DAl HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT Péc lip — Tw do — Hanh phic
Sé: {T2%)QP-PHKTL Thamh phd H6 Chi Minh, ngay 29 thang 11 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chire ning, nhiém vu
cia cac don vi thugce, truc thujc Truwong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT

Can ctr Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt siea déi, bé sung mét
5o diéu cua Luat Giao duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Cdn cir Quyét dinh s6 377/0D-TTg ngay 24 thang 3 ndm 2010 cia Thii tuéng Chinh
phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Kinh té - Ludt thudc Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho
Chi Minh;

Can cit Quyét dinh sé 261/0D-PHQG-TCCB ngay 05 thang 4 nam 2010 cia Gidm doc
Dai hoc quoc gia thanh pho Ho Chi Minh vé viée ban hanh Quy dinh thuc hién quyén tu
chi, tw chiu trach nhiém doi véi cdc trwong dai hoc thanh vién trong Dai hoc Quéc gia
thanh phé Ho Chi Minh;

Cén cir Dé dn kién toan co céu t6 chire thuce hién chién luge phat trién T ruwong Dai hoc
Kinh té - Ludt giai doan 2021-2025;

Theo dé nghi cua Treéng phong Nhan su.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia céc
don vi thugc, truc thudc Truomg Pai hoc Kinh té - Luat.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Lanh dao cic don vi thude, true thugc Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh néy././%

Noi nhn:
- Nhu diéu 3;
- Luru VT,NS.
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¢ nang, nhiém vu cia cac don vi thudc, truc thude
Truong Pai hoc Kinh té - Luét
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:4#8/0P-PHKTL ngay 29/11/2022
ciia Hiéu truong Truong Pai hoc Kinh té - Ludt)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong 4p dung

Vién ban nay quy dinh chirc ning, nhiém vy cta cac don vi thudc, truc thudc
Truong Pai hoc Kinh té - Luat, bao gém: don vi quan ly, don vi dao tao, don vi khoa
hoc cong nghé, don vi phuc vu dao tao va khoa hoc cong nghé, don vi dich vu (sau day
goi 1a don vi/cac don vi).

Dicu 2. Nguyén tic phin dinh chirc ning, nhiém vu

Mot dau mdi cho mdi cong viéc: Mdi chirc niang, nhiém vu chi giao cho mot don
vi chu tri thue hién hodc lam dau moi di€u phoi cac don vi khac tham gia thuc hién.

Noi dung chirc ning, nhiém vu 14 co s& dé xac dinh nhan sy dam nhiém ctia mdi
don vi.

Piéu 3. Giai thich thuit ngir

- Chirc ning: La cong viéc, nhom cong viéc chinh giao cho don vi thuc hién.

- Nhiém vu: La nhitng c6ng viéc don vi c¢6 trach nhiém thuc hién dé hoan thinh
chirc nang dugc giao.

- Lam dau mdi: Pon vi chu tri, chju trich nhiém chinh t6 chirc viéc thuc hién
cdng viéc dugce giao vdi su ho trg, tham gia, tu van hodc gép v kién cia cac don vi
khac c6 lién quan.

CHUONG II. CHUC NANG, NHIEM VU CAC PON VI

A.CAC PON VI QUAN LY '

Piéu 4. Phong Hanh chinh

a. Chirc ning

Quan tri hanh chinh, vin phong; Quan 1y viéc td chirc xdy dung va thuc hién
chién lugc, chinh sach va k€ hoach hoat dong tong thé cua Truong.

b. Nhiém vu

- Lam dau mdi thu thép, tiép nhén, xr 1y va cung cip thong tin hoat dong quan tri
chung ctia Trudng;
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- Lap ké hoach quén tri va thuc hién chién Iuoc, chinh sach, ké hoach phat trién,
chuong trinh hanh ddng chung ctia Truong;

- Thuc hién cbng tac vin thu, luu trir; bao quan, sir dung con ddu va céc vin ban
cua Trudng theo quy dinh ctia Nha nuéc;

- Lam diu mdi téng hop cac bao céo cép Trudng va yéu cau cac don vi thuc hién
bao céo cip don vi theo quy dinh;

- Thue hién cong tac 1€ tan, hau cin;

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan bao dam an ninh ndi bd Trudng;

- Vén hanh hoat dong cac Td: bao v&, 14i xe, y t& hoc dudng;

- Thuce hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Hiéu trudng.

¢. Nhan sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Phé Trudng phong;

- Chuyén vién hanh chinh - tdng hop;

- Chuyén vién vian thu - luu trit;

- Nhéan vién phuc vy;

- Nhén vién y té;

- Nhén vién bao v¢;

- Nhan vién lai xe.

Piéu 5. Phong Nhén sw

a. Chirc ndng

Quan tri cong tac hoach dinh tuyén dung, dao tao, phat trién, bd nhiém nhan su
va quan tri rii ro nhan sy; Panh gia thanh tich, trd cong lao dong, quan hé lao dong;
T6 chic xay dung, phat trién van héa tb chuc; Xay dung, hoach dinh va td chirc thuc
hién chién lugc chuyén ddi s6.

b. Nhi¢m vu

- Xay dung va té chirc thyc hién chién lugc, céc chinh sach nhén su va quén tri
rui ro nhan su cta Trudng;

- Quan 1y hd so nhan su;

- Thuc hién hoat dong tuyén dung lao déng, thi tuyén, xét tuyén, tiép nhén vién
chirc theo quy dinh;

- Lam d4u mébi trién khai cong tac dao tao ndi bd:

- Thuc hién quy trinh bd nhiém vién chirc quan 1y theo quy dinh;

- Lam d4u méi x4y dung chinh sach dai ngd, thi dua, khen thudng va ky luat;

- Lam dau mbi xay dung hé thong chi tiéu danh gia va td chirc danh gia két qua
lam viéc cia nhén su, thi dua, khen thudng va ky luét;
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- Thyc hién tinh Iwong va thu nhép, ché d6 BHXH, BHYT, BHTN va cé4c phc
loi, chinh sach dai ngd khac;

- Lam dau méi xay dung va phat trién van hoa t6 chirc ciia Trudng;

- Lam déu mdi trién khai cong tac chuyén ddi sé cia Trudng;

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong ctia Hiéu trudng.

c. Nhan sy dam nhiém

- Trudng phong;

- Pho6 Trudng phong;

- Chuyén vién tuyén dung va quan 1y hd so nhén su;

- Chuyén vién dao tao va phat trién nhan su (T&L);

- Chuyén vién thu lao va phuc loi (C&D);

- Chuyén vién thi dua, khen thudng;

- Chuyén vién chuyén doi sb.

Piéu 6. Phong Bio dam chit lwong

a. Chirc nang

Quan tri bao dam chét luvong gido duc; Quan 1y phat trién chuong trinh dao tao;
Quan 1y cong tac khao thi; Quan tri co s¢ dir liéu dung chung cta Truong; Gidm sat
thuc hién Kké hoach chién lugc cua Trudng.

b. Nhiém vu

- Lam diu méi ban hanh, huéng dan va trién khai thuc hién céc hoat dong béao
dam chat lugng bén trong Trudng;

- T chirc trién khai dinh ky cong tac tw danh gia cip Trudng va cp chuong trinh
dao tao;

- Té chuc trién khai ldy ¥ kién phan héi ctia cic bén lién quan trong va ngoai

Trudng dé cai tién hoat dong;

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién, kiém tra va béo cdo vé céc hoat dong
thudc linh vuc bao dam chét lugng clia Truong;

- Trién khai cac cong viéc phuc vu xép hang dai hoc;

- Lam dau mdi d& xuét ké hoach, xdy dung d& 4n phat trién nganh/chuyén nganh,
chuong trinh dao tao va tham dinh chuong trinh dao tao, cac dé cuong hoc phan;

- Thue hién cong tac khao thi ctia Trudng;

- Xay dung va quan tri co s¢ dir liéu phuc vu hoat dong chung ctia Truong;

- Giam sat thuc hién ké hoach chién lugc cia Truong;

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

c. Nhan sw dam nhiém

- Trudng phong;
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- Pho6 Trudng phong;

- Chuyén vién bao dam chét lwgng gido duc;

- Chuyén vién phat trién chuong trinh d4o tao;

- Chuyén vién khao thi;

- Chuyén vién quan ly co s& dir liu.

Piéu 7. Phong Pao tao

a. Chirc ning

Quan tri cong tac to chirc diao tao bac dai hoc; Quan 1y cong tac xét va cip bang
cir nhan (trir chwong trinh lién két qudc té).

b. Nhiém vu

- Lap ké hoach va trién khai t6 chirc dao tao theo ting hoc ky, nam hoc, toan
khoa;

- Lam déu méi phdi hop véi cac don vi trong va ngoai trudng dé quan 1y cong tac
dao tao bac dai hoc;

- Lam ddu méi quan 1y giang day ciia cic giang vién thinh giang khéi kién thuc
chung;

- Quan ly ho so cua ngudi hoc bac dai hoc;

- Thyc hién cong tac xét tot nghiép, té chirc 18 tdt nghiép va trao bang tdt nghiép
ddi véi sinh vién béc dai hoc (trir ngudi hoc chwong trinh lién két quéc té);

- Thyc hién tham tra, x4c minh c4c vin bing, chimg chi phuc vu cong tic dio tao
bac dai hoc;

- Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Hiéu trudng.

c. Nhin sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Ph6 Trudng phong;

- Chuyén vién quan ly dao tao dai hoc;

- Chuyén vién quan ly dir liéu.

Piéu 8. Phong Sau dai hoc & Khoa hoc cong nghé

a. Chirc nang

Quén tri hoat dong tuyén sinh va té chirc dao tao bac sau dai hoc (trir chwong
trinh lién két quoc t€); Quan 1y cong tac xét va cap bang thac si, ti€n si (trr chuong
trinh lién két quéc té); Quan 1y hoat dong khoa hoc va cong nghé.

b. Nhiém vu

- Xay dung va t6 chirc thuc hién chién lugc, ké hoach, chuong trinh, phuong thire
tuyén sinh va tu van tuyén sinh bac sau dai hoc;
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- Lam dAu mdi xay dung chi tiéu tuyén sinh, d& 4n tuyén sinh bac sau dai hoc; td
chire thi tuyén-xét tuyén, cong nhén tring tuyén bic sau dai hoc;

- Lap ké hoach, trién khai té chirc dao tao sau dai hoc theo timg hoc ky, nim hoc,
toan khoa;

- Lam dau méi phdi hop véi cac don vi trong va ngoai trudng dé quéan 1y cong tac
dao tao bac sau dai hoc;

- Quan ly ho so nguoi hoc bac sau dai hoc;

- Thue hién c6ng tac nhap hoc, xét tot nghiép; té chirc 18 khai giang, 18 tét nghiép
va trao b‘é‘mg déi voi nguoi hoc bac sau dai hoc;

- Lam dau mbi quan 1y giang day cla céc giang vién thinh giang sau dai hoc;

- Thuc hién thim tra, xdc minh c4c vin bang, chimg chi phuc vu cong tac dao tao
bac sau dai hoc;

- Lam d4u mbi x4y dung chinh sach phat trién hoat déng khoa hoc va cong nghé
cua Truong;

- Lam dau mdi xay dung dinh huéng nghién ctru khoa hoc cia Trudng va kiém
soat tuan thu thye hién dinh huéng nghién ctru khoa hoc cua Trudng;

- Lam dau méi t6 chirc dang ky, xét duyét, tham dinh, cong bd va xuét ban san
phém nghién ctru khoa hoc, san phém khoa hoc phuc vu dao tao, san phém khoa hoc
phuc vu cdng dfﬁng;

- Lam déu mdi thong ké, quan 1y dir liéu, phan tich, kiém soat chét luong, kiém
so4t tudn thl, danh gia két qua va danh gia hiéu qua hoat dong khoa hoc ciia céc nha
khoa hoc thudc Trudng va cua cac don vi, cac chuong trinh/dyu 4an/dé tai/cac loai hinh,
hinh thitc khac nhau cua san ph:im khoa hoc cac cép thuéc pham vi quan 1y cta
Truong;

- Lam dau mdi t6 chire Hoi nghi, Hoi thao khoa hoc tir cép Truong trd 1én va céc
Ho1 nghi, Hé1 thao khoa hoc khac theo phan cong cua Hiéu truong;

- Lam diu mdi phdi hop véi Phong Hop tic Phét trién phét trién hop tac khoa
hoc va cong nghé véi cac co quan, td chire trong va ngoai nudc;

- Quan 1y 1y lich khoa hoc ctia cac nha khoa hoc trong va ngoai truong cd tham
gia hoat dong khoa hoc va cong nghé tai Truong; '

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cta Hiéu trudng.

c. Nhan sw dam nhiém

- Truéng phong;

- Pho Truéng phong;

- Chuyén vién tuyén sinh va chim séc ngudi hoc sau dai hoc;

- Chuyén vién quan 1y dao tao sau dai hoc;

- Chuyén vién quan 1y khoa hoc va cong nghé;

- Chuyén vién quan ly dir liéu.
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Piéu 9. Phong Tuyén sinh & Cong téc sinh vién

a. Chirc nang

Quan tri hoat dong tuyén sinh bac dai hoc; Quan 1y, hd trg va chim séc ngudi
hoc béc dai hoc; Tb chirc hoat dong bao dam tu tudng - chinh tri va an ninh cta nguoi
hoc.

b. Nhiém vu

- Xay dung va tb chirc thuc hién chién lugc, ké hoach, chuong trinh, phuong thirc
tuyén sinh va tu vén tuyén sinh béc dai hoc;

- Lam d4u mdi xay dyung chi tiéu tuyén, dé 4n tuyén sinh bac dai hoc;

- Lam dau mdi thuc hién viéc t6 chirc xét tuyén, cong nhén tring tuyén;

- Lam dau méi t6 chirc nhép hoc, 12 khai giang va tudn 1& sinh hoat cong dan;

- Lam dau méi quan ly va khai thac hiéu qua co s& dit liéu vé sinh vién, cuu sinh vién;

- Lam dAu méi trién khai cic hoat dong cham séc, hd tro sinh vién;

- Lam dau mbi thuc hién cac ché do chinh sach hoc bdng sinh vién;

- T chire cac hoat dong gido duc dao dirc, 161 séng; cong tac chinh tri - tu tuéng
sinh vién va cong tac an ninh, du ludn sinh vién;

- Lam d4u méi td chirc va dénh gia cac hoat dong rén luyén sinh vién;

- Lam ddu méi thuc hién céng téc ¢é van hoc tép;

- Lam dau mdi t6 chirc cic hoat dong phat trién cong dong cuu nguoi hoc;

- Thuce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Hiéu trudng.

c. Nhin sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Phé Trudng phong;

- Chuyén vién tuyén sinh;

- Chuyén vién hd trg va chiam séc sinh vién;

- Chuyén vién cong tac chinh tri - tu twdng sinh vién;

- Chuyén vién quan ly dir li¢u;

- Chuyén vién phat trién cong ddng cuu nguoi hge.

Diéu 10. Phong Truyén thong

a. Chirc ning

Quan tri thuong hiéu Trudng Pai hoc Kinh té - Luat; Quan tri truyén thong bén
ngoai va truyén théng ndi bo.

b. Nhiém vu

- Xay dung va td chirc thuc hién chién luoc, ké hoach, hoat dong quan tri thuong
hiéu Trudng;
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- Lam dau méi kiém duyét ndi dung, hinh thirc, phuong thirc phd bién cac 4n
phém truyén théng cép Trudong va cip don vi theo phén cép;

- Lam dau mbi quén 1y, t6 chirc van hanh c4c kénh truyén thong ctia Trudng;

- Lam dau méi san xudt cic 4n pham truyén thong ctia Trudng, td chitc san xuét
ndi dung san phfim cé st dung cac trang thiét bi cua studio, cic an phém khac theo
phén cong;

- Phét trién quan hé cong ching, co quan truyén thong va lam dau méi td chuc
hoat dong truyén thong véi céc bén lién quan ngoai Truong, hoat dong truyén thong
ndi bd cua Truong;

- Lam dau mdi td chirc cic hoat dong phong ngira, phat hién va xir 1y khing
hoang truyén thong;

- Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Hiéu trudng.

c. Nhin sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Pho Trudng phong;

- Chuyén vién truyén thong;

- Chuyén vién td chirc su kién;

- Chuyén vién thiét ké;

Piéu 11. Phong Tai chinh

a. Chirc ndang

Quan tri tai chinh va cong tac ké toan; Giam sat, kiém soat tuan thi va quan tri
rii ro tai chinh.

b. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach, du toan tai chinh va lam dau méi té chirc thyc hién ké
hoach, du toan tai chinh dugc duyét;

- Quan tri tai san, ngudn vén, doanh thu, chi phi, chénh 1éch thu chi, cac quy va
cac nghia vu ndp ngan sach, ndp co quan quan ly theo quy dinh;

- Dy béo, x4c dinh, phan tich, do luong va kiém soat, phong ngira rii ro tai
chinh;

- Phén tich tai chinh phuc vu cho viéc ra cac quyét dinh: dau tu, ti trg, sir dung tai
san;

- Kiém soét tai chinh, thiét 1ap quy trinh va thu tuc, chimg tir va hd so tai chinh-
ké to4n, kiém soat tuan thu theo quy dinh;

- Ghi nhén cac nghiép vu kinh té phét sinh: ké toan chi tiét, ké toan tai chinh, ké
toan tong hop, ké to4n quéan tri va quan tri hoat dong ké toan;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép luat vé tai chinh-ké toan
va nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu trudng.
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¢. Nhan sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Ké toan trudng;

- Phé Trudng phong;

- Chuyén vién tai chinh;

- Chuyén vién ké toan (ké toan chi tiét, ké toan tai chinh, ké toan tdng hop, ké
toan quan tri);

- Chuyén vién quan 1y va phan tich dir licu;

- Thu qu¥.

Piéu 12. Phong Hop tic phat trién

a. Chirc nang

Quén tri cac quan hé hop tac trong nude va qudc té; TS chire thu hit ngudn luc
xa hoi phuc vu cho hoat dong clia Trudng; T chirc cic hoat dong phuc vu cong dong,
phat trién ddi tac.

b. Nhiém vu

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién d6i tac va 1am dau mdi tb chirc thue
hién ké hoach, chién lugc, chuong trinh, hoat dong phat trién ddi tac;

- Lam dau méi t chirc cac hoat dong, su kién phuc vu cong dﬁng;

- Lam diu mdi t6 chic cac hoat dong, chuong trinh, su kién, 18 tan ddi ngoai va
hoat dong dén tiép doan vao va dua doan ra;

- Lam diu méi xay dung va quan 1y cc du 4n hop tac (quéc té, trong nude);

- Lam dau méi quan 1y ho so, thi tuc lién quan dén ngudi nude ngoai cong tac,
giang day, nghién ctru, trao doi hoc thuat, hop tac véi Trudng; cac hoat dong lién quan
dén phong ting chirc danh danh du, hoc vi danh dy cta Truong;

- Lam dau méi tiép nhan céc tai trg, vién trg, hoc bdng, qua biéu ting tir cac td
chtrc, ca nhan trong va ngoai nudc;

- Lam déu mdi quan 1y cac hoat dong truyén thdng, quang cdo, gi6i thiéu san
phém dich vu, cdc chuong trinh phuc vu/hd tro/tuyén, dung sinh vién cia cac td chirc,
ca nhan ngoai Truong;

- Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Hiéu trudng.

c. Nhin sw dam nhiém

- Trudng phong;

- Pho Trudng phong;

- Chuyén vién hop tac quéc té;

- Chuyén vién hgp tac trong nudc;

- Chuyén vién quan 1y du dn hop téc (qudc té, trong nudc).



Piéu 13. Phong Quan tri tii sin

a. Chitc nang

Quan tri tai san hiru hinh va tai san v6 hinh cta Trudng; Quéan 1y cac hoat dong
dau tir tai sdn, mua sim trang thiét bi.

b. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach, chién luoc, chwong trinh phat trién tai san va 1am dau méi
to chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh phat trién tai san, quan 1y tai san vo hinh va
tai san hitu hinh cta Trudng;

- Td chire thuc hién céc cong tac chudn bi va cac hoat dong phuc vu cho cdng tac
déu tu, xay dung, cai tao, bio dudng, sira chira, ning cip, quan 1y va khai thac tai san;

- Lam ddu méi té chirc mua sidm, sira chira, ning cép, quan 1y va khai thac trang
thiét bi, cong cu dung cuy;

- Lam dau mdi quan 1y hoat dong hop tic, lién doanh, lién két, cho thué tai san
cong thudc quan 1y ctia Truong theo quy dinh va cac hoat dong di thué tai san, thué
cong cu dung cu, trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho hoat dong cua Truong theo
phén coéng;

- Lam déu mdi té chirc hoat dong phong chay chira chay (PCCC) theo quy dinh;

- Quan ly doi cay xanh, tap vu va cac hoat dong c6 lién quan;

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong ctia Hiéu truong.

c. Nhan suw dam nhiém

- Trudng phong;

- Phé Trudng phong;

- Chuyén vién quan tri tai san;

- Chuyén vién quan 1y du an déu tu;

- Chuyén vién quan 1y thiét bi;

- Nhan vién k¥ thuat;

- Nhén vién phuc vu giang duong;

- Nhén vién cay xanh.

Piéu 14. Phong Cong nghé thong tin

a. Chirc nang

Quan tri hé thong cong nghé thong tin (CNTT), ha ting mang va céc ng dung
CNTT.

b. Nhiém vu

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién CNTT va lam diu méi td chic thuc
hién chién lugc, ké hoach, chuong trinh phat trién CNTT;
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- T6 chirc quan 1y, van hanh khai thac hé théng CNTT, ha ting mang va 1am dau
mdi quan 1y, khai thac céc img dung CNTT cip Trudng va cép don vi theo phan cong;

- Lam déu mdi quan tri an ninh mang va phdi hop véi cac don vi khac bao mat hé
théng co s¢ dir liéu toan Trudng;

- Phéi hop cac don vi lién quan bao dam vén hanh trang thong tin dién tir cép
Trudng, cac don vi; quan 1y, cip email va cac dich vu CNTT déi vé6i vién chirc, ngudi
lao dong, ngudi hoc phuc vu cdng tac chung cia Truong;

- Tu vén, trién khai céc giai phap CNTT, phin mém quan 1y theo chi dao cua
Hiéu trudng va theo nhu ciu sir dung cua cac don vi;

- Lam dau mbi quan tri hé théng giang day, hoc tap truc tuyén, hé théng EOffice
va hé thong phin mém quan 1y, img dung (nghién ciru, dao tao, quan 1y, ..v.v.) clia
Truong;

- Ch tri xay dung va trién khai thuc hién cdc quy trinh, quy dinh trong quan ly
vé hoat dong va ting dung CNTT tai Trudng;

- Tham gia cong tac chuyén ddi s6 cua Trudng;

- Thuce hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cia Hi¢u trudng.

¢. Nhin sy dam nhiém

- Trudng phong;

- Phé Trudng phong;

- Chuyén vién mang va bao mat;

- Chuyén vién quan tri phin mém, tng dung;

- Chuyén vién quan tri dit ligu;

- Chuyén vién k¥ thuét, bao tri.

Diéu 15. Phong Thanh tra - Phap ché

a. Chirc nang

Quén trj hoat dong thanh tra, gidm sat; Cong tac phap ché; Quan trj rui ro phap 1y
cac hoat dong cua Truong.

b. Nhié¢m vu .

- T6 chirc hoat dong thanh tra chung, thanh tra chuyén nganh, thanh tra thudng
xuyén, thanh tra djt xuat, thanh tra chuyén dé va hoat dong giam sat theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac thanh tra hoc chinh;

- Thudng xuyén ra soat, dé xuét va tham gia xdy dung, thuc hién cac chuong
trinh cép nhat, sira d6i bé sung va ban hianh méi hé thong quy dinh, quy ché cua
Trudng dép tmg nhu ciu thuc tién trong hoat dong cia Truong va quy dinh cia phap
luat;

- Tham gia soan thio, xay dung, g6p ¥, kiém sodt viéc tuan thi phap 1y trong viéc
ban hanh cac quy dinh, quy ché, hop ddng va cac vin ban phap 1y cia Trudng;

.x/s B . NN



11

- Hé théng héa van ban, quy dinh ctia Trudng va cac vin ban quy pham phap luat
theo 1inh vuc phuc vu cho ¢dng tac quan ly ctiia Truong;

- Thuc hién tu vin nhirng vin dé phép 1y; bao vé quyén va loi ich hop phap cia
Trudng, cia don vi, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc;

- Lam diu méi thuc hién cac hoat dong ding kY, bao hd quyén s& hiru tri tué va
cac quyén, cic hoat dong khéc c6 lién quan theo quy dinh cua Luét S hiru trf tué;

- Lam ddu méi déng gép ¥ kién ddi véi cac du thao vin ban quy pham phap ludt
va chi dong dé xuat kién nghi hoan thién cc van ban quy pham phap luét lién quan
dén hoat dong ciia Trudmg va khi dugc phan cong;

- Thuc hién va gidm sat cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat, noi
quy, quy ché ciia co quan dbi véi vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc;

- Thuc hién céc bién phap phong ngira, khic phuc hdu quéa va xir Iy cic vi pham
phép luat, ndi quy, quy ché trong hoat déng ctia Trudng va don vi;

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

c. Nhan sy dam nhié¢m

- Trudng phong;

- Pho Trudng phong;

- Chuyén vién thanh tra;

- Chuyén vién phap ché.

B. PON VI PAO TAO

Piéu 16. Cic Khoa dao tao

a. Chirc ndang

Quén 1y chuyén mdn trong cong tac dao tao cac nganh, chuyén nganh trong pham
vi linh vue duge giao; to chirc nghién ciru khoa hoc va phuc vu céng dong thude linh
vuc hoat dong cia don vi.

b. Nhiém vu

- Quan ly gidng vién, nguoi lao dong khac va nguoi hoc thuoc Khoa theo phan
cép; .

- Phéi hop véi cac don vi ctia Truong t6 chirc thuc hién dao tao ndi bd, thuc hién
cdng tac giao duc chinh tri, tu twdng, dao duc cho giang vién, nguoi lao dong va nguoi
hoc;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong phat trién nhan su, dao tao,
nghién ctru, bao dam chét luong, hop tac phat trién, phuc vu cng d(‘“)ng va cac hoat
dong khac thudc pham vi linh vuc chuyén mon dugc giao quan 1y phu hgp véi chuong
trinh, ké hoach chung cua Truong;

- Xay dyung va phat trién cic chuong trinh dao tao ciia nganh, chuyén nganh
trong pham vi linh vuc duge giao; té chirc bién soan dé& cwong mén hoc va bién soan

TRU¢
ALK
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tai lidu, gido trinh thudc linh vuc chuyén mén duoc giao phi hop vaéi dinh hudng phat
trién chung ctia Trudng;

- T6 chirc van hanh hoat dong dao tao dap ting yéu ciu chat luong va tuin thi
diéu kién theo quy dinh va theo ndi dung dé an, chuong trinh dugc duyét;

- Lap ké hoach va t6 chirc phan cong giang vién giang day cac mén hoc thude
pham vi chuyén mén dugc giao bac dai hoc, bac sau dai hoc va cac chuong trinh dao
tao lién két quéc té cua Truong do Vién Quéc té UEL quan ly;

- T6 chire thue hién cong tac chiam séc ngudi hoc, ¢b van hoc tap;

- Phat trién cong df“)ng cuu nguoi hoc cua Khoa va hoat dong phuc vu cong déng;

- Quan 1y tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu duoc giao theo quy dinh;

- Thuce hién céc nhiém vu khac theo phan cong cia Hiéu trudng.

¢. Nhan sy dam nhiém

- Trudng khoa;

- Pho Trudng khoa;

- Trudong bd mon;

- Phé Truéng bd mon;

- Giang vién;

- Thu ky khoa.

Pidu 17. Vién Québc té UEL

a. Chirc ndang

Quan tri hoat dong dao tao dai hoc, sau dai hoc va ngéin han c6 hop tac véi nude
ngoai (lién két qudc té), trir cac chwong trinh hop tic nudce ngoai véi hé dai hoc, sau
dai hoc chinh quy ctia Trudong.

b. Nhi¢m vu

- Lam dau méi xay dung, phét trién céc du 4n, chuong trinh dio tao hop tac véi
dbi tac nude ngoai (lién két qudc té) & bac dai hoc, sau dai hoc va ngin han;

- T chirc tuyén sinh, tu van tuyén sinh, xét tuyén, cong nhan tring tuyén, to
chirc 1€ khai gidng céc chwong trinh dao tao lién két qudc té do Vién quan 1y;

- Phéi hop v6i Phong Bao dam chét luong va cac don vi dao tao nang cao chat
luong cua cac chuong trinh dao tao;

- Phéi hop véi Phong Tai chinh va cac don vi trong trudong quan 1y sinh vién
chuong trinh lién két qudc té;

- T chire thuc hién cac hoat dong chiam séc, hd tro sinh vién cia Vién; quan 1y
co s dit liéu va phat trién cong dong cuu sinh vién chwong trinh lién két quéc té; t6
chirc cac hoat dong giao duc dao duc, 16 séng; cong tac chinh tri - tu tudng sinh vién
va cdng tac an ninh, du luan sinh vién;
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- Lap ké hoach va trién khai t chirc, van hanh chwong trinh dao tao lién két quic
té chwong hoc ky, nam hoc, toan khoa;

- Quan 1y giang vién thinh giang ctia Vién va lam ddu mdi phéi hop véi cac Khoa
phén céng giang vién, quan 1y giang day cia giang vién;

- Thuc hién cong tac xét tdt nghiép, td churc 18 tot nghiép va trao béng tot nghiép
chuong trinh dao tao cua Vién;

- Thuc hién thdm tra, x4c minh c4c van bang, chirng chi trong pham vi linh vyc
dugc giao;

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

¢. Nhin sw dam nhiém

- Vién trudng;

- Pho Vién trudng;

- Giam ddc chuong trinh/du an;

- Chuyén vién tuyén sinh va chim sé¢ ngudi hoc;

- Chuyén vién quan 1y dao tao;

- Chuyén vién quan 1y dir lidu;

- Chuyén vién hanh chinh.

Piéu 18. Vién Dao tao ngoai ngir

a. Chirc ndng

Quan 1y, t& chirc thuc hién céc chuong trinh dio tao ngoai ngir khong chuyén
danh cho ngudi hoc trong, ngoai trudng va giang vién ctia Truong.

b. Nhiém vu

- Quan ly gidng vién thudc Vién va giang vién thinh giang, nguoi lao dong khac
va ngudi hoc thude Vién theo phén cép;

- Phdi hop v6i céc don vi ciia Trudng td chitc thuc hién dao tao néi bd, thuc hién
cong tac gido duc chinh tri, tu twdng, dao dirc cho giang vién, ngudi lao dong va ngudi
hoc cua Vién;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong phét trién nhan su, dao tao,
nghién ciru, bio dam chit lugng, hop tac phat trién, phuc vu cong ddng va cac hoat
dong khac thudc pham vi linh vuc chuyén mén duoc giao quan 1y phu hgp véi chuong
trinh, ké hoach chung cta Trudng;

- Xay dung va phat trién cac du 4n, chwong trinh dao tao ngoai ngit khong
chuyén (chinh khoa, dich vu) danh cho ngudi hoc (sinh vién, hoc vién cao hoc, nguoi
hoc ngoai trudng) va giang vién ctia Trudng trong pham vi linh vuce duoce giao; t chic
bién soan dé cuong mon hoc va bién soan tai liu, gido trinh thudc linh vuc chuyén
modn dugc giao phit hop véi dinh huéng phat trién chung cta Trudng;

“WQC g,
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- Té chirc vin hanh hoat ddng dao tao chuong trinh ngoai ngit khong chuyén
chinh khoéa danh cho ngudi hoc ciia Truong va td chire tuyén sinh, tu vin tuyén sinh va
véan hanh chuong trinh ngoai ngit khong chuyén dich vu danh cho céc nguoi hoc ¢o
nhu cau dép @mg yéu ciu chit lugng va tuin thu diéu kién theo quy dinh va theo ndi
dung dé an, chuong trinh dugc duyét;

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning trong va ngoai trudng theo quy dinh cia
phap luit dé 6 chirc cac khoa on, luyén thi va cac ky thi cdp chimg chi trong nudc,
chimg chi quéc té;

- Phéi hop v6i Phong Bao dam chit luong va cac don vi dao tao nang cao chit
lugng cua cac chuong trinh dao tao;

- Phdi hop v6i Phong Tai chinh va céc don vi trong trrdng quan 1y ngudi hoc ctia
Vién;

- T4 chirc thue hién cac hoat dong chiam séc, hd tro ngudi hoc ciia Vién;

- Quan Iy tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu dugc giao theo quy dinh;

- Thuc hién céc nhiém vu khéac theo phan cong cia Hiéu trudng.

¢. Nhan sw dam nhiém

- Vién trudng;

- Phé Vién trudng;

- Gidm ddc chuong trinh;

- Giang vién;

- Chuyén vién tuyén sinh va cham sé¢ ngudi hoc;

- Chuyén vién quan 1y dao tao;

- Chuyén vién hanh chinh.

C. PON VI KHOA HQC CONG NGHE

Diéu 19. Cic Vién, Trung tim nghién ciru

a. Chirc ning

Nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, dao tao ngén han thudc linh vue
chuyén mon.

b. Nhiém vu

- Quan ly nha khoa hoc, nghién ciru vién va nhéan vién ctia don vi theo phén cé‘ip;

- Xay dung chién luge, ké hoach, chuong trinh va td chirc cac hoat dong nghién
ctru khoa hoc, tu vén phan bién chinh sach, cac hoat dong phuc vu cong dong va dao
tao ngén han trong linh vuc chuyén mén dugc giao;

- Lam déu méi phdi hop véi cac Khoa cung linh vuc chuyén mén va céc don vi
khac c6 lién quan thuc hién cic chwong trinh, du 4n, dé tai va ké hoach duge phé
duyét;
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- Thuc hién cdc nhiém vu theo ndi dung dé an thanh 1ap, quy ché t6 chirc hoat
dong da dugc phé duyét;

- Quan 1y tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu duoc giao theo quy dinh;

- Thyc hién céc nhi€ém vu khac theo phdn cong ctia Hiéu trudng

c. Nhan su dam nhiém

- Vién truéng/Giam ddc;

- Phé Vién truéng/ Phé Giam ddc;

- Gidm d6c/Trudng chuong trinh, du an;

- Nghién clru vién;

- Giang vién kiém nhiém;

- Chuyén vién hanh chinh;

- Nhan su khac (néu c0) theo dé 4n thanh lap va quy ché t6 chirc hoat dong dugc
phé duyét.

Bleu 20. Tap chi thanh vién, Tap chi Phat trién Khoa hoc cong nghé:
Kinh té - Luit & Quan Iy

Thuc hién theo Quy ché td chirc va hoat dong cua Tap chi Phat trién Khoa hoc
cong nghé truc thuc PHQG-HCM.

D. PON VI PHUC VU PAO TAO & KHOA HOQC CONG NGHE

Piéu 21. Trung tim Pdi méi séng tao va Khéi nghiép

a. Chirc nang

Quan 1y cac hoat dong hd trg, phat trién hé sinh thai déi moi sang tao va khoi
nghi€p cho nguoi hoc va nhén su ctua Trudng.

b. Nhiém vu

Xay dung chién lugc, ké hoach, chuong trinh ddi méi sang tao va khéi nghiép va
to chirc van hanh ké hoach, chuong trinh dd dugc phé duyét;

Xay dung mang luéi chuyén gia tu vén, ¢b van va mang luéi cac nha dau tu (t6
chitc, ¢4 nhan) hd tro hoat dong ddi méi sang tao trong Iinh vuc kinh té, kinh doanh,
luét va khoi nghlep,

Lam diu mdi t6 chirc cac khéa huin luyén, dao tao ngén han cung cép kién thic,
k¥ ning truc tiép cho hoat dong ddi méi sang tao trong linh vuc kinh té, kinh doanh,
luét va khoi nghi€p danh cho sinh vién va nhan sy thudc Trudng;

Thuc hién cac chuong trinh va hoat dong wom tao va hé trg khdi nghiép;

Lam dau mbi két ndi v6i nha dau tu hd trg vén cho cac du 4n khai nghiép phi
hgp voi quy dinh cia phap luét;

Quan 1y tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu dugc giao theo quy dinh;

Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cia Higu trudng.
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¢. Nhan sy dam nhiém

- Giam déc;

- Phé Giam ddc;

- Chuyén vién hd tro ddi méi sang tao;

- Chuyén vién hd tro khéi nghiép;

- Chuyén vién hanh chinh.

Diéu 22. Thu vién

a. Chirc ndng

Quan 1y thu vién; Phat trién, luu trit, khai thac hidu qua tai nguyén thong tin, hé
thdng hoc liéu sb theo chién lugc phat trién cta Trudng.

b. Nhiém vu

- Lap ké hoach xay dung va phét trién thu vién dai han, trung han va ngén han;

- Cung cép tai lidu, gido trinh va hé théng hoc liéu sb dap g nhu ciu cia nguoi
hoc va giang vién, phu hop véi chuong trinh dao tao va linh vuc nghién ctru cia
Truong;

- Lién két v6i cac Thu vién trong va ngoai nude, cac nha xut ban va cac déi tac
gi6i thiéu cac hoc liéu, tai nguyén gido duc md, ngudn théng tin mé rong, chuyén biét
trong linh vuc kinh té, kinh doanh, luat va céc linh vuc khac ¢ lién quan;

- Lam dau mdi phdi hop véi Phong SDH&KHCN, Khoa, Vién va cac don vi
khéc thude Trudng dé phat trién tai liéu noi sinh;

- Thic day phat trién van hoa doc g6p phan phat trién tinh thin, ning luc sing
tao cia ca nhan va té chic cac hoat dong 1am giau van hoda cia Trudng;

- Phuc vu nhu ciu nghién ctru, hoc tip, giai tri, g6p phan hinh thanh va phét trién
kiém thirc, ky ning, pham chét, niang luc cia ngudi day, ngudi hoc va ngudi lam
nghién ctru khoa hoc;

- Khai thac hiéu qua khong gian doc; huén luyén ngudi hoc va giang vién céc k§
nang stir dung thu vién;

- Phat hanh 4n phdm khoa hoc phuc vu dao tao va cac 4n pham khac theo nhiém
vu duoc giao;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan céng ctia Hi¢u truong.

¢. Nhin sw dam nhiém

- Giam ddc;

- Phé Giém dbc;

- Chuyén vién phat trién hé théng hoc li€u;

- Chuyén vién khai thac thong tin, dit liéu;

- Chuyén vién hanh chinh;

- Nhén vién ho trg va chim séc ban doc.
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CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 23. Piéu khoan thi hanh

- Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé c4c van ban quy dinh
chirc ndng, nhiém vu cac don vi dd duogc ban hanh trudc ngay quy dinh nay c6 hi¢u
luc.

- Cén cr vao chirc ning, nhiém vu cta don vi, trong thoi han 60 ngay ké tir ngay
quy dinh nay c6 hiéu lyc, Trudng don vi ¢é trach nhiém chi dong xay dung chi tiét
quy trinh céng viéc clia don vi bao gdm ca viéc phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan
dé xay dung quy trinh lién don vi, trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi ap dung chinh
thirc.

- Truong hop cic quy dinh ctia phéap ludt, cac co quan lanh dao cac cip khéc véi
quy dinh trong vin ban nay thi thyc hién theo quy dinh cta phép luat, cia cap trén.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 phat sinh, vuéng méc hodic ndi dung chwa phu
hop, cac don vi, vién chirc, nguoi lao dong phan anh kip thoi voi Hiéu trudng thong
qua Phong Nhan su dé nghién ctru sira dbi, bd sung phu hop./.

TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT




