

- Phéi hop véi phong Dao tao tham muu va xay dung ké hoach trinh Hiéu
truong phé duyét va to chp:c trién khai thyuc hién viéc thanh kiém tra cac hoat dong
dao tao do nha truong trién khai;

- Dinh ky béo céo Giam hiéu viéc thanh kiém tra cac hoat dong dao tao; d)
Cong tac khac

- Tham gia céc 16p tap huan chuyén mén nghiép vu do cip trén t6 chic vé
cac hoat dong kiém dinh va bao dam chat lugng;

- Quan ly va sir dung cd hiéu qua co s& vat chat va cac phuong tién, thiét bi
dugc nha truong giao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Hiéu truong.
3.2.7.3. Quan hé¢ cong tac
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- Phong Khao thi va Kiém dinh chat lugng do Phé Hiéu truéng truc tiép chi
dao theo sy phan cdng cua Hi¢u truong; thay mat Hiu truéng chi dao ve nghiép
vu cOng tac thi, kieém tra va kiém dinh chat lugng trong nha truong.

- Phong Khao thi va kiém dinh chat luong c6 quan hé phéi hop véi cac don
vi trong qué trinh thyc hién chirc nang, nhiém vu.

3.2.8. Phong Quan Iy khoa hec - Hop tac quéc té

3.2.8.1. Chirc nang

Phong Quan Iy khoa hoc - Hop téc quéc té c6 chirc niang xay dung ké hoach
va t chuc thuc hién, tong hop, dé xuat y kién tham muu giup Hiéu trudng cac
hoat dong vé hop tac qudc té va nghién ctu khoa hoc theo quy dinh.

3.2.8.2. Nhiém vu
a) Cong tac Quan ly nghién ctru khoa hoc, cong nghé

- Xay dung ké hoach, nhiém vu nghién ctu, (ing dung khoa hoc, chuyén giao
cong nghé cua Truong;

- Lam thi tuc dang ky cac dy an, dé tai NCKH; theo ddi, quan Iy tién do thuc
hién ké hoach va t6 chirc nghiém thu céac du an, dé tai NCKH, sang kiéen kinh
nghiém;

- Gi¢i thiéu cac thanh tyu, san pham khoa hoc cdng nghé véi cac don vi trong
Nha trudng; tu van, dé xuat bién phap rng dung két qua nghién cau khoa hoc vao
cong tac ddo tao va thyc tién san XUAL;

- Tb chuc va quan ly viéc bién soan, in 4n va tham dinh gio trinh, tai liéu
hoc tap, tai liéu khog hoc, sach tham khao phuc vu cho cong tac giang day, hoc
tap va nghién ctu; t6 chic quan 1y Thu vién;

- T6 chuc va quan ly cac hoat dong nghién ciu khoa hoc trong HSSV;

- Phoi hop vai cac don vi ¢6 lién quan to chic céc hi thao, hoi nghi khoa
hoc, tong két khen thudng cong tac nghién ctru khoa hoc;

- Phéi hop cac don vi chitc nang giai quyét nhitng van dé vé can bo, thiét b
vat tu, kinh phi, cac ché do lién quan den hoat dong khoa hoc cdng nghg.

b) Cong tac Hop tac qubc té

- Dé xuét dinh husng phat trién quan hé hop tac quédc té nhim dap ung yéu
cau xay dung va phét trién nha truong;

- Xay dung ké hoach thiét 1ap quan hé hop téc quéc té, to chic céc chuyén
dé, hoi thao, moi chuyén gia nudc ngoai giang day, trao d6i kinh nghiém; tiép
nhan va t6 chuc dich tai liéu phuc vu chuyén dé;

- Phéi hop véi Phong T chitc - Hanh chinh té chtc va quan 1y cac doan ra,
doan vao theo ding quy dinh ctia Nha nudc; lam thu tuc moi va xin visa cac doan
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ra, doan vao. Lap chuong trinh, to chic don tiép, sip xép noi &, 1am viéc, tham
quan, bao dam hoat dong cho khach nudc ngoai;

- T6 chuc Iuu trit thdng tin, tai lidu hd so vé quan hé qubc té ding quy dinh
h[én hanh; quan ly chuong trinh, ndi dung hoat dong cua cac don vi trong Truong
vé hop tac quoc te.

c) Cac cong tac khac

- Thuc hién nghién ciru va @ng dung hop 1y tién bd khoa hoc cong nghé vao
cbng tac nghién ctru khoa hoc cua nha truong;

- Quan ly nhan su, trang thiét bi caa phong;

- Thuyc hién béo cao dot xuat, bao cao dinh ky vé cdng tac nghién ciru khoa
hoc va quan hé quoc te;

- e xuét vei céc Phong, Khoa, Bo mdn céc giai phép thuc hién cac quy dinh
vé cong tac nghién ctru khoa hoc va giai quyét cac van deé vi pham quy ché va quy
dinh vé cdng tac nghién ciu khoa hoc trong nha truong;

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

3.2.8.3. Quan hé¢ cong tac

- Phong Quan ly khoa hoc va Hop tac quéc té do Phé Hiéu trudng truc tiép
chi dao theo su phan cong caa Hiéu truong.

- Giulp Hiéu truong chi dao thuc hién vé cong tac nghién ciu khoa hoc va
cbng tac hop tac quoc té trong nha trueong.

- Co6 quan hé phdi hop véi cac don vi trong trudng dé thuc hién chire ning,
nhiém vu duoc giao.

3.2.9. Co sé dao tao Ha Tinh

3.2.9.1. Chirc nang

- Phéi hop véi phong Pao tao va cac khoa chuy@n mén, xay dung ké hoach
chuong trinh ddo tao giang day tai Phan hiéu trén co sd chuong trinh, ké hoach
ctia nha trudng dam bao dung tién do va chat luong;

- Xay dung quy hoach phét trién Phan hiéu theo quy hoach chung cua nha
truong;

- Xay dung chuong trinh dao tao bdi dudng doi ngii cua Phan hiéu dé thuc
hién cac nhiém vu dugc giao;

- Tham muu cho Lanh dao vé céc cong viéc dbi noi, dbi ngoai tai dia phuong
noi Phan hiéu dang thuc hién nhiém vu va cac don vi thuc hién lién két dao tao.

3.2.9.2. Nhi¢m vu
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- Quan ly khai thac va sir dung toan bd co so vat chat bao gom: Mit bang,
phong hoc va céc co sé vat chat khac cia don vi theo quy dinh ctia nha truong va
Phép luat;

- Dé xuat didu dong va st dung ngudn luc CBVC, HSSV, co s6 vat chét va
thiét bi trong pham vi caa Phan hiéu nham giai quyét nhitng cong viéc thudc chirc
nang nhiém vu theo chuwong trinh ké hoach da duoc duyét;

- Thuyc hién céc dich vu vé khoa hoc, dao tao va cac cong viéc khéc cua Phan
hiéu theo quy dinh cta nha truong va Phép luat;

- Pé xuat véi Hiéu truong dé thyuc hién cac hop dong kinh té (dao tao, dich
vu) trén co s& chu truong, co ché va sy théng nhat véi cac don vi chirc nang trong
Truong.

- Giang day cac mon hoc theo ké hoach va chuong trinh da duoc duyét doi
véi gido vién cua phan hiéu duoc giao;

- Quan ly toan bo hoat dong cua don vi theo phan cap quan Iy;

- Thuc hién qué trinh dao tao, dao tao lién két, nghién ctu tng dung cong
nghé vao cac hoat dong gido duc dao tao theo muc tiéu chuong trinh;

- T6 chtc cac hoat dong nghién ctu khoa hoc, cac hoat dong xa hoi cho
CBVC-NLPD va HSSV trong pham vi don vi. Tham gia giai quyét nhitng van dé
vé kinh té va cac hoat dong khéac theo su phan cong cua Hiéu truong;

- T6 chuc kiém tra theo ddi, danh gia két qua va quan ly chét luong gido duc
dao tao theo ké hoach:;

- Chiu trach nhiém vé cong tic dam bao an toan lao dong trong qué trinh
giang day, hoc tap cia CBGV va HSSV; dam bao cong tac an toan vé tai san dugc
giao.

3.2.9.3. Quan h¢ cbng tac

- Co s6 dao tao Ha tinh chiu su chi dao truc tiép cua Phé Hiéu truéng:

- Quan hé véi cac don vi trong nha truong 1a méi quan hé phdi hop cling thuc
hién nhiém vu duogc giao;

- Chiu sy quan ly v§ mit quy ché t6 chirc hoat dong, nghiép vy, ké hoach dao
tao chung cua Phong T6 chuc - Hanh chinh, Phong Pao tao va cac don vi chac
nang theo cac quy dinh chung ctia Nha truong.
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3.2.10. Trung tdm Huén luyén an toan va Vé sinh lae dong

3.2.10.1. Chirc nang

- Trung tdm Huan luyén an toan - vé sinh lao dong 13 don vi tryc thuoc nha
truong, ¢6 chic ning tham muu cho 1dnh dao cac chu truong va bién phap vé
cong tac dam bao an toan lao dong va vé sinh lao dong trong hoat dong day va
hoc cuia nha truong; té chirc dao tao, huan luyén vé an toan lao dong, vé sinh lao
dong theo quy dinh cua phap luat.

- Xay dung ké hoach chuong trinh, gido trinh dao tao, huan luyén, giang day,
cong tac ATLD trong nha truong;

- Xay dung quy hoach phét trién hé théng cac mdn hoc thuéc chuyén mén
duoc giao quan ly;

- Xay dung chuong trinh dao tao va to chirc huan luyén, boi dudng cho huan
luyén vién, giang vién vé an toan va vé sinh lao dong;

3.2.10.2. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach dao tao, huan luyén an toan, vé sinh lao dong dai han
va hang nam;

- T6 chtrc huan luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong cho cac d6i tuong,
nhom ddi tugng theo quy dinh caa phap luat;

- Bién soan tai lidu, noi dung, chuong trinh huin luyén vé an toan lao dong,
vé sinh lao dong theo quy dinh;

- Nghién ctu, tng dung va phat trién, chuyén giao cac chuong trinh huan
luyén an toan, vé sinh lao dong;

- Tham gia kiém tra, danh gia chat lwong cua cac hoat dong huan luyén, dao
tao vé an toan lao dong, vé sinh lao dong;

- Cép, d6i Giay chiing nhan, Chang chi huan luyén an toan lao dong, vé sinh
lao dong theo quy dinh;

- Huan luyén, boi dudng cho nguoi sir dung lao dong; déng thoi huan luyén
cac kién thirc méi vé an toan, vé sinh lao dong; cac phuong phap cai thién diéu
kién lao dong, anh huéng cua cac yéu té nguy hiém, doc hai, sir dung céc loai
may, thiét bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngat vé an toan, vé sinh lao dong; giang
day thdng qua canh bao, dung cu truc quan; gidi thiéu kinh nghiém an toan, vé
sinh lao dgng;

- Giang day, huan luyén an toan vé sinh lao déng cho HSSV;

- Hop tac quéc té trong linh vuc dao tao, huan luyén, tu van vé an toan lao
dong, v¢ sinh lao dong;
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- Thuc hién nghién cau khoa hoc; tham gia dao tao bdi dudng vé an toan, vé
sinh lao dgng;

- Trung tam du,qc su duI}g d6i nghi giao vién, can bg, vién chuc cua truong
do Hiéu truong quyét dinh diéu dong sang lam viéc tai Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Hiéu truong.

3.2.10.3. Quan hé¢ cong tac

- Trung tdm chiu su chi dao cua Pho Hiéu trudng theo su phan cdng cua Hiéu
truong;

- Quan hé véi cac don vi trong nha truong 1a mdi quan hé phdi hop ciing thuc
hién nhiém vu duogc giao;

3.3. Chirc nang, nhiém vu cua cac khoa
3.3.1. Chirc ning

Cac khoa va cac T6 chuyén mdn truc thudc 1a don vi quan 1y hanh chinh co
s& cua truong duoc to chic theo cac nhdm nganh nghé dao tao. Truc tiép to
chuc day hoc, thuc hanh, thyuc tap nghé trong nha truong theo muc tiéu, chuong
trinh dao tao. Trién khai nghién ctiu khoa hoc, xay dung phuong phép giang
day, hoc tap.

3.3.2. Nhigm vu

a) Quan ly giang vién, gido vién, vién chuc, nguoi lao dong va nguoi hoc
thuoc khoa, b mon theo phan cong cua Hi¢u truong;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat déng ngoai khoa khac
theo chuong trinh, ké hoach gido duc nghé nghiép hang nam cta trudng theo quy
dinh cua Bo LD-TB&XH va ké hoach gi4o duc THPT hé GDTX theo qu dinh cua
B6 Giao duc va Pao tao, bao gom:

- Xay dung chuong trinh dao tao cua tirng nganh, pghé theo tung trinh do
dao tao thuoc khoa, bo mon va chuong trinh gido duc pho thong theo chi dao caa
Giam hiéu trén co sd cac quy dinh caa cap trén va Nha nudc;

- T6 chuc bién soan, ra soét, chinh stra dinh ky dé cuong chi tiét caéc mén
hoc, mo dun, tin chi lién quan bao dam tinh thong nhat, trdnh chong chéo gitra cac
mOon hoc, mo dun, tin chi ctia chuong trinh dao tao hoac gitra cac trinh d§ dao tao;

- T6 chuic phét trién chuong trinh dao tao, Xay dung cac dé an, bién soan tai
liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cua nha truong; phat trién
chuong trinh ddo tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do cao dang, trinh do
trung cap, trinh do so cip va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy
dinh;
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- To chuc nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap nhdm nang
cao chat lvong dao tao;

- Xéy dyng va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap,
ren luyén ctaa nguoi hoc, bao dam chuan dau ra cta ngudi hoc, dap ing nhu cau
su dung cua thi truong lao dong;

c) Lap ke hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé¢,
hop tac québc té; hop tac véi céc té chire khoa hoc va cong nghé, co s san Xuét,
kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia
cua doanh nghiép vao qué trinh dao tao cua khoa, bo mén.

d) Xay dung ké hoach phat trién do6i ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va
co so vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctu khoa hoc; tang cuong
diéu kién bao dam chat luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém,
nghién ciu khoa hoc, irng dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dac, 16i séng cho giang vién, can bo quan ly, vién chic, ngudi lao
dong, ngudi hoc; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén man,
nghiép vu cho giang vién va nguoi lao dong thuoc khoa, b mon.

e) T6 chirc danh gia giang vién, giao vién, can b quan ly, vién chuce, nguoi
lao dong trong khoa, to chuyén mon; thuc hi¢n cac hoat dong vé bao dam chat
lwong gi4o duc, danh gia va kiém dinh chat luong gido duc cua don vi theo quy
dinh va tham gia danh gia can bg quan ly ctia nha truong;

g) Quan ly, s gung co hiéu qua co SO vat chat, qthié’t bi dao tao theo quy dinh
cua hiéu truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao
cua khoa, t6 chuyén mon;

h) Phéi hop véi Phong Quan tri dé thuc hién cac nhiém vu Iap dat, sua chira,
bao tri cac thiéet bi, CSVC trong Truong theo linh vuc chuyén mén thudc don vi
phu trach.

i) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truedng phan cong.

3.3.3. Quan hé cbng tac

- Khoa chiu su chi dao tryc tiép cua Phd Hiéu truang theo sy phan cong cua
Hiéu trudng;

- Quan hé véi cac don vi trong nha truong 1a méi quan hé phdi hop cling thuc
hién nhiém vu duogc giao;

- Chiu sy quan Iy vé mat quy ché to chirc hoat dong, nghiép vu, ké hoach
chung cua Phong To6 churc - Hanh chinh, Phong Pao tao va cac don vi chirc nang
theo cac quy dinh chung cia Nha truong.
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4. Danh muc c&c nganh/ nghé dao tao
e Trinh dp Cao dang (17 nghé ):
+ Cong nghé can, kéo kim loai;
+ Luyén gang;
+ Luyén thép;
+ Dién cong nghiép;
+ Dién tir cong nghiép;
+ Cong nghé 6 to;
+ CoOng ngh¢ k¥ thuat 0 to;
+ Han;
+ May thoi trang;
e Trinh dj Trung cdp (31 nghé):
+ Cong nghé can, kéo kim loai;
+ Luyén gang;
+ Luyén thép;
+ Dién cong nghiép;
+ Cong nghé 6 to;
+ Han;
+ Cong nghé Han;
+ Cit got kim loai;
+ Stra chira thiét bi luyén kim;
+ Ngudi stra chira may cong cu;
+ Tin hoc van phong;
+ COng nghé thong tin (UD phan mém);
+ Van hanh, stra chita thiét bi lanh;
+ Van hanh can, cau truc;
+ B4o tri hé théng thiét bi céng nghiép;
+ May thoi trang;
o Trinh dj So cip (42 nghé) :
+ Cong nghé can, kéo kim loai;

+ Luyén gang;
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+ Luyén kim mau;

+ Cong nghé dtc kim loai;

+ Kiém tra va phan tich hoa chat;

+ Ngudi stra chira may céng cu;

+ CoOng ngh¢ ky thuat dién, dién tu;
+ Van hanh sta chira thiét bi lanh;
+ Cong nghé ché tao may;

+ Cit got kim loai.

+ Luyén kim mau;

+ Cong nghé dtc kim loai;

+ Cong nghé ma;

+ Cong nghé tuyén khoang;

+ Kiém tra va phan tich hoa chat;
+ San xuat vat liéu chiu lra;

+ San xuit cac chat vo co;

+ Ngudi lap rap co khi;

+ Co khi ché tao;

+ Cong nghé ky thuat co khi;

+ Bao tri va sua chira 6 t6;

+ Ké toan doanh nghiép;

+ Dién cong nghiép va dan dung;

+ bién dan dung.

+ Van hanh day chuyén tuyén khoang;

+Van hanh ndi hoi;



+ Luyén thép; + Van hanh thiét bj ap luc;

+ Dién cong nghiép; + Van hanh tram 6 xy - khi nén;

+ Dién tar céng nghiép. + \Van hanh, sira chita thiét bj lanh;

+ Cit got kim loai; + Luyén kim mau;

+ Stra chira thiét bi luyén kim; + Luyén cdc;

+ Tin hoc van phong; + Luyén Fero hop kim;

+ Buc kim loai; + Cong nghé nhiét luyén;

+ Han; + COng nghé duc kim loai;

+ Han dién; + Po luong va phan tich thanh phan kim
+ Han cit khi: |oal;

. ) A + S At ng 15 A T
+ Han cong nghé cao: San xuat vat liéu chiu lua;

A Lo b + S5 4 At vO cO:
+Van hanh cau tryc: San xuat chat vo co;

" \ A + S3 4 i ic:
+Van hanh can truc: San xuat a xit sunfuaric;

+Van hanh xe nang; + Nguoi lap rap co khi;

+ Lap trinh vi diéu khién; + Ren dap;

+ Lap trinh trén thiét bi PLC: + Lap trinh trén may gia cong CNC,;

+ Van hanh may nén khi, may bom, + K§ thuat 10 hot;

quat gio mé ham 10; + Quan tri mang may tinh;
+ COng nghé thong tin (UD phan mém);

+ V& thiét ké trén Autocad.

+ Van hanh thiét bi sang tuyén
quang kim loai;
+ May thoi trang;

5. Qui mo dao tao

* H¢ Cao ding

TT | M4 nganh Nganh hoc Chi tiéu Ghi chu
1| 6520301 | Luyén gang 70
2| 6520302 | Luyénthép 75
3| 6520304 | Luyén kim mau 40
4| 6510419 | Cong nghé can, keo kim loai 110
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5| 6510418 | Cong ngh¢ duc kim loai 40
6| 6510609 | Kiém tra va phan tich hoa chat 30
7| 6520121 | Citgot kim loai 75
8| 6520126 | Nguoi stra chira may cong cu 40
9| 6510303 | Céng nghé k§ thuat dién, dién tir 30

10 | 6520255 | Van hanh sta chira thiét bi lanh 40

11| 6510202 | Cong nghé ky thuat 0 to 30

12| 6510212 | Cong nghé ché tao may 50

13| 6510216 | Cbng nghé 6 to 30

14 | 6520123 | Han 115

15| 6520225 | bién tir cong nghiép 60

16| 6520227 | bién cdng nghiép 115

17 | 6540205 | May thoi trang 30

* Hé Trung cap
TT | Manganh Nganh hec Chitiéu | Ghichu

15520301 Luyén gang 60
2 | 5520302 Luyén thép 100
3| 5520304 Luyén kim mau 50
4 | 5520142 Stra chira thiét b luyén kim 35
515510419 Cong nghé can, keo kim loai 100
6 | 5510418 Cong nghé dtc kim loai 40
715510410 Cong nghé ma 30
8 | 5511002 Cong nghé tuyén khoéng 50
9 | 5510609 Kiém tra va phan tich hoda chat 30
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10 | 5510519 San xuét vat liéu chiu lra 50
11 | 5510509 San xuét cac chat vo co 30
12 | 5520121 Cit got kim loai 55
13| 5520123 Han 220
14 | 5520126 Ngudi stra chira may cong cu 65
15 | 5520127 Nguéi lap rap co khi 30
16 | 5520117 Co khi ché tao 50
17 | 5510201 Cong nghé k§ thuat co khi 40
18 | 5520223 bién cdng nghiép va dan dung 80
19 | 5520227 bién cdng nghiép 190
20 | 5520155 Bao tri hé thong thiét bi cong nghiép 40
21 | 5540205 May thoi trang 80
22 | 5520255 Van hanh sira chita thiét bj lanh 80
23| 5510216 Cong nghé 6t 60
24 | 5520182 Van hanh can, cau truc 30
25 | 5480202 Cong nghé thong tin (ng dung phan mém) 100
26 | 5520159 Bao tri va stra chira 6 t6 100
27 | 5510217 Cong nghé han 90
28 | 5340302 Ké toan doanh nghiép 70
29 | 5520226 bién dan dung 35
30 | 5480203 Tin hoc van phong 70
* Hé So' cAp nghé
TT Nganh hec Chitieu | Ghichu
1| Luyén gang 65
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2 | Luyén thep 65
3 | Luyén kim mau 30
4 | Luyén céc 50
5 | Luyén fero hop kim 50
6 | Cong nghé nhiét luyén 50
7 | Coéng nghé céan, kéo kim loai 30
8 | Cong nghé dac kim loai 30
9 | Po ludng va phan tich thanh phan kim loai 30
10 | San xuét vat liéu chiju lua 50
11 | San xuat chat vé co 30
12 | San xuét A xit sunfua ric 50
13 | Han 30
14 | Han cbng nghé cao 30
15 | Ngudi lip rap co khi 30
16 | Rén dap 50
17 | Lap trinh gia cong trén may CNC 30
18 | Ky thuat 10 hoi 30
19 | Bién cbng nghiép 65
20 | Van hanh sira chita thiét bi lanh 30
21 | Lap trinh vi diéu khién 30
22 | Lap trinh trén thiét bi PLC 30
23 | Van hanh cau truc 170
24 | Van hanh may nén khi, may bom, quat gié mo ham 10 30
25 | Van hanh thiét bi sang tuyén quing kim loai 50
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26 | Quan tri mang may tinh 30
27 | Cong nghé thong tin (tng dung phan mém) 30
28 | Tin hoc van phong 65
29 | V& thiét ké trén Autocad 30
30 | Van hanh can truc 30
31 | Van hanh xe nang 30
32 | Can, kéo kim loai 35
33 | buc kim loai 30
34 | Van hanh day truyén tuyén khoang 35
35 | Van hanh néi hoi 35
36 | \Van hanh thiét bi &p luc 35
37 | Van hanh tram oxy-khi nén 35
38 | Cat got kim loai 65
39 | Han di¢n 35
40 | Han cit khi 35
41 | Stra chita thiét bi luyén kim 35
42 | Bi¢n tu cong nghiép 35
43 | May thoi trang 35

6. Thanh tich néi bat

Nha truong da vinh du dugc Pang, Nha nudc, cac Bg, cac Nganh tang
thudong nhiéu danh hiéu cao nhu: Huan chuong Lao dong cac hang, Huan chuong
boc lap hang Nhat, Nhi.

Nhiéu nim trudong duoc Bo Cong nghiép nay 1a Bo Cong Thuong va Bo
Giao duc va Pao tao cong nhan 1a treong tién tién xuat sac.
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I1. PHAM VI AP DUNG
1. Quy m6 ap dung

Nha trudng xay dung va ap dung Hé théng bao d¢am chit lwong cho tat ca
cac phong, khoa, trung tam trong truong.
2. Linh vuc 4p dung

Hé thong bao ¢am chat luong caa Trudng Cao dang Cong nghé va Thuong
mai duoc ap dung trén cac linh vuc sau:

- T6 chire va quan ly

- Hoat dong dao tao

- Nha giao, can bo quan ly, vién chirc va nguoi lao dong

- Co s& vat chat, thiét bj dao tao

- Nghién ctu khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hop tac qudc té

- Quan ly tai chinh

- Cac dich vu cho ngudi hoc
3. Cac loai trur:

Hé thong bao dam chat luong ciia Nha truong duoc xay dung khong tréi
Véi cac van ban, luat dinh do Nha nudce ban hanh dong thoi phi hop véi ndi quy,
quy dinh ciia nha truong, dap tmg duoc nhirng yéu cau cia ngudi hoc va cac bén
lién quan. Do d6, cac yéu cau c6 trong Hé théng bao dam chét lugng ma khdng
ap dung hoac trai véi nhitng noi dung néu trén duogc loai trir khoi pham vi Hé
théng bao dam chat lugng ciia Nha truong .

I11. QUY PINH VE QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG VA CHIA SE CO
SO DU LIEU TRONG HE THONG BAO PAM CHAT LUOQNG

1. Muc dich, pham vi

- Quy dinh nay quy dinh vé cac hoat dong quan ly, khai thac, sir dung va chia
sé dit liéu phuc vu cac hoat dong dao tao, phuc vu va quan ly cua trudng Cao dang
Cong nghé va Thuong mai bao gom: quan Iy, quan tri dir liéu; két ndi, chia sé dir
lieu; str dung, khai thac dit liéu trong hé thong thong tin dam bao chét luong.
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- Théng nhét viéc két ndi va chia sé dix liéu giira cac hoat dong dao tao, cac
quy trinh bao dam chat luong dam bao tinh tich hop, chia sé théng nhat va khai
thac hiéu qua cac ngudn dit liéu cua Trudng.

- Quy dinh nay &p dung ddi véi cac don vi truc thudc truong Cao dang Cong
nghé va Thuong mai va can bo, cong chuec, vién chirc, HSSV dang cong tac va
hoc tap tai truong trong viéc quan ly, khai thac, st dung va chia sé co s¢ dir liéu
cua Nha truong.

2. Giai thich tw ngir

- Co so dir liéu la kho dit liéu tap trung, luu trir cac dir liéu theo c&c quy trinh
(du6i dang dit liéu s hodc luu trén gidy) do Truong xay dung, quan ly, s dung
théng nhat trong toan truong phuc vu cac hoat dong trong Nha truong.

- Diz liéu s6 la dir liéu dudi dang tai liéu dién tir, dir liu sb mang théng tin so
va dugc chia sé dudi dang thong diép dir ligu.

3. Co sé dir liéu vé cac hoat dong dao tao

- Co s6 dir liéu vé cac hoat dong dao tao 1a co so dir lidu co trong hé théng
thong tin dam bao chat lugng cia truong bao gom dir lidu cua cac quy trinh bao
dam chat lugng va co sd dir liéu cac hoat dong khac duoc luu dudi dang sé hoa
hoic luu trén giay.

- Mébi don vi ¢ bo phan/ ca nhan phu trach quan ly, khai thac, sir dung co s&
dir liéu cac hoat dong/quy trinh do don vi minh phu trdch. Cac don vi can ctr chac
ning, nhiém vu caa minh thuc hién luu trir dix liéu phd hop véi diéu kién thuc té
véi phuong cham chuyén dan tir dang tai liéu trén gidy sang tai liéu sé nhung van
dam bao tinh bao mat va dy phong trong trudng hop mat di liéu.

- Viéc khai thac, sir dung va chia sé co sé dit liéu trong hé thong dam bao chat
luong dam bao dam bao tinh tich hop, chia sé thong nhét va khai thac hiéu qua
cac nguon di lidu caa truong.

4. Nguyén tic chung vé quan ly, khai thac, sir dung va chia sé co sé dir liéu
trong hé thong dam bao chat lwong

Viéc quan ly, khai théac, sir dung va chia sé co sé dit liéu trong hé théng dam
bao chat lugng theo cac nguyén tac sau:

- Dit liéu trong Truong phai dugc to chiic mot cach théng nhat, c6 phan cap
quan ly r@ rang theo trach nhiém cua tung don vi.
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- Bam bao tinh day du, chinh xéc, kip thai cho viéc khai thac, st dung va chia
sé phuc vu cac cong tac quan ly, cac hoat dong trong Nha truong.

- Khi khai thac, sir dung cac dit liéu trong hé thong dam bao chat luong phai
theo dung trach nhiém, quyén han, chitc ning, nhiém vu cia ngudi st dung.

- Céc don vi ¢6 trach nhiém tiép nhan, phdi hop xir ly céc van dé trong qué
trinh két néi, chia sé dix liéu ddi vé6i cac don vi, ca nhan c6 lién quan. Viéc chia sé
tuan tha cac quy dinh vé bao mat thdng tin, cac quy dinh vé quyén s hitu tri tug,
quyén riéng tu...

- Khong duogc ty ¥ chia sé co so dit liéu cho ca nhan, t6 chirc khdng c6 quyén
han hoac khong lién quan.

- Khong duoc can tro viec két ndi, khai thac dir liéu hop phap, khong lam sai
léch dix liéu, pha hoai ha tang thong tin.

5. Quy dinh luu trir va hily bé co sé dir liéu trong hé thong dam bao chat

lwgng

- Mbi don vi ¢6 bo phan/ ca nhan phu trach thuc hién quan 1y, luu trit cac dir
liéu cac hoat dong/quy trinh do don vi minh phu tréach.

- Co s0 dir liéu duoc luu trir phai la dir liéu phu hop véi chitc nang cua ca
nhan/ don vi luu trir.

- Viéc huy bo, thay thé dix liéu phai theo quy dinh hién hanh, trong trudng hop
cac dir lieu quan trong phai bao cao va dugc Ban giam hiéu cho phép mai duoc
huy bo, thay thé.
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