DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDQP&AN Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: 277 /QB-QPAN Ha Ngi, ngay 01 thang 6 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cuia cac don vi true thugc Trung tim Gido duc Quoc phong va An ninh

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

Can civ Quyét dinh s6 97/TCCB ngay 02 thang 3 ndm 2004 cia Gidm doc
Dai hoc Quo”'c gia Ha Noi vé viéc thanh ldp Trung tam Gido duc Quéc phong triec thugc
Pai hoc Quéc gia Ha Néi; Quyét dinh sé 2333/0P-PHOGHN ngdy 24 thang 7 ndm
2017 cua Giam doc Pai hoc Quéc gia Ha Noi vé viéc doi tén T rung tam Gido duc
Quéc phong - An ninh;

Can cir Quyét dinh sé 3117/0D-PHOGHN ngay 09 thing 8 nam 2017 cia Gidm
doc Pai hoc Quéc gia Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh vé 16 chirc va hoat dong cua
Trung tam Gido duc Quéc phong va An ninh;

Can cir Quyét dinh sé 3303/0D-PHOGHN ngay 28 thang 8 nam 2017 cua
Giam doc Pai hoc Quéc gia Ha Noi vé viéc thanh ldp cac don vi truc thuoc Trung tam
Gido duc Quéc phong va An ninh;

Theo dé nghi ciia Triwéng Phong Hanh chinh - 76 chite,
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han Va co cdu t6 chtc ctia cac don vi truc thude Trung tim Gigo duc Qudc phong
va An ninh”.

Picéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 589/QD-QPAN ngay 27 thang 11 nim 2017 cua Giam ddc Trung tim vé viéc ban
hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, co cAu to chirc va quyén han cua cac don vi truc
thuoc Trung tim Gido duc Qudc phong va An ninh.

Piéu 3. Truong Phong Hanh chinh - T4 chirc, trudng cac don vi truc thude va cac
cé nhan trong Trung tam chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.-. =
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DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP&AN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé chirc niing, nhiém vu, quyén han va c0”c5u to chirc ciia cac don vi
trwc thugc Trung tim Gidao duc Quoc phong va An ninh
(Ban hanh kém theo nyét dinh sé6: /OD-QPAN ngdy  théng 6 ndm 2021
cua Giam doc Trung tam Giao duc Quoc phong va An ninh)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtc cua cac don vi tryc thudc Trung tim Gido duc Qudc phong va An ninh
(Trung tam), Pai hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN).

2. Quy dinh nay &p dung ddi véi cac don vi va c& nhan trong Trung tam.

Piéu 2. Thong nhat mot so tir ngir

1. Pon vi tryc thudc: La cac don vi trong co cau to chire ctia Trung tam, gom
Phong chirc nang, Khoa dao tao.

2. Pon vi dau méi (chu tri): La don vi duoc giao 1ap ké hoach, t6 chirc, diéu
phdi, don ddc, giam sat va chiu trach nhiém cubi cung truéc Giam déc Trung tam
vé két qua thyuc hién nhiém vy duoc giao.

3. Pon vi phéi hop: La don vi thuc hién theo ké hoach nhiém vu da dugc
don vi dau méi phan céng phdi hop, cd trach nhiém hoan thanh céng viéc, dam
bao vé chat lugng va tién do theo yéu cau; chiu trach nhiém truéc Giam déc Trung
tam vé két qua nhiém vu duogc giao véi don vi dau méi.

4. Lanh dao cac don vi truc thudc, gom: Trudng, Pho truang Phong; Cha
nhiém, Phd Cha nhiém Khoa.

a) Truong don vi: Truong Phong, Chu nhiém Khoa.

b) Pho truong don vi: Phé trudng Phong, Pho Chi nhiém Khoa.

Piéu 3. Vi tri phap ly cia cac don vi truc thudc

Céc don vi truc thude duoc thanh lap, chia tach, sép nhap, giai thé theo Quyét
dinh cta Giam déc PHQGHN trén co s¢ dé nghi ciia Giam dbc Trung tdm, gom:

1. Céc Phong chirc nang

a) Phong Hanh chinh - Té chic



b) Phong Ké hoach - Tai chinh

¢) Phong Dao tao va Quan Iy nguoi hoc

d) Phong Hau can, K§ thuat.

2. Cac Khoa dao tao

a) Khoa Chinh tri

b) Khoa Quan su.

Trong cac Khoa dao tao cd cdc Bo mon truc thudc. Trong qua trinh hoat
dong, can ct tinh hinh thyc tién, Gidm doc Trung tAm trinh Giam déc PHQGHN
quyét dinh diéu chinh, bb sung cac don vi truc thudc cho phil hop.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu va co ciu to chirc ciia cac don vi

1. Céc Phong chirc nang

a) Cac Phong c6 chiic nang, nhiém vy tham muu, gitp viéc Giam déc Trung
tam trong cong tac quan ly, tong hop, dé xuat y kién va to chic thuc hién cac cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

b) Bang dau Phong chire ning 1a Truang Phong; gilp viéc Truong Phong 1a
Pho truang Phong. S6 luong Phé truong Phong do Giam dé6c PHQGHN quy dinh
trén co so dé xuat cua Giam dbc Trung tam.

¢) Truong phong chiu trach nhiém trudc Giam doc Trung tam vé chi dao,
quan ly toan dién hoat dong caa Phong. Truéng Phong duoc ky thtra Iénh Giam
dbc Trung tAm dé trién khai thuc hién y kién chi dao caa Giam doc Trung tam toi
cac don vi, & nhan phdi hop thuc hién nhiém vu, giai quyét cac cong viéc thuoc
linh vuc cong tac do don vi phu trach.

d) Phé truang Phong gilp viéc Truang Phong theo dbi, diéu hanh céac linh
vuc cong tac dugc phan cong phu trach va chiu trach nhiém truéc Truong Phong
vé két qua hoat dong cua cac linh vuc cdng tac do; dinh ky hoic dot xuat bao cao
Trudng Phong vé tinh hinh cong viéc duoc giao.

2. Cac Khoa dao tao

a) Cac Khoa c6 chtic nang, nhiém vu gilp Giam déc Trung tam t6 chuac thyc
hién giang day cac hoc phan gido duc qudc phong va an ninh (GDQP&AN); nghién
ctu khoa hoc; phéi hop quan 1y nguoi hoc (hoc sinh, sinh vién, hoc vién) theo chiic
nang, nhiém vu dugc giao.

b) Pimg dau Khoa Ia Chu nhiém Khoa; gidp viéc Chu nhiém Khoa I1a Pho
Chu nhiém Khoa. Sb lugng Phd Chu nhiém Khoa do Giam déc PHQGHN quy
dinh trén co sé dé xuat ciia Giam déc Trung tam.

¢) Chu nhiém Khoa chiju trach nhiém truéc Giam dbc Trung tdm vé lanh
dao, quan 1y toan dién va diéu hanh cac hoat dong cua Khoa; té chirc chi dao Khoa
thuc hién theo ding chuc nang, nhiém vu duogc giao.
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d) Phé Chua nhiém Khoa gidp viéc Cha nhiém Khoa theo di, diéu hanh céc
linh vuc cbng tac duoc phan cong phu trach va chiu trach nhiém trudc Chu nhiém
Khoa vé két qua hoat dong cua cac linh vic cong tac do; dinh ky hoic dot xuat béo
c4o Chu nhiém Khoa vé tinh hinh c6ng viéc dugc giao.

3. Cac Bo mon tryc thudc

a) Cac Bo mén 1a don vi chuyén mdn truc thudc Khoa dao tao, truc tiép
thuc hién va chiu trach nhiém vé noi dung, phuong phéap giang day, danh gia két
qua cé&c hoc phan thuoc Bo mén quan ly; tham gia quan Iy, rén luyén ngudi hoc;
thuc hién cac hoat dong nghién curu khoa hoc va cong tac chuyén mén khéac theo
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

b) Pung dau B mdn 1a Cha nhiém B6 mén; gitp viéc Cha nhiém Bo mén
la Phé Chua nhiém Bo mén. S6 lwong Phé Chu nhiém Bo mén do Giam ddc
PHQGHN quy dinh trén co sé dé xuat cua Giam dbc Trung tam.

¢) Cha nhiém, Phé Cha nhiém B mon chiu trach nhiém trudéc Chua nhiém
Khoa vé lanh dao, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong cua Bo mén.

Piéu 5. Quan hé cong tac giira cac don vi true thude

1. Cac don vi truc thudc co trach nhiém phéi hop chat ché véi nhau trong
viéc thuc hién chie ning, nhiém vu dugc giao. Néu cong viéc doi hoi su tham gia
ctia nhiéu don vi khac nhau thi don vi duoc phan cong dau mdi (chi tri) giai quyét
cong viéc phai xay dung ké hoach, t6 chic thuc hién hodc phuong an phdi hop
trinh Giam dbc Trung tam quyét dinh; cac don vi chiu trach nhiém phdi hop phai
0 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu theo su phan cong.

2. Trong qué trinh xtr 1y cong viéc néu c6 ndi dung chua thong nhat hoic
chdng chéo nhau thi 1anh dao cac don vi cting ban bac dé théng nhat giai quyét.
Néu khong giai quyét duogc thi don vi duoc giao chu tri bao cdo Giam dbc Trung
tam xin chi dao.

Chuong Il
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAC PON VI

Piéu 6. Phong Hanh chinh - Té chic

1. Chtc nang

Tham muu, gitp viéc Giam ddc Trung tim trong Xay dung C4C vin ban quan
ly, diéu hanh va té chire thyc hién cdng tac hanh chinh, van thu - luu trit, thu ky -
té)ng hop; td chire, can b, thi dua - khen thuong; thanh tra, phap ché; thong tin,
truyén thong va quan tri thuong hiéu; dam béo trang thiét bi 1am viéc cho vién
chtrc, nguoi lao dong va an ninh, trat tu cta Trung tam.
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2. Nhiém vu va quyén han

a) COng tac hank chinh, van thw - heu triv, thu ky - tong hop

- PAu mbi trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; truyén dat
cac chi dao, quyét dinh, két ludn, thong béo cua Giam dbc Trung tdm dén cac don
vi va ca nhan trong Trung tam;

- Xay dung va to chirc thuc hién cac ndi quy, quy ché cua Trung tim (ndi
quy co quan, ndi quy tiép cong dan, ndi quy ra vao Trung tdm, quy ché vin hoa
cong so, quy ché sir dung phong hop...) theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac van thu - luu trir cia Trung tdm; xay dung quy dinh va
huéng dan cac don vi, ca nhan thuc hién quy dinh cong tac vin thu - luu trit theo
quy dinh ctia phap luat va cia PHQGHN,;

- Xay dung va thyuc hién cdng tac cai cach hanh chinh, ing dung cong nghé
thong tin trong cOng tac quan ly hanh chinh cua Trung tam;

- Thyc hién cong tac 18 tan, 1& nghi cua Trung tAm; phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan thyc hién cong tac chuan bj to chirc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
va su kién 16n ctia Trung tam,;

- Phédi hop v6i Cong doan Trung tdm va cac don vi ¢o lién quan thuc hién
viéc hiéu, hi, tham hoi ém dau ddi véi vién chirc, nguoi lao dong trong Trung tim
va cac to chtic, c nhan c6 quan hé cong tac voi Trung tam;

- Thyc hién cong tac thu ky, thong ké, tong hop, bao cao dinh ky, bao cao
dot xuat; xay dung lich cong tac tuan, thong béo két luan giao ban, cac cudc hop
khéc va don dbc, theo ddi tinh hinh thyc hién cac chi dao, két luan caa Ban Giam
déc Trung tam;

- Quan 1y va diéu hanh trang théng tin dién tir (website), eoffice, Cong théng
tin can bo, hé thbng mang internet, camera an ninh va cac trang dién tir lién quan
dén thuong hiéu, hinh anh caa Trung tdm; dién thoai, fax trong Trung tam.

b) Céng tdc t6 chirc, can bé, thi dua - khen thudng

- Tham muu, xay dung quy hoach, dé xuat phuong an kién toan t6 chic, bo
may cua Trung tam va cac don vi truc thudc;

- Xay dung ké hoach, quy hoach phét trién doi ngii vién chic, ngudi lao dong
hang nam va timg giai doan; thuc hién cong tac quan ly nhan su trong Trung tam;

- Hudng dan cac don vi xac dinh vi tri viéc 1am, co cu vién chuc theo chic
danh nghé nghiép, tong hop, tham dinh va trinh Giam déc Trung tdm phé duyét;

- Xay dung va to chac thuc hién quy trinh tuyén dung, danh gia, bo nhiém,
diéu dong, luan chuyén, tir chic, mién nhiém, tiép nhan vién chic, ky hop dong va
thuy@n chuyén, chim dat hop dong 1am viéc, hop ddng lao dong; phdi hop véi cac
don vi 0 lién quan danh gia hét thoi gian tap su d6i véi vién chire, nguoi lao dong;
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- Thuc hién cong tac quan Iy hé so, 1y lich vién chic va nguoi lao dong
trong Trung tdm theo quy dinh caa phép luat va caa PHQGHN;

- Thuong truc cac Hoi dong co lién quan dén cong tac can bo, thi dua - khen
thuang, Ky luat vién chie, nguoi lao dong trong Trung tam;

- Thyc hién cac thu tuc c6 lién quan dén ché do bao hiém x4 hi, bao hiém y
té, 1am tha tuc nghi phép, nghi khong luong, nghi huu cho vién chirc, ngudi lao
dong thugc Trung tam;

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tac dao tao, dao tao lai, boi
dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc, nguoi lao dong
ting nam, tirng giai doan,

- Tham muu va huéng dan hoan thién céc thii tuc hd so dé nghi xét phong
tang cac chuc danh, danh hiéu thi dua trinh cac cap c6 tham quyén theo quy dinh;

- Theo ddi va thuc hién cong tac ky luat, giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cao
d6i véi vién chire, nguoi lao dong ciia Trung tam;

- Xay dung ké hoach, phéi hop Voi c&c co quan c6 tham quyén to chire thuc
hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd trong Trung tam; theo ddi, tong hop tinh hinh
tu tudng, kip thoi phan anh, dé xuét bién phap giai quyét nhing sai léch, vudng
mic cua vién chirc, nguoi lao dong.

c) Cong tac thanh tra, phap ché

- Chu tri xdy dung chuong trinh, ké hoach thanh tra dinh ky hang nam hosc
dot xuat cua Trung tam; t6 chtrc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phap luat lién
quan dén t6 chirc, hoat dong ctia cac don vi va ca nhan trong Trung tam;

- Thuong truc cong tac tiép cong dan va cdng tac phong, chéng tham nhiing;
giai quyét cac khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén cta Trung tdm theo quy dinh;

- Tham dinh vé tinh phap 1y cta cac vin ban quy dinh, huéng dan ndi bo
truGe khi ban hanh; thim dinh, ra soat, kiém tra van ban di dén; gbp v cho du thao
van ban quy pham phap luat do cac co quan Nha nude giri 14y ¥ kién.

d) Céng tic théng tin, truyén thong va quan tri thiwong hiéu

- Pau mdi quan ly, xay dung dé an, ké hoach khéi tao, nang cip va md rong
hé théng website, xuat ban cac 4n pham truyén thong ciia Trung tAm; thyc hién cac
hoat dong thong tin, truyén thong ndi bo va truyén thong doi ngoai;

- Pau mdi o chirc hop bao; lién hé mdi cac co quan bao chi, truyén thong
tham du va dua tin vé hoat dong ctuia Trung tam; tiép nhan yéu cau cia phéng vién
bao chi dén lam viéc v6i Trung tam...

d) Cong tdc dam bdo trang thiét bi lam viéc va an ninh, trdt tir

- Xay dung tiéu chudn, dinh muc sir dung va to chitc mua sam, quan ly, duy
tu, stra chita cac trang thiét bi phuc vu lam viéc cua vién chirc, ngudi lao dong trong
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Trung tdm dam bao hiéu qua, tiét kiém;

- Chu tri, phdi hop véi dia phuong va cac don vi ¢d lién quan to chirc thuc
hién cong tac bao vé an ninh, trat ty, an toan trong Trung tam.

e) Thure hién cdc nhiém vu khdc do Gidm déc Trung tdm giao.

Piéu 7. Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chtic nang

Tham muu, gitp viéc Giam d6c Trung tdm trong xay dung c4c vin ban quan
ly, diéu hanh va t chtc thuc hién cong tac ké hoach:; tai chinh, ké toan va quan ly
tai san caa Trung tam.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Cong tac ké hoach

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién dai han, trung han, ngén han
theo hudong dan cia PHQGHN va dinh hudng phat trién cua Trung tam;

- Pau méi xay dung ké hoach, chi tiéu nhiém vu nim hoc va hang nim dam
bao phu hop véi chién lugc, ké hoach phat trién ciia Trung tam;

- T6 chirc ra soat tinh hinh thuc hién cac chi tiéu nhiém vu dé tham muu cho
Giam ddc Trung tAm trong chi dao, diéu hanh cac hoat déng cua Trung tam.

b) Cong tac tai chinh, ké toan va qudn Iy tai san

- Xay dung va 1ap ké hoach du toan thu - chi ngan sach Nha nudc hang nam;

- Xay dyng va trinh Giam doc Trung tdm ké hoach phan bo kinh phi theo
nhiém vu cho céc don vi trong Trung tdm; hudng dan cac don vj trién khai sir dung
kinh phi da duoc phan bo va thuc hién cac thi tuc thanh, quyét toan tai chinh theo
quy dinh;

- Kiém soat viéc chip hanh Quy ché chi tiéu ndi bd, cac ché do tiéu chuan,
dinh murc hién hanh, nghia vy thu ndp dbi véi ngan sach Nha nuée, ché do quan 1y
tién mat va ky luat tai chinh ctia Nha nudc;

- Kiém tra va thuc thi cac khoan thu, chi tai chinh; cac nghia vu thu, nop,
thanh toan ng, mua ban, sira chita, thanh Iy tai san va nguon hinh thanh tai san,
hoat dong dau tu, xay dung co ban; tham dinh cac béo gia, tham dinh tai chinh cia
cac hop dong, chuong trinh, dy an, dé an;

- Xay dung va trinh Giam doc Trung tdm phuong 4n chi ddi véi cac noi
dung chi chua c6 trong Quy ché chi tiéu noi bo;

- T6 chirc giai ngan cac ngudn kinh phi dung muc dich, dinh mac, thoi diém
va €0 hiéu qua;

- Quan Iy tai san Nha nuée tai Trung tAm, hing nam lap bao cao kiém ké tai
san theo quy dinh cua phap luat va caa PHQGHN;



- Thuc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh cta phap luat va cia
DHQGHN,;

- Thuc hién kiém tra, thanh, quyét toan cac khoan thu, chi caa Trung tam
theo dting thoi han, nguyén tic, ché do, chinh sach hién hanh cia Nha nuéc, cua
PHQGHN va Quy ché chi tiéu noi b caa Trung tam;

- Thyc hién thu, chi tién mat theo dung quy dinh cia PHQGHN va cua
Trung tam; Kiém soét chat ch& cac khoan thu, chi theo duing dinh muic va quy dinh
hién hanh cta Nha nudc;

- Tinh va thanh toan tién lwong, tién cdng, cac khoan trich nop theo lwong va
c4c ché do, chinh sach khéc theo quy dinh cua Nha nudc, PHQGHN va caa Trung
tam cho vién chuac, nguoi lao dong;

- Thyc hién hach toan ké toan cac nghiép vu phat sinh; hang thang 1ap, hoan
thién s sach ké toan theo dang quy dinh;

- Thuc hién ché @6 luu trix tai lidu, s6 sach tai chinh, ké toan va cong tac
kiém tra, kiém toan néi bo theo quy dinh hién hanh;

- Bé xuat va trinh Giam doc Trung tAm giai phap ting ngudn thu va phuong
an sur dung hiéu qua cac ngudn thu;

- Chua tri, phdi hop véi cac don vi lap phuong an, tinh hiéu qua cua cac
chuong trinh lién két, hoat dong c6 thu ngoai ngudén ngan sach Nha nudc, xay
dung co ché tai chinh ddi véi cac chuong trinh, hoat dong nay;

- Phdi hop voi Phong Pao tao va Quan 1y ngudi hoc xay dung gia tri hop
ddng dbi vai ting d6i tuong cu thé;

- Thuc hién day du, kip thoi cac béo cdo, thong ké dot xuat, dinh ky theo yéu
cau ctia Giam déc Trung tAm va co quan cdp trén khi duoc yéu cau.

C) Thuc hién cac nhiém vu khdc do Gidm doc T rung tam giao.

Piéu 8. Phong Pao tao va Quan 1y ngudi hoc

1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc Giam doc Trung tdm trong xay dung cac vian ban quan
ly, diéu hanh va té chire thuc hién cong tac dao tao, boi dudng; quan ly ngudi hoc;
dam bao chét luong dao tao; quan ly hoat dong nghién ctiu khoa hoc; hop tac phat
trién caa Trung tam.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Cong tdc dao tao, béi dwdng

- Xay dung ké hoach, lich trinh dao tao, bdi dudng hing nam va ké hoach
giang day, boi dudng timg d6i twong; quy ché sir dung giang duong, thao trudng,
béi tap theo quy dinh;



- Chu tri, phdi hop Phong Ké hoach - Tai chinh xay dung hop dong, thanh Iy
hop dong dao tao vai cac don vi lién két theo ké hoach dao tao di duogc phé duyét;

- T6 chire thyc hién ké hoach, lich trinh giang day; kiém tra, giam sat sd
luong gio giang, giang vién giang day theo ké hoach nhiém vu nam hoc di duoc
phé duyét;

- Quan Iy két qua dao tao, bdi dudng, céng nhan két qua, mua phdi in va cap
chung chi cho nguoi hoc;

- Phdi hop voi Phong Hanh chinh - T4 chtic, Phong Ké hoach - Tai chinh
xay dung quy dinh vé ché do 1am viéc, ché do tai chinh, dao tao, bdi dudng doi véi
giang vién, can bo quan ly va cac déi tuong khac c6 lién quan;

- Thuc hién cac nhiém vu vé cong tac quan su dia phuong khi duoc Giam
dbc Trung tim giao.

b) Cong tac quan Iy nguoi hoc

- T4 chtic céc khoa, 16p hoc va chu tri phdi hop chi dao cong tac quan ly, rén
luyén nguoi hoc; théng béo két qua hoc tap, rén luyén cua ngudi hoc véi cac don
vi lién két dao tao;

- Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach quan ly, gio duc, rén luyén
nguoi hoc;

- Thyc hién cong tac an ninh chinh tri, trat tu an toan x& hoi, phong chdng toi
pham va phong ngura cac té nan xa héi cho nguoi hoc;

- Huéng dan va thuc hién cong tac khen thuong, ky luat déi voi nguoi hoc;
trinh Giam doc Trung tm quyét dinh khen thuong, ky luat doi véi nguoi hoc.

¢) Céng tdc dam bao chdt lwong ddo tao

- Bau méi té chuc thuc hién va huéng dan cac don vi, ¢ nhan c6 lién quan
thuc hién cong tac dam bao chét luong dao tao theo quy dinh cia PHQGHN va
cac co quan c6 tham quyén;

- D& xuét va chu tri trién khai céc giai phap cai tién chat lugng cong tac dao
tao, gido duc va ren luyén nguoi hoc.

d) Cong tac quan ly hoat dong nghién cuzu khoa hoc

- Dau mdi dé xuat, trién khai cac hoat dong lién quan dén ung dung tién bo
khoa hoc va cong nghé trong cong tac dao tao, boi dudng va quan Iy dao tao;

- Pau méi xay dung va trién khai ké hoach nghién ctu khoa hoc; thuc hién
c4c thi tuc dé tham dinh, xét duyét, nghiém thu, danh gia cac dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién cau khoa hoc; quan ly ho so, tai liéu vé cac hoat dong nghién
ctiu khoa hoc; thuc hién ché do béo céo, tong hop, thong ké theo quy dinh;

- Chu tri, phdi hop céc don vi, ca nhan c6 lién quan té chtc cac hoi nghi, hoi
thao khoa hoc; to chuc tap huan vé cong tac nghién ctu khoa hoc.
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d) Cong tac hop tic phdt trién

- Xay dung ké hoach va to chic thuc hién cong tac hop tac phét trién cua
Trung tam;

- Chua tri, phdi hop voi Phong Ké hoach - Tai chinh xay dung hop déng
nguyén tac, ban ghi nhé hop tac phat trién d6i véi cac don vi lién két dao tao;

- Pau mdi to chac cac hoi nghi thuoc pham vi cong tac theo chic ning,
nhiém vu duoc giao.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc T rung tam giao.

Pi¢u 9. Phong Hau can, Ky thuat

1. Chic nang

Tham muu, gitp viéc Giam dbc Trung tm trong cong tac xay dung cac van
ban quan ly, diéu hanh va té chic thuc hién cong tac quan 1y tai san, co s vat chat,
hau can, k¥ thuat, hoat dong dich vu cua Trung tam.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Xay dung cac vin ban quy dinh, huéng dan trong cong tac quan ly, khai
thac va sir dung hiéu qua tai san, co so Vvat chat, hau can, ki thuat va cac hoat dong
dich vu trong Trung tam.

b) Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac xay dung méi, mé rong, cai
tao, duy tu, bao dudng, sitra chira va van hanh hé thdng ha tang dién, nuéc, cong
trinh xay dung, phong hoc, phong &, phong 1am viéc... va cac co sd vat chit ding
chung caa Trung tam; thuc hién cac quy trinh 1ap du 4n dau tu, thiét ké, dau thau,
giam sat thi cong, kiém tra khéi luong quyét toan cac hang muc, cong trinh hoan
thanh, 1ap du toan, thanh quyét toan va luu trit ho so theo quy dinh.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi chire nang dé ra soét, 1ap ké hoach va to
chac mua sam, quan ly tai san, bao dam co so vat chat, hau can, ky thuat phuc vu
cong tac dao tao va quan Iy nguoi hoc; thuc hién cong tac hau can, k§ thuat cua
Trung tam theo ké hoach dugc Giam doc Trung tam phé duyét.

d) Quan 1y, diéu phdi sir dung xe 6 t6 cua Trung tdm; dau mdi dam bao
phuong tién don, tra nguoi hoc caa Trung tam.

d) Quan ly, diéu phéi, ldp dit, stra chira va dam bao dién, nude dé phuc vu
moi hoat dong caia Trung tam; kiém tra, giam sat thuong xuyén cong to dién, dong
hd nudc trong Trung tam.

e) Thuc hién cong tac quan ly, cip phat, thu hdi vii khi; bao quan, bao tri,
duy tu, stra chira va bao dam quan tu trang, hoc cy, hoc liéu, tai san, co sé vat chat,
trang thiét bi phuc vu giang day trong phong hoc cua Trung tam.



g) T6 chuc cong tac phong bénh, vé sinh dich t&, truc so ciru ban dau va gidi
thiéu bénh nhan 1&n bénh vién tuyén trén; giam sat vé sinh an toan thuc pham trong
Trung tam.

h) T6 chirc c¢ong tac vé sinh canh quan mdi truong; quan 1y, cham soc, khai
thac cdy xanh, cdy an qua, cy canh trong Trung tam; 1ap ké hoach va dé xuét
nhitng phuong an, giai phap nham dam bao méi truong xanh, sach, dep.

i) Xay dung phuong &n, ké hoach phét trién va quan ly, khai thac, sir dung c6
hiéu qua tai san, co s¢ vat chat, trang thiét bi ding chung caa Trung tam, dam bao
phu hop Vvéi quy dinh cia Nha nudc; chu tri, phdi hop véi cac don vi 1ap phuong
an phat trién va quan ly cac hoat dong dich vu, phuc vu, xa hdi hoa.

j) Thuong truc cac Hoi dong vé déu thau xay dung co ban va sta chira co s&
vat chat dung chung; mua sam, sira chita, thanh 1y tai san, trang thiét bi ding
chung; kiém ké tai san, trang thiét bi ding chung ctia Trung tam dugc giao quan 1y
theo quy dinh.

K) Thuc hién cac cong viéc phuc vu phong hoc, hoi truong (dong, mé cira; bd
tri trang thiét bi phuc vu giang day; ban, ghé; buc, bang; 4m thanh; chiéu sang; quat).

) Chu tri, phdi hop véi Phong Hanh chinh - T6 chirc xdy dung ké hoach va
t6 chirc thuc hién cong tac phong chdng chay nd, phong chdng tham hoa, thién tai
caa Trung tam.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Trung tim giao.

Piéu 10. Cac Khoa dao tao

1. Chirc nang

La cac don vi quan 1y hanh chinh co s& giup Giam doc Trung tdm to chirc
thuc hién cac hoc phﬁn GDQP&AN, nghién ctru khoa hoc theo nhiém vu dugc
giao; 1a noi trién khai cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc chuyén nganh
va sinh hoat chuyén mon cua doi ngii giang vién.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét lugng, tién do giang day, hoc tap cua
cac hoc phan dugc giao trong chuong trinh dao tao, bdi dudng; ké hoach, 16 trinh
giang day chung ctua Trung tam.

b) Thiét ké ndi dung, dé cuong hoc phan, t6 chiic bién soan gi4o trinh, tai
liu tham khao lién quan dén cac hoc phan dugc giao.

¢) Nghién ctru d6i méi phuong phap giang day; to chtic cac hoat dong hoc
thuat, boi dudng chuyén mon nham nang cao chat luong giang day, nghién ctu
khoa hoc cho d6i ngii giang vién cua Khoa.
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d) Xay dung dé thi, dap an, hudéng din viét thu hoach, thuc hién ké hoach
kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tip cho ngudi hoc; tong hop két qua hoc tap, rén
luyén ctia nguoi hoc theo quy dinh.

d) Thuc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc theo ké hoach cua Trung tam.

e) Xay dung ké hoach phat trién doi ngil nhan lyc cua Khoa; tham gia dao
tao, bodi dudng doi ngii giang vién thudc linh vuc chuyén mén.

g) Phdi hop véi Phong Pao tao va Quan 1y ngudi hoc thuc hién nhiém vu
quan 1y ngudi hoc tai Trung tAm; phéi hop v6i Phong Hau can, K§ thuat bao dam
quan tu trang, hoc cu, hoc liéu, co s¢ vat cht, trang thiét bi cho nguoi hoc cua
Trung tam.

h) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Trung tam giao.

Piéu 11. Cac BO mon

1. Chure nang

La cac don vi chuyén mon truc thudc Khoa, truc tiép thuc hién va chiu trach
nhiém vé ndi dung, phuong phap giang day, danh gia cac hoc phan; cac hoat dong
nghién cttu khoa hoc va hoat dong chuyén mon khac thugc Bé mon quan Iy.

2. Nhiém vu va quyén han

a) T6 chire thyc hién ndi dung, chét lugng, tién do giang day, hoc tap trong
chuong trinh dao tao, boi dudng; ké hoach, 16 trinh giang day chung cua Trung
tdm va cia Khoa.

b) Xay dung va hoan thién ndi dung hoc phan, bién soan gio trinh, bai
giang, tai liéu tham khao lién quan dén cac hoc phan duge Chil nhiém Khoa giao.

c) Lap ké hoach va t6 chirc cac hoat dong dao tao, boi dudng dbi véi cac hoc
phan do B6 mén quan 1y.

d) Thuc hién kiém tra, danh gia chat luong gidng day cua giang vién trong
Bo mon; t6 chirc sinh hoat chuyén mén vé ndi dung chuong trinh dio tao, boi
dudng va to chirc dao tao, bdi dudng nhim nang cao chat luong dao tao.

d) Trién khai thyc hién hoat dong nghién ctru khoa hoc thudc linh vuc
chuyén mon cua B mon.

e) Dé xuat viéc dao tao, boi dudng nang cao trinh do va phat trién doi ngii
giang vién thugc Bo mon.

g) Chiu trach nhiém chinh vé cong tac moi giang vién thinh giang hoc phan
do BO mon phu trach.

h) Quan 1y co so vt chit, trang thiét bi cia B mon duoc giao.

1) Thuc hién nhiém vu quan 1y nguoi hoc va cac nhiém vu khac do Chu
nhiém Khoa giao.
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Chuwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 12. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay gom 3 Chuong, 14 Piéu, c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
Giam ddc Trung tim ky Quyét dinh ban hanh va thay thé Quy dinh vé chirc ning,
nhiém vu, co ciu td chirc va quyén han cua cac don vi truc thuoc Trung tam ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 589/QP-QPAN ngay 27/11/2017 cta Giam ddc
Trung tam.

Pi¢u 13. Trach nhiém thi hanh

Cac don vi truc thudc Trung tdm cé trdch nhiém thuong xuyén cap nhat cac
vin ban quy dinh méi ciia Nha nude va cia PHQGHN, bao co xin y kién chi dao
ciia Giam ddc Trung tdm trudc khi 4p dung thuc hién néu c6 ndi dung khac véi
Quy dinh nay.

Piéu 14. Sira doi, bo sung

Trong qua trinh thuc hién, ndi dung cua Quy dinh nay cé thé dugc dicu
chinh, bd sung cho phu hop thuc tién. Viéc stra d6i, bo sung do Giam doc Trung
tam xem xét, quyét dinh trén co sé dé nghi cia Phong Hanh chinh - T6 chirc va cac

don vi truc thudc c6 lién quan./."jif;ﬁ\//

|
%/ TRUNG TA
6l

16140 DUC Qug
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