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ĐÈ ÁN

V| TRÍ VIỆC LÀM TẠI HỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN

i. Khái quát chức năng, nhiệm vụ, CO’ cấu tổ chức bộ máy của Học viện 

Báo chí và Tuyên truyền

Theo Quyết định số 6591-QĐ/HVCTQG ngày 06/11/2018, Giám đốc Học 

viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh, Học viện Báo chí và Tuyên truyền (viết tắt là 

Học viện) có các chức năng, nhiệm vụ như sau:

1.1. Chức năng

Học viện Báo chí và Tuyên truyền là co sở đào tạo, bồi dưỡng giảng viên lý 

luận chính trị, cán bộ làm công tác tuyên giáo, công tác xây dựng Đảng; đào tạo đại 

học, sau đại học chuyên ngành báo chí, tuyên truyền và một số ngành khoa học xã 

hội và nhân văn khác; là cơ sở nghiên cứu khoa học về lý luận chủ nghĩa Mác - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 

nước về lĩnh vực tư tưởng - văn hóa, báo chí - truyền thông nhằm nâng cao chất 

lượng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và góp phần vào việc hoạch định đường lối, chủ 

trương của Đảng, chính sách, pháp luật, pháp luật của Nhà nước.

1.2. Nhiệm vụ

Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, bao gồm: Đào tạo đại học và sau đại học các 

chuyên ngành báo chí, tuyên truyền và một số ngành khoa học xã hội nhân văn khác 

theo quy định của Đảng, Nhà nước và phân công, phân cấp của Giám đốc Học viện 

Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; đào tạo, bồi dưỡng cán bộ đương chức và quy

Phần thứ nhất
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hoạch các chức danh là trưởng, phó trưởng phòng và tương đương trở lên của các cơ 

quan thông tấn, báo chí, truyên thông, xuât bản ở các ban, bộ, ngành, đoàn thê Trung 

ương và tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; Phó trưởng Ban Tuyên giáo tỉnh ủy, 

thành ủy, đảng ủy trực thuộc Trung ương; trưởng, phó trương Ban Tuyên giáo cấp 

huyện và tương đương; đào tạo, bồi dưỡng giảng viên lý luận chính trị cho các 

trường chính trị tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; trung tâm bồi dưỡng chính 

trị của các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; các trường đào tạo, bôi dưỡng của 

các ban, bộ, ngành, đoàn thể Trung ương và các trường đại học, cao đắng của hệ 

thống giáo dục quốc dân theo quy định phân công, phân cấp; bồi dường kiến thức 

mới và kỹ năng, nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác tuyên giáo, báo chí, truyền 

thông, xuất bản và một số ngành khoa học xã hội nhân văn khác.

- Nghiên cứu khoa học, bao gồm: Nghiên cứu xây dựng bô sung chương trình, 

nội dung, to chức biên soạn giáo trình, tài liệu phục vụ dạy và học; đôi mới nội 

dung, phương pháp giảng dạy các chuyên ngành đào tạo, bôi dưỡng của Học viện; 

nghiên cứu lý luận Mác-Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối, chủ trương của 

Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, khoa học chính trị và một số ngành khoa 

học xã hội và nhân văn khác theo quy định, phân công, phân câp; tông kêt thực tiễn, 

phát triển lý luận về lĩnh vực công tác tư tưởng - văn hóa, công tác đảng, báo chí, 

truyền thông; hợp tác quốc tế trong đào tạo, bồi dưỡng và nghiên cứu khoa học với 

các cơ sở đào tạo và khoa học của các nước, các tố chức quốc tế trên thế giới; xuất 

bản và phát hành Tạp chí lý luận chính trị và Truyền thông, công thông tin điện tử, 

các ấn phâm khoa học, tài liệu phục vụ cho hoạt động đào tạo, bồi dường và nghiên 

cứu khoa học của Học viện Báo chí và Tuyên truyền theo quy định.

1.3. Cơ cấu tổ chức hộ máy và nhân lực

Học viện Báo chí và Tuyên truyền có cơ cấu tố chức như sau:

- Hội đồng trường;

- Ban Giám đốc, gồm: Giám đốc và các Phó Giám đốc;

- Hội đồng Khoa học và đào tạo (hoạt động theo chế độ kiêm nhiệm);



- Các hội đồng tư vấn do Giám đốc thành lập theo nhu cầu thực tế và theo 

quy định hiện hành (hoạt động theo chế độ kiêm nhiệm);

- Các tổ chức đoàn thể xã hội, bao gồm: Đảng ủy Học viện; Công đoàn Học 

viện; Đoàn Thành niên Cộng sản Hồ Chí Minh Học viện; Hội Cựu sinh viên Học 

viện; Hội Cựu chiến binh Học viện; các Chi hội Nhà báo...;

Theo Quyết định sổ 6591-QĐ/HVCTQG ngày 06/11/2018 của Giám đốc 

Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ 

chức bộ máy của Học viện Báo chí và Tuyên truyền, Học viện gồm có 29 đơn vị 

trực thuộc, trong đó có 10 đơn vị chức năng và 19 đơn vị giảng dạy, nghiên cứu, 

thông tin, xuất bản. Cụ thể:

* Các đơn vị chức năng (10 đơn vị), gồm:

- Ban Tổ chức - Cán bộ;

- Ban Quản lý đào tạo;

- Ban Quản lý khoa học;

- Ban Kế hoạch - Tài chính;

- Ban Họp tác quốc tế;

- Ban Thanh tra;

- Văn phòng;

- Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo;

- Phòng Quản trị và Quản lý ký túc xá;

- Phòng Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên.

* Các đon vị giảng dạy, nghiên cứu, thông tin, xuất bản (19 đơn vị), gồm:

- Khoa Triết học;

- Khoa Kinh tế chính trị;

- Khoa Chủ nghĩa xã hội khoa học;

- Khoa Lịch sử Đảng;

- Khoa Tư tưởng Hồ Chí Minh;

- Khoa Xây dựng Đảng;

- Khoa Tuyên truyền;



- Khoa Chính trị học;

- Khoa Quan hệ quốc tế;

- Khoa Nhà nước và Pháp luật;

- Khoa Xã hội học và phát triên;

- Viện Báo chí;

- Khoa Phát thanh và Truyền hình;

- Khoa Xuất bản;

- Khoa Quan hệ công chúng và Quảng cáo;

- Khoa Giáo dục đại cương và Nghiệp vụ sư phạm;

- Khoa Ngoại ngữ;

- Tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông;

- Trung tâm Thông tin khoa học.

1.4. Thực trạng nlìân lực

Tổng số công chức, viên chức và người lao động của Học viện hiện nay là 396 

người, trong đó có 33 Phó Giáo sư, 95 Tiến sĩ, 212 Thạc sĩ, 39 cử nhân và 17 khác. Cụ thế:

* Ban Giám đốc: 01 Giám đốc, 02 Phó Giám đốc.

* Các đon vị chức năng (10 đơn vị), gồm:

- Ban Tổ chức - Cán bộ: 07 biên chế;

- Ban Quản lý đào tạo: 19 biên chế;

- Ban Quản lý khoa học: 07 biên chế;

- Ban Ke hoạch - Tài chính: 12 biên chế;

- Ban Hợp tác quốc tế: 08 biên chế;

- Ban Thanh tra: 05 biên chế;

- Văn phòng: 35 biên chế;

- Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo: 07 biên chế;

- Phòng Quản trị và Quản lý ký túc xá: 18 biên chế;

- Phòng Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên: 06 biên chế;

* Các đon vị giảng dạy, nghiên cứu, thông tin, xuất bản (19 đơn vị), gồm:

- Khoa Triết học: 09 biên chế;
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- Khoa Kinh tế chính trị: 18 biên chế, 01 họp đồng;

- Khoa Chủ nghĩa xã hội khoa học: 10 biên chế;

- Khoa Lịch sử Đảng: 11 biên chế;

- Khoa Tư tưởng Hồ Chí Minh: 9 biên chế;

- Khoa Xây dựng Đảng: 11 biên chế, 01 họp đồng;

- Khoa Tuyên truyền: 15 biên chế;

- Khoa Chính trị học: 08 biên chế, 03 họp đồng;

- Khoa Quan hệ quốc tế: 11 biên chế, 03 họp đồng;

- Khoa Nhà nước và pháp luật: 08 biên chế, 01 họp đồng;

- Khoa Xã hội học và phát triển: 14 biên chế;

- Viện Báo chí: 16 biên chế, 03 họp đồng;

- Khoa Phát thanh và Truyền hình: 18 biên chế, 02 họp đồng;

- Khoa Xuất bản: 11 biên chế;

- Khoa Quan hệ công chúng và Quảng cáo: 10 biên chế, 05 họp đồng;

- Khoa Giáo dục đại cưong và Nghiệp vụ sư phạm: 15 biên chế;

- Khoa Ngoại ngữ: 28 biên chế, 08 họp đồng;

- Tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông: 07 biên chế;

- Trung tâm Thông tin khoa học: 10 biên chế, 02 họp đồng;

Bên cạnh đội ngũ cán bộ cơ hữu, Học viện còn có sự tham gia của hàng trăm 

cán bộ, chuyên gia, nhà khoa học có uy tín, nhà chuyên môn thuộc các lĩnh vực lý 

luận chính trị, văn hóa - tư tưởng, báo chí - truyền thông và các ngành khoa học xã hội 

nhân văn khác ở Trung ương và địa phương với vai trò là thành viên Hội đồng trường, 

cố vấn chuyên môn, giảng viên kiêm chức, thỉnh giảng...

2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của Học viện

2.1. Các yếu tố bên ngoài

Một là, sự quản lý ngành của Bộ Giáo dục và Đào tạo thông qua chỉ đạo 

thực hiện chiến lược phát triển và quy hoạch mạng lưới trường đại học, cao đắng; 

việc đề ra các chính sách đào tạo cụ thể và sự tổ chức thực hiện của các nhà
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trường; việc tạo điều kiện đế các trường tham gia các dự án và các chương trình do 

Bộ chủ quản;

Hai là, sự quan tâm của Đảng ủy và Ban Giám đốc Học viện Chính trị quốc 

gia Hồ Chí Minh và các cơ quan hữu quan về các mặt cũng như phát huy vai trò 

của Học viện trong các hoạt động;

Ba là, Học viện được Thú trướng Chính phủ phê duyệt xây dựng trở thành 

trường đại học trọng điểm quốc gia trong hệ thống giáo dục đại học quốc dân;

Bốn là, sự phát triển mạnh mẽ của hệ thống chính trị, đặc biệt là các cơ quan 

nghiên cứu lý luận chính trị, hoạt động tư tưởng - văn hóa, báo chí - truyền thông - 

nơi sẽ tiếp nhận sinh viên thực tập, cung cấp học bổng, tiếp nhận về làm việc... là 

điều kiện thuận lợi để Nhà trường phát triển. Mặt khác, các cơ quan, đơn vị trong 

hệ thống chính trị, các doanh nghiệp... còn là đối tác của Học viện trong việc góp ý 

chương trình đào tạo, cung ứng giảng viên thỉnh giảng; nơi phát sinh các đề tài 

nghiên cứu ứng dụng, địa chỉ chuyển giao kết quả nghiên cứu của Nhà trường...

2.2. Các yếu  tố bên trong

Một là, phẩm chất, năng lực đội ngũ cán bộ lãnh đạo và viên chức Nhà 

trường, trong đó đặc biệt là có tầm nhìn và khả năng hoạch định chiến lược, sự 

đồng thuận trong thực hiện mục tiêu chung và ý chí vươn lên không ngừng đe hoàn 

thành nhiệm vụ;

Hai là, đời sống vật chất và tinh thần của đội ngũ cán bộ, viên chức của Học 

viện được quan tâm cải thiện, làm cho họ toàn tâm, toàn ý gắn bó với Nhà trường;

Ba là, bản thân Học viện trong quá trình hoạt động được cơ cấu tổ chức bộ 

máy hợp lý. Nhà trường đang tiếp tục mở rộng và phát triến quy mô đào tạo, định 

hướng nghề nghiệp - ứng dụng, đáp ứng nhu cầu ngày càng cao nguồn nhân lực 

cho hệ thống chính trị và nhu cầu xã hội. Học viện có nhiều hoạt động nâng cao 

chất lượng giảng dạy, đấy mạnh nghiên cứu khoa học, tiếp cận các chương trình 

nghiên cứu đề tài cấp Nhà nước, Bộ...; đồng thời đề xuất, kiến nghị nhiều giải pháp 

cho Đảng và Nhà nước về các vấn đề liên quan đến lý luận chính trị, tư tưởng - văn 

hóa, báo chí - truyền thông...; tiếp tục đối mới phương pháp dạy và học; tăng



cường cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ dạy và học, đặc biệt là phục vụ đào tạo 

thực hành báo chí - truvên thông;

Bon là, các tô chức chính trị trong Nhà trường như Đảng bộ và các đoàn thê 

không ngừng lớn mạnh về tô chức lực lượng và quy 1Ĩ1Ô hoạt động. Các tô chức 

này đã và đang nồ lực thúc đẩy các hoạt động góp phần phát triển Nhà trường;

Năm là, về quy mô đào tạo, hiện nay Học viện đang tô chức đào tạo trình độ 

đại học hệ chính quy với 41 chuyên ngành đào tạo; 01 chương trình liên kết quốc 

tế đào tạo trình độ đại học; 04 chương trình đào tạo đại học chất lượng cao; Đào 

tạo 20 ngành/chuyên ngành ở trình độ thạc sĩ, 06 ngành đào tạo trình độ tiến sĩ. 

Hoc viên đươc giao chỉ tiêu tuyến sinh hàng năm đối với bậc đào tạo đại học hệ 

chính quy tập trung là 2.300/năm; hệ đại học vừa làm vừa học 700/năm; thạc sĩ 

500 học viên/năm; tiến sĩ 60 học viên/năm.

3. Co’ sỏ’ pháp lý

Đề án vị trí việc làm trong Học viện Báo chí và Tuyên truyền được xây dựng 

dựa trên cơ sở pháp lý như sau:

- Quyết định số 4335/QĐ-HVCTQG ngày 02/8/2005 của Giám đốc Học viện 

Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh về việc chuyển Phân viện Báo chí và Tuyên 

truyền thành Học viện Báo chí và Tuyên truyền;

- Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10/12/2014 của Chính phủ về việc 

£  ban hành “Điều lệ trường Đại học”;

- Luật Giáo dục Đại học số 08/2012/QH13 ngày 18/6/2012 của Quốc hội;

- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức.

- Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;

- Nghị định 41/2012/NĐ-CP ngày 8/5/2012 của Chính phủ Quy định về vị trí 

việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;
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- Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn 

thực hiện Nghị định số 41/2012 của Chính phủ;

- Nghị quyết số 14/2005-NQ-CP ngày 02/11/2005 của Chính phủ về đỏi mới 

cơ bản và toàn diện giáo dục đại học Việt Nam giai đoạn 2006-2020;

- Quyết định số 121/2007/QĐ-TTg của Chính phủ về phê duyệt Quy hoạch 

mạng lưới các trường đại học, cao đăng giai đoạn 2006-2020;

- Quyết định số 47/2014/QĐ-BGDĐT ngày 31/12/2014 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo quy định chế độ làm việc đối với giảng viên;

- Quyết định số 6591-QĐ/HVCTQG ngày 01/11/2018 của Giám đốc Học 

viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tố 

chức bộ máy của Học viện Báo chí và Tuyên truyền.

- Thông tư số 20/2020/TT-BGDĐT ngày 27/7/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo quy định chế độ làm việc đối với giảng viên cơ sở giáo dục đại học.

Phần thứ hai

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

VÀ CO CẤƯ VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHÊ NGHIỆP

1. Xác định vị trí việc làm

1.1. Vị trí việc làm thuộc nhỏm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

Vị trí việc làm thuộc nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành tại Học 

viện Báo chí và Tuyên truyền bao gồm: 04 vị trí, 33 biên chế. Cụ thế:

1.1.1. Giám đốc: Gồm 01 vị trí, 01 biên chế.

Giám đốc là người đại diện cho Học viện trước pháp luật; chịu trách nhiệm 

quản lý các hoạt động và điều hành tố chức, bộ máy của Nhà trường. Giám đốc 

thực hiện các nội dung sau:

Phụ trách chung, chủ tài khoản của Học viện; Chủ tịch Hội đồng khoa học 

và đào tạo của Học viện; trực tiếp phụ trách các mảng công tác theo sự phân công 

của Ban Giám đốc;



Ban hành các quy chế, quy định trong Học viện theo nghị quyết của Hội 

đồng trường;

Quyết định việc đề xuất với Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh thành 

lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể các tô chức của Học viện theo nghị quyết của Hội 

đồna trường và theo phân cấp của Học viện Chính trị quốc aia Hồ Chí Minh và 

theo quy định của pháp luật; bô nhiệm, bãi nhiệm và miễn nhiệm các chức danh 

cấp phó các đơn vị của Học viện theo quy định của pháp luật và phân câp của Học 

viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh;

Xây dựng quy hoạch và phát triên đội ngũ giảng viên, cán bộ quản lý;

Tô chức thưc hiên các hoat đông đào tao, nghiên cún khoa học, họp tác quốc 

tế, bảo đảm chất lượng giáo dục đại học;

Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo và chịu sự giám sát, thanh tra, kiểm tra 

theo quy định;

Xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; tiếp thu ý kiến và chịu sự 

giám sát của cá nhân, tố chức, đoàn thê trong Học viện;

Hằng năm, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của Giám đốc và Ban Giám đôc 

trước Hội đồng trường và trước Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh;

Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển đào tạo và nghiên cứu khoa học 

của Học viện trình Hội đồng trường và Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ 

£  Chí Minh phê duyệt;

Xây dựng quy định về số lượng, cơ cấu lao động, vị trí việc làm, tuyển dụng, 

quản lý, sử dụng, phát triển đội ngũ giảng viên, nghiên cứu viên, cán bộ quản lý, 

người lao động trình Hội đồng trường và Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hô 

Chí Minh thông qua;

Tổ chức tuyển dụng, quản lý và sử dụng hiệu quả đội ngũ giảng viên, cán bộ 

quản lý, viên chức và người lao động khác theo quy định của pháp luật, phân cấp 

quản lý cán bộ công chức, viên chức của Học viện Chính trị quôc gia Hô Chí Minh;

Hàna năm, tổ chức đánh giá giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức và người 

lao độnu khác;
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Xem xét các ý kiên tư vân cua Hội đồng khoa học và đào tạo trước khi quyết 

định các vân đê đã giao cho Hội đông khoa học và đào tạo tư vấn. Trường họp 

không đông ý với nội dung tư vấn, Giám đốc được quyết định, chịu trách nhiệm cá 

nhân về quyết định và báo cáo Hội đồng trường và Giám đốc Học viện Chính trị 

quốc gia Hồ Chí Minh;

Tô chức thực hiện nghị quyết của Hội đồng trường; trao đối với Chủ tịch 

Hội đông trường và thông nhât cách giải quyết theo quy định của pháp luật nếu 

phát hiện nghị quyêt vi phạm pháp luật, ảnh hưởng đến hoạt động chung của Nhà 

trường. Trường hợp không thống nhất được cách giải quyết thì Giám đốc báo cáo 

với Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh đế xin ý kiến chỉ đạo;

Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật và 

Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh giao.

1.1.2. Phó Giám đắc: Gồm có 01 vị trí, 03 biên chế.

Phó Giám đốc Học viện Báo chí và Tuyên truyền là người giúp Giám đốc 

trong việc quản lý, điều hành các hoạt động của Học viện. Được quyền thay mặt 

Giám đốc giải quyết những công việc theo ủy quyền của Giám đốc và phải báo cáo 

lại những công việc đã giải quyết với Giám đốc. số lượng Phó Giám đốc của Học 

viện Báo chí và Tuyên truyền không quá 04 người.

Phó Giám đốc có nhiệm vụ trực tiếp phụ trách các lĩnh vực công tác theo sự 

phân công của Giám đốc Học viện Báo chí và Tuyên truyền; được thay mặt Giám 

đôc giải quyết và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Học viện và pháp luật đôi với 

công việc đã giải quyêt; có trách nhiệm báo cáo với Giám đôc Học viện vê tình 

hình công việc được giao.

1.1.3. Vị trí Trưởng ban, phòng, Trung tâm: Gôm có 01 vị trí, 10 biên chê.

- Trưởng ban Tô chức - Cán bộ: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đôc trong việc thực hiện quản lý vê công 

tác tô chức, cán bộ: xây dựng, kiện toàn tô chức bộ máy; quy hoạch, tuyên dụng, 

bô trí sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, thực hiện các chế độ chính sách đôi với công
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chức, viên chức, người lao động; cồng tác thi đua - khen thưởng và bảo vệ chính trị 

nội bộ trong Học viện.

Tham mưu, chủ trì xây dựng và trình Giám đốc Học viện phê duyệt chiên 

lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, viên chức và cơ cấu tổ 

chức bộ máy của Học viện. Chủ trì, phối họp với các đơn vị xây dựng quy chế tồ 

chức và hoạt động, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị thuộc 

Học viện. Giúp Giám đốc tổ chức, hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra việc thực hiện 

các văn bản của Nhà nước và của Học viện về công tác to chức - cán bộ. Chủ trì đề 

xuất và làm thủ tục trình Giám đốc thành lập, kiện toàn các Hội đồng tư vấn, các 

ban giúp việc, tiêu ban giúp việc, tô công tác của Học viện. Chủ trì nghiên cứu, 

tham mưu cho Giám đốc triển khai, thực hiện việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, từ chức, 

luân chuyến cán bộ lãnh đạo các đơn vị; Chủ trì triển khai công tác quy hoạch cán 

bộ đáp ứng nhu cầu phát triển của Học viện. Chủ trì lập kế hoạch, tố chức thực 

hiện tuyến dụng viên chức, người lao động; phối hợp với các đơn vị tô chức đánh 

giá hết tập sự, hết thời hạn hợp đồng đổi với viên chức, người lao động. Thực hiện 

các thủ tục trình Giám đốc ký hợp đồng dài hạn, có thời hạn, khoán việc và hợp 

đồng công nhật với người lao động. Chủ trì nghiên cứu, đề xuất và thực hiện quy 

trình về việc thuyên chuyển công tác, thôi việc cho công chức, viên chức và lao 

động hợp đồng trình Giám đốc quyết định. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị lập kế 

hoạch và tổ chức thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức, 

người lao động; tham gia quản lý các lớp bồi dưỡng công chức, viên chức và lao 

động hợp đồng của Học viện; Làm các thủ tục về nhân sự cử đi học tập, công tác ở 

trong nước và nước ngoài, tiếp nhận công chức, viên chức, người lao động đi học 

tập, công tác về tiếp tục làm việc. To chức hướng dẫn, thực hiện các quy trình xét 

nâng ngạch viên chức; xét công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh giáo sư, phó giáo 

sư; nâng bậc lương, thâm niên nhà giáo; các chế độ bảo hiềm xã hội; làm thủ tục 

nghỉ hưu; xác nhận thâm niên công tác và các chế độ khác cho viên chức và người 

lao động. Chủ trì, phối hợp với Ban Kế hoạch - Tài chính xây dựng các chế độ, 

chính sách đối với người lao động trình Giám đốc quyêt định; rà soát, kiêm tra
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thanh toán hưởng chế độ độc hại, nguy hiểm và làm nsoài giờ đổi với cán bộ, công 

chức, viên chức và người lao động; phối họp cùng Ban Quan lý đào tạo, Ban Kê 

hoạch - tài chính rà soát, kiểm tra việc thực hiện kẻ khai giờ giảng, chê độ thanh 

toán vượt 2 ÌỜ đối với giảng viên. Quản lý, hướna dẫn thực hiện công tác thi đua 

khen thưởng, công tác đánh giá cán bộ của Học viện. Phối hợp với các đơn vị theo 

dõi, kiểm tra định mức lao động; tong hợp việc chấp hành kỷ luật lao động của 

công chức, viên chức, người lao động. Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ; 

thẩm tra, xác minh hồ sơ công chức, viên chức và lao động họp đông; Phôi họp với 

Ban Thanh tra giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo liên quan đến công chức, 

viên chức, người lao động trong Học viện. Lưu trữ, cập nhật thông tin vào hô sơ 

cán bộ, báo cáo, thống kê về nhân sự theo quy định; theo dồi tăng giảm biên chế; ®  

xác nhận chữ ký, các giấy tờ, văn bản của công chức, viên chức và lao động họp 

đồng theo hồ sơ đang quản lý tại Ban. Quản lý công chức, viên chức, người lao 

động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen 

thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động của Ban theo thâm 

quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp 

luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng ban Quản lý đào tạo: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc thực hiện chức năng tô 

chức, quản lý công tác đào tạo, bồi dưỡng đối với các hệ đào tạo và các bậc học £  

của Học viện; tô chức thực hiện quản lý quá trình đào tạo, bôi dưỡng thuộc trách 

nhiệm và thâm quyền được giao; đầu mối quản lý việc xây dựng, cập nhật, phát 

triển các chương trình đào tạo đại học, sau đại học; phối họp với các khoa rà soát, 

cập nhật, phát triên các chương trình bồi dưỡng; kiếm tra, giám sát hoạt động giảng 

dạy của giảng viên và học tập của sinh viên, học viên và nghiên cứu sinh.

Nghiên cứu, xây dựng trình Ban Giám đốc Học viện phê duyệt chỉ tiêu, kế 

hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm; chiến lược, kế hoạch phát triến đồng bộ các 

hệ đào tạo của Học viện. Chủ trì, phối họp với các đơn vị có liên quan xây dựng và 

trình Ban Giám đôc Học viện ban hành các văn bản về quản lý đào tạo, bồi dưỡng.
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Chủ trì, phối hợp với Trims tâm Khảo thí và Kiêm định chất lượng đào tạo và các 

khoa, đơn vị liên quan xây dựns, cập nhật, điều chỉnh, bô suns chươns trình đào tạo, 

bồi dưỡng; nshiên cứu đề xuất xây dims các chương trình đào tạo, bồi dưỡng mới 

các nsành và chuyên nsành đào tạo, các chương trình đào tạo chất lượns cao. Quản 

lv việc liên kết đào tạo, bôi dưỡng với các trường đại học, các đôi tác khác. Xây 

dựng và tổ chức thực hiện các đề án thí điểm mới, đề án nâng cao chất lượng đào 

tạo đại học và sau đại học. Chủ trì kiểm tra, giám sát kế hoạch giảng dạy của giảng 

viên; tham sia đánh giá chất lượng đào tạo, bồi dưỡng của Học viện. Tổ chức 

nghiên cứu xác định nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng; chủ trì phối hợp với các khoa, 

đơn vị làm công tác tư vấn tuyển sinh cho các ngành, chuyên ngành đào tạo đại 

học, sau đại học; phối họp với các khoa giới thiệu, quảng bá, chiêu sinh các 

chương trình bồi dưỡng. Thường trực hội đồng và các ban giúp việc Hội đồng 

Tuyển sinh, Hội đồng thi và xét công nhận tốt nghiệp các hệ đào tạo và bậc học 

của Học viện. Xây dựng kế hoạch và phối hợp với các đơn vị tổ chức triển khai 

công tác tuyển sinh: lập kế hoạch, tiếp nhận hồ sơ, tổ chức thi, chấm thi, xét tuyển, 

triệu tập thí sinh trúng tuyển. Chủ trì tổ chức tiếp nhận, bố trí sắp xếp sinh viên, học 

viên, nghiên cứu sinh trúng tuyển vào các lớp chuyên ngành theo quy định của Nhà 

trường và bàn giao danh sách lớp sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh cho các đơn vị 

có liên quan. Chủ trì, phối họp với các khoa xây dựng và trình Ban Giám đốc Học 

viện phê duyệt và thực hiện kế hoạch đào tạo toàn khóa, kế hoạch giảng dạy và học 

tập cho từng năm học, học kỳ; tổ chức các lớp học; lập thời khóa biếu giảng dạy, 

học tập, bố trí và điều hành tiến trình giảng dạy, học tập của các bậc học và hệ đào 

tạo. Phối hợp, hướng dẫn cán bộ, giảng viên các khoa thực hiện các quy định vê 

đào tạo, bồi dưỡng. Thực hiện nhiệm vụ cố vấn học tập đối với các trường hợp 

sinh viên học cùng lúc hai chương trình. Phối hợp với các khoa, đơn vị chức năng 

trong việc xét điêu kiện dự thi; chủ trì xây dựng kê hoạch và tô chức thi; tô chức 

coi thi các học phần thay thế tốt nghiệp. Đầu mối tổ chức học lại, thi lại các hệ, các 

bậc học; tổ chức học bổ suns kiến thức cho học viên cao học và nghiên cứu sinh. 

Đầu mối đề xuất làm các thủ tục trình Giám đốc Học viện xét và quyết định: dừng
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học, tiêp tục học, thôi học, chuyên đi, chuyên đến cho sinh viên, học viên các bậc 

và hệ đào tạo theo quy định. Lập kế hoạch, phối hợp với các khoa và đơn vị trong 

công tác kiến tập, thực tập của sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh. Phôi họp với 

các đơn vị liên quan trong quản lý phôi băng, chứng chi và chủ trì làm thủ tục câp 

băng tốt nghiệp, cấp phát chứng chỉ cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh; ký 

các văn bản thuộc lĩnh vực đào tạo theo ủy quyền của Giám đôc Học viện. Phôi 

hợp với Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học của Học viện thực hiện các nội dung công 

việc theo chức năng, nhiệm vụ của Ban và kế hoạch công tác do Giám đốc Học 

viện giao. Tham gia Hội đồng thi đua khen thưởng, kỷ luật sinh viên, học viên, 

nghiên cứu sinh và các hội đồng có liên quan đến học bống, trợ cấp sinh viên, học 

viên. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị tổ chức lễ khai giảng, bế giảng trao bằng tốt ^  

nghiệp, chứng chỉ cho các hệ và các bậc đào tạo, bồi dường. Quản lý và lưu trữ bài 

thi tuyên sinh, diêm thi tuyên sinh của các hệ và bậc đào tạo thuộc trách nhiệm của 

Ban. Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và thống kê phục vụ công tác quản lý của 

Ban và của Học viện. Thâm định và xác nhận giờ giảng các hệ và các trình độ đào 

tạo, bồi dưỡng cho giảng viên các khoa. Quản lý việc phân công giảng viên hướng 

dẫn cao học và nghiên cứu sinh, tiểu ban chấm chuyên đề tiến sĩ, hội đồng đánh giá 

đề cương, hội đồng bảo vệ luận án tiến sĩ các cấp, hội đồng đánh eiá đề cương, hội 

đông chấm luận văn thạc sĩ. Phối họp với Hội đồng thi đua, khen thưởng Học viện 

và các khoa tố chức phong trào thi đua giờ giảng chất lượng cao, giảng viên dạy 

giỏi làm cơ sở cho bình xét các danh hiệu thi đua nhằm nâng cao chất lượng giảng 

dạy. Phối họp với Ban Ke hoạch - Tài chính và các đơn vị kiếm tra, đôn đốc việc 

thu nộp học phí của sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh. Tống họp, báo cáo các 

hoạt động đào tạo, bôi dưỡng. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của 

đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và 

kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động của Ban theo thấm quyền được 

phân câp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của 

Học viện. Đầu mối phối họp với Ban Ke hoạch - Tài chính và các khoa, đơn vị liên
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quan tro nu việc thỏa thuận, tham mưu ký kết các hợp đồng đào tạo, bồi dưỡng cua 

Học viện với các đôi tác. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trường ban Quan lý khoa học: 0 1 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tổ chức triển khai các 

nhiệm vụ khoa học, quản lý hoạt động khoa học, tư vấn ứng dụng các kết quả 

nghiên cứu khoa học, tô chức thâm định giáo trình, tài liệu tham khảo phục vụ cho 

công tác đào tạo, bồi dưỡng của Học viện.

Chủ trì xây dựng và trình Giám đốc Học viện phê duyệt chiến lược, kế 

hoạch hoạt động khoa học, ứng dụng và chuyển giao kết quả nghiên cứu khoa học. 

Là đầu mối tổ chức triển khai, xúc tiến phát triển hoạt động nghiên cứu, ứng dụng 

khoa học của Học viện. Chủ động tìm kiếm, tiếp nhận, khai thác đề tài nghiên cứu 

khoa học các cấp; hướng dẫn các nhà khoa học của Học viện tham gia đấu thầu, 

tuyển chọn các đề tài nghiên cứu khoa học. Tham mưu cho Ban Giám đốc xét duyệt, 

phân bổ đề tài khoa học các cấp. Giám sát tiến độ thực hiện các đề tài nghiên cứu 

khoa học ở Học viện; đôn đốc các chủ nhiệm đề tài thực hiện đúng, kịp thời các hợp 

đồng nghiên cứu khoa học. Tổ chức đánh giá, nghiệm thu các đề tài nghiên cứu 

khoa học; hướng dẫn hạch toán, quyết toán các đề tài nghiên cứu khoa học theo 

đúng quy định về tài chính. Quản lý hệ thống đề tài khoa học các cấp; quản lý, lưu 

trữ thông tin, hồ sơ về kết quả nghiên cứu khoa học. Phối hợp với Ban Hợp tác 

quốc tế tổ chức triển khai các nhiệm vụ khoa học quốc tế, phát triển các loại hình 

họp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học của Học viện. Tham mưu tố chức, chuân 

bị nội dung các hội thảo, hội nghị, tọa dàm khoa học của Học viện; phối hợp với 

Trung tâm Thông tin khoa học và các khoa tổ chức triến khai các hoạt động thông 

tin khoa học của Học viện, xuất bản các sản phẩm khoa học. Chủ trì, phôi họp với 

các đơn vị của Học viện tổ chức triển khai các hoạt động nghiên cứu khoa học 

trong sinh viên, học viên; tổ chức các cuộc thi nghiên cứu khoa học trong sinh 

viên. Tổng hợp, đề nghị khen thưởng các cá nhân, nhóm tác giả, đơn vị có thành 

tích xuất sắc trong nghiên cứu khoa học. Theo dõi, tổng họp, báo cáo về các hoạt 

động khoa học theo quy định; xác nhận hoạt động khoa học của công chức, viên
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chức, người lao động trong Học viện. Chuyến các kết quả nghiên cửu khoa học 

thuộc đề tài khoa học các cấp của Học viện đã nghiệm thư về Trung tâm Thông tin 

khoa học. Chủ trì việc tô chức thâm định giáo trình, tài liệu học tập, sách tham 

khảo phục vụ công tác giảng dạy, học tập của Học viện. Tố chức, quản lý phần 

mềm Quản lý khoa học; lý lịch khoa học của cán bộ, giảng viên; hệ thống dữ liệu 

khoa học của Học viện. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đon vị; 

thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dường, thi đua, khen thướng và kỷ luật 

đối với công chức, viên chức, người lao động của Ban theo thẩm quyền được phân 

câp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học 

viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trương ban Ke hoạch - Tài chính: 01 biên chế. ^

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc thực hiện quản lý về công 

tác kế hoạch - tài chính, công tác kế toán theo đúng chế độ, chính sách của Đảng 

và Nhà nước.

Xây dựng kế hoạch, dự toán ngân sách, bao gồm: Chủ trì xây dựng, trình 

Giám đốc phê duyệt và thực hiện kế hoạch tài chính ngắn hạn và dài hạn của Học 

viện; lập dự toán và bảo vệ dự toán thu, chi các nguồn tài chính hàng năm về các 

lĩnh vực đào tạo, đầu tư xây dựng cơ bản, hợp tác quốc tế, nghiên cứu khoa học, 

các chương trình, hoạt động dịch vụ, các nhiệm vụ khác đê đảm bảo kinh phí duy 

trì ôn định toàn bộ hoạt động của Học viện; hướng dẫn, thẩm định và kiếm tra, Ệặ 

giám sát các đơn vị lập dự trù, kế hoạch thu, chi ngân sách và thực hiện kế hoạch 

theo đúng quy định; chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng và 

hướng dân tô chức thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ của Học viện đảm bảo hiệu 

quả, tiết kiệm, chống lãng phí; chủ trì lập, trình Giám đốc phê duyệt báo cáo tài 

chính, báo cáo quyết toán ngân sách hàng năm của Học viện và các báo cáo khác 

liên quan theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Học viện Chính trị quốc 

gia Hô Chí Minh; chủ trì, phối hợp với Ban Quản lý đào tạo và các đơn vị có liên 

quan xây dựng kế hoạch, tổ chức thu, chi học phí, học bổng và các khoản thu chi 

khác phục vụ cho công tác đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học và các nhiệm
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vụ khác của Học viện; phối hợp với Ban Quản lý đào tạo soạn thảo các họp đồna 

liên kêt, phôi họp đào tạo, bồi dưỡng. Chủ trì thâm định các họp đồng kinh tế có sử 

dụng tư cách pháp nhân của Học viện; chủ trì thâm định, kiếm tra, aiám sát về chi 

phí trona xây dựng, sửa chữa, mua sắm tài sản, trang thiết bị của Học viện; phổi 

họp với Ban Tổ chức - Cán bộ xây dựna, trình Giám đốc Học viện về chế độ, 

chính sách cho công chức, viên chức, người lao động của Học viện; Thực hiện chi 

trả tiền lương, các khoản phụ cấp và các chế độ khác cho công chức, viên chức và 

người lao động của Học viện; quản lý thu, chi và tổ chức thực hiện công tác hạch 

toán kế toán theo đúng quy định. Quyết toán các nguồn kinh phí, lập và nộp báo 

cáo tài chính đúng thời hạn. Thực hiện thu, quản lý, kiếm soát các nguồn thu và 

bảo quản, chi trả các khoản tiền từ các khoản thu khác của Học viện và các đơn vị; 

chủ trì, đề xuất các phương án phân phối các nguồn thu đảm bảo dân chủ, công 

bàng; tổ chức thống kê và nộp thuế thu nhập cá nhân theo quy định; đại diện cho 

người nhận thu nhập quyết toán với cơ quan thuế nhà nước; phối hợp với các đơn 

vị kiểm kê tài sản; trực tiếp theo dõi tăng, giảm giá trị tài sản, đề xuất biện pháp 

giải quyết; tổ chức hệ thống sổ sách, chứng từ kế toán và bộ máy kế toán quản lý 

thống nhất theo đúng Luật Ngân sách, pháp luật kế toán, thống kê của Nhà nước. 

Lưu trữ các văn bản tài chính, chứng từ kế toán theo quy định về chế độ kế toán 

hiện hành; thực hiện công tác công khai tài chính, công tác tự kiểm tra tài chính 

hàng năm theo đúng quy định; quản lý công chức, viên chức, người lao động của 

đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và 

kỷ luật đối với côna chức, viên chức, người lao động của Ban theo thấm quyền được 

phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được aiao theo quy định của pháp luật và của 

Học viện; chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận trực thuộc Ban Ke hoạch -Tài 

chính do Trưởng ban phân công và giao nhiệm vụ. số lượng biên chế của Ban Kế 

hoạch -Tài chính được xác định theo quy định về tiêu chuẩn chức danh và vị trí việc 

làm do Giám đốc Học viện quyết định; thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đôc 

Học viện giao.

- Trưởng ban Hợp tác quốc tế: 01 biên chế.
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Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc xây dựng, triền khai chiên 

lược phát triển hợp tác quốc tế và quản lý thống nhất hoạt độnơ đôi ngoại của Học 

viện theo quy định của pháp luật, Quy chế quản lý hoạt động đối ngoại cua Học 

viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh và Quy chế của Học viện; là đầu mối xây 

dựng, triên khai và quản lý các chương trình liên kết đào tạo quốc tê và bôi dưỡng 

quốc tế; Quản lý lưu học sinh quốc tế.

Nghiên cứu và xây dựng, trình Giám đốc Học viện quyết định ban hành 

chiến lược hợp tác quốc tế về đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học và phát 

triển nguồn nhân lực của Học viện. Xây dựng, trình Giám đốc Học viện ban hành 

quy chế, quy định và các văn bản quản lý hoạt động họp tác quốc tế trong Học 

viện. Xây dựng, quản lý và phối hợp với các đơn vị tổ chức thực hiện kế hoạch cử 

đoàn đi công tác nước ngoài và đón đoàn nước ngoài vào làm việc tại Học viện 

hàng năm, các chương trình trao đôi giảng viên và sinh viên. Xây dựng và triển khai 

các chương trình, đề án hợp tác vói đối tác quốc tế về nghiên cứu khoa học, tăng 

cường cơ sở vật chất và phát triển nguồn nhân lực. Hướng dẫn, quản lý và giám sát 

việc thực hiện các hoạt động hợp tác có yếu tố quốc tế của các đơn vị trong Học 

viện. Quản lý, hướng dẫn việc ký kết các văn bản ghi nhớ, thỏa thuận họp tác với 

các đổi tác quốc tế nhân danh Học viện. Quản lý, hướng dẫn việc cấp danh hiệu và 

các hình thức ghi nhận khác cho các chuyên gia quốc tế. Xây dựng, quản lý các 

chương trình liên kết đào tạo, bồi dưỡng quốc tế; đầu mối trao đổi với các đối tác 

liên kêt quốc tế; quản lý đào tạo và bảo đảm chất lượng các chương trình liên kết 

quốc tế; phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc chuyến giao phương thức 

quản lý, xây dựng kế hoạch giảng dạy và học tập; tố chức kiếm tra đánh giá và 

triên khai các quy trình đào tạo khác. Tố chức truyền thông và tuyến sinh cho các 

chương trình liên kết đào tạo quốc tế từ xây dựng kế hoạch, dự toán kinh phí, tư 

vân tuyên sinh, tô chức xét tuyến đến tiếp nhận thí sinh trúng tuyển. Quản lý sinh 

viên các chương trình liên kết đào tạo quốc tế về hồ sơ, bảns điểm, thủ tục đào tạo, 

khai giảng, bế giảng và tốt nghiệp. Chủ trì to chức truyền thông, quảng bá hình 

ảnh, thương hiệu của Học viện với các đối tác quốc tế. Hướng dẫn thủ tục, phối



hợp với các đơn vị của Học viện trong việc tồ chức các hội thảo, tọa đàm khoa học 

quốc tê. Chủ trì các hội thảo, tọa đàm quốc tế được tô chức bằng ngân sách thường 

xuyên của hợp tác quôc tê hoặc ngân sách tài trợ của các tô chức quôc tê. Quản lý 

lưu học sinh quốc tế tại Học viện theo Quy chế Quản lý lưu học sinh quốc tế của 

Học viện. Thực hiện công tác lễ tân đối ngoại. Thẩm định các tài liệu, văn bán 

bằng tiếng nước ngoài trong công tác đối ngoại chính thức của Học viện với các 

đối tác quốc tế. Tổng hợp, báo cáo công tác họp tác quốc tế, liên kết đào tạo và bồi 

dưỡng quốc tế. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện 

các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với 

công chức, viên chức, người lao động của Ban theo thẩm quyền được phân cấp; 

quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng ban Thanh tra: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc về công tác thanh tra, kiếm tra các 

lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Học viện nhằm đảm bảo việc chấp hành chính 

sách, pháp luật, việc thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị, tổ chức và cá nhân trong 

Học viện; thực hiện tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham 

nhũng theo quy định.

Xây dựng kể hoạch thanh tra trình Giám đốc Học viện phê duyệt và tố chức 

thực hiện. Tống hợp báo cáo công tác thanh tra trình Giám đôc Học viện báo cáo 

Giám đốc Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh về kết quả công tác thanh tra 

thuộc phạm vi quản lý của Học viện. Thừa ủy quyền của Giám đốc Học viện dự 

thảo kết luận thanh tra, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kết luận, kiến 

nghị, quyết định xử lý về thanh tra của Giám đốc Học viện. Thanh tra việc thực 

hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy chế, quy định của Học viện theo chức 

năng, nhiệm vụ của các đơn vị, tổ chức, cá nhân thuộc phạm vi quản lý của Học viện 

trên các lĩnh vực giáo dục - đào tạo, hoạt động khoa học, kinh tế - xã hội, công tác tô 

chức - cán bộ, hoạt động công vụ, công tác họp tác quốc tế và các lĩnh vực khác thuộc 

phạm vi quản lv của Học viện. Thanh tra các vụ việc khác do Giám đốc Học viện

19



i

giao. Thực hiện cônsi tác tiêp côn» dân, giải quyết khiêu nại, tô cáo. Tò chức tiẻp 

cán bộ, côna chức, viên chức, học viên, sinh viên và công dàn đên phản ánh, kiên 

nghị, khiếu nại, tố cáo về các nội dung liên quan đến các hoạt động, đến cán bộ, 

công chức, viên chức, học viên, sinh viên của Học viện. Tham mưu giúp Giám đốc 

Học viện giải quyết khiếu nại, tố cáo tại Học viện và việc thực hiện các quy định 

của pháp luật về giải quyết khiếu nại, tố cáo như: Xác minh, kết luận và kiến nghị 

giải quyêt các khiếu nại về quyết định kỷ luật, quyết định liên quan đến chế độ 

chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức, học viên, sinh viên thuộc thấm 

quyên giải quyết của Học viện; xác minh, kết luận và kiến nghị giải quyết các nội 

dung tố cáo việc sử dụng văn bằng, chứng chỉ không hợp pháp của cán bộ, công 

chức, viên chức, học viên, sinh viên thuộc Học viện; việc cấp văn bằng, chứng chỉ ^  

sai quy định trong Học viện; các hành vi vi phạm pháp luật khác của cán bộ, công 

chức, viên chức, học viên, sinh viên thuộc Học viện. Thanh tra việc thực hiện các 

quy định pháp luật về chống tham nhũng như: Thanh tra việc thực hiện các quy 

định pháp luật vê chống tham nhũng của đơn vị, tô chức, cá nhân thuộc phạm vi 

quản lý của Học viện; thừa ủy quyên của Giám đôc Học viện tông hợp, báo cáo 

Giám đốc Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh và cơ quan có thâm quyền kết 

quả phòng, chống tham nhũng tại Học viện; hợp tác với các cơ quan, tổ chức ngoài 

Học viện trong đấu tranh phòng, chống tham nhũng. Chủ trì hoặc phối họp với các 

đơn vị chức năng thực hiện kiếm tra thường xuyên, kiếm tra đột xuất theo quyết 0  

định của Giám đốc Học viện. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của 

đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và 

kỷ luật đôi với công chức, viên chức, người lao động của Ban theo thâm quyên được 

phân câp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của 

Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Chcĩnh Văn phòng: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc gắn kết và điều phối các 

hoạt động chung của Học viện; đâu mối tông họp thông tin phục vụ công tác quản 

lý, chỉ đạo, điều hành của Ban Giám đốc; tổ chức thực hiện công tác hành chính -
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tons hợp, văn thư, lưu trừ, quản lv côns sở, hậu cân phục vụ, công tác lê tân, công 

tác côns nghệ thôns tin, côns thông tin điện tử, y tế, xe ô tô; quản lý, điêu hành, hô 

trợ kỹ thuật các phòng học, phòns thực hành, hội trường, phòng họp đáp ứng hoạt 

động đào tạo, bồi cỉưỡns, nghiên cứu khoa học và các hoạt độns khác của Học 

viện.

Chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng và tố chức thực hiện kế hoạch, 

chương trình công tác (ngắn và dài hạn) của Học viện; theo dõi, đôn đốc, định kỳ 

báo cáo Ban Giám đốc kết quả thực hiện kế hoạch, chương trình công tác; sắp xếp 

thời gian, bố trí lịch và tổ chức thực hiện lịch làm việc của Ban Giám đốc. Tập hợp 

và cung cấp thông tin tổng họp tình hình các mặt hoạt động của Học viện và các đơn 

vị trong Học viện phục vụ lãnh đạo và quản lý điều hành của Ban Giám đốc; đầu 

mối tổng họp, xây dựng các báo cáo định kỳ, đột xuất về việc thực hiện nhiệm vụ 

của Học viện; xây dựng lịch họp hàng tháng của Học viện; tô chức ghi biên bản, lưu 

hồ sơ của các hội nghị, các cuộc họp; thông báo ý kiến kết luận của lãnh đạo Học 

viện đến các đơn vị liên quan tố chức triến khai thực hiện. Thâm định nội dung, 

hình thức các văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của Học viện đảm bảo đúng quy 

định, chịu trách nhiệm về tính pháp lý của các văn bản. Trực văn thư Ban Giám 

đốc, tiếp nhận và trình ký văn bản đi, tiếp nhận văn bản đến. Trực tiếp nhận công 

văn đến qua hệ thống văn bản điện tử V-office của Học viện Chính trị quôc gia Hô 

Chí Minh và E-office của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Quản lý, cấp phát phôi bằng, 

chứng chỉ theo quy chế. Chủ trì xây dựng các chương trình, kế hoạch về cải cách 

hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính dài hạn, năm năm, hằng năm và tô chức 

thực hiện chương trình, kế hoạch sau khi được phê duyệt. Đầu mối cung cấp thông 

tin cho các phươns tiện truyền thông đại chúng, các tổ chức, cá nhân theo quy định 

của pháp luật và phân công của Giám đốc. Đầu mối phối hợp với các đơn vị liên 

quan thực hiện các dịch vụ hành chính công. Đầu mối phối hợp với các đơn vị có 

liên quan chuẩn bị chươns trình, nội dung tồ chức các hội nghị, sự kiện của Học 

viện theo sự phân công của Giám đốc Học viện. Thực hiện công tác văn thư, lưu 

trữ của Học viện; quản lý và chỉ đạo nghiệp vụ công tác văn thư, lưu trữ đôi với
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các đơn vị trực thuộc Học viện; tiêp nhận, chuyên siao, luân chuyên công văn đi, 

đến, bao gồm cả văn bản mật theo quy định; chứng nhận bản sao các văn bản của 

Học viện; quản lý và sử cỉụng con dấu cua Học viện theo quy định của pháp luật; 

hướng dẫn việc lập lìồ sơ và nộp lun hồ sơ, tài liệu; thu thập, chỉnh lý, xác định giá 

trị tài liệu, thông kê, bảo quản và tô chức sử dụng tài liệu lưu trữ. Quản lý vận hành 

Công thông tin điện tử, đảm bảo thông tin chính xác, kịp thời, đầy đủ phục vụ công 

tác truyền thông về Học viện, công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành tronư Học 

viện. Quản lý, điều phối sử dụng và phục vụ các phòng họp, phòng bảo vệ luận 

văn, luận án, hội trường, các phòng làm việc của Ban Giám đốc. Quản lý và đảm 

bảo cơ sở vật chất, tài sản, phương tiện, trang thiết bị và điều kiện làm việc của 

Ban Giám đốc Học viện. Là đầu mối sắp xếp lịch làm việc đồng thời thực hiện 

công tác lê tân, hậu cần phục vụ các đoàn khách đến làm việc tại Học viện, các 

đoàn đi công tác của Học viện và các hội nghị, cuộc họp, làm việc khác. Chủ trì 

thực hiện các nghiệp vụ kỹ thuật về máy tính; quản lý, sửa chữa, bảo trì và nâng 

cấp phần mềm cho hệ thống máy tính của các đơn vị trong Học viện; quản trị hệ 

thông mạng Internet, mạng LAN, mạng wifi trong Học viện; phối hợp triên khai hệ 

thống máy chủ, phần mềm chuyên dụng tại các đơn vị; theo dõi việc bảo trì, bảo 

dưỡng, sửa chữa, thay thế, đố mực máy in, máy nhân bản, máy photocopy. Quán 

lý, sử dụng hệ thống, thiết bị phục vụ giao ban trực tuyến và hệ thống thiết bị âm 

thanh, máy chiếu tại các hội trường, phòng họp, phòng bảo vệ luận văn, luận án 

khu nhà A l, A3 và A4; theo dõi bảo trì, bảo dưỡng hệ thống tổng đài điện thoại 

của Học viện. Thực hiện công tác khám, chữa bệnh thông thường và chăm sóc sức 

khỏe ban đâu cho công chức, viên chức, người lao động và học viên, sinh viên trong 

toàn Học viện; chủ trì phối hợp với các đơn vị vận động, đôn đốc, kiếm tra vệ sinh 

môi trường nơi làm việc, giảng đường, nơi ăn, ở của sinh viên và phòng chống dịch 

bệnh. Phụ trách công tác bảo hiêm y tê cho học viên, sinh viên. Chủ trì, tô chức thực 

hiện công tác phòng chống lụt bão, phòng chống cháy nô, bảo đảm an ninh, an 

toàn, trật tự, vệ sinh lao động trong phạm vi khuôn viên Học viện quản lý. Chủ tri 

quản lý và điêu hành, sử dụng xe ô tô của Học viện. Phối họp với các đơn vị chức
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năng, lập kế hoạch bổ trí giảng đường phù hợp với kẻ hoạch đào tạo, bôi dưỡng, 

nghiên cứu khoa học cùa Học viện. Chủ trì quản lý, điều hành, sử dụng hợp lý và 

có hiệu quả hệ thống giảng đường, hội trường và các trang thiêt bị phục vụ hoạt 

động đào tạo, bồi dường, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của Học 

viện. Thường xuyên đánh giá chất lượng, bảo trì, bảo dưỡng; chủ động đề xuất 

việc sửa chữa, cung cấp, thay thế kịp thời các trang thiết bị thuộc thâm quyền quản 

lý tại các hội trường, giảng đường. Quản lý cán bộ, công chức, viên chức, người 

lao động và tài sản, tài liệu của Văn phòng; thực hiện các chế độ chính sách, đào 

tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với cán bộ, công chức, viên 

chức, người lao động của Văn phòng theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và 

sử dựng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện 

các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Giảm đốc Trung tâm khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc quản lý công tác khảo thí 

và kiếm định chất lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động về công tác Khảo thí và 

Kiểm định chất lượng đào tạo theo quy định.

Chủ trì thực hiện công tác khảo thí, gồm: Tham mưu cho lãnh đạo Học viện 

xây dựng và ban hành quy định về quy trình thi, kiểm tra; phối hợp với các khoa 

cải tiến và phát triển các hình thức thi phù hợp với yêu cầu đào tạo của các ngành, 

các hệ, bậc đào tạo nhàm nâng cao chất lượng đào tạo; tham mưu cho lãnh đạo 

Học viện xây dựng và ban hành quy định về quy trình xây dựng đề thi, phân tích, 

đánh giá đề thi nhằm đảm bảo độ tin cậy của đề thi; xây dựng và ban hành tài liệu 

hướng dẫn thiết kế các phương pháp, công cụ kiểm tra, đánh giá; biên soạn tài liệu 

hướng dần, biểu mẫu thiết kế bảng tiêu chí đánh giá cho các loại bài thi, kiêm tra; 

thang đánh giá và mẫu phiếu đánh giá cho các bài thi trình lãnh đạo Học viện phê 

duyệt ban hành; hướng dần các khoa xây dựng đề thi, ngân hàng đề thi theo đúng 

quy trình; Chủ trì thẩm định ngân hàng đề thi; quản lý đề thi; tổ chức và giám sát 

việc bốc thăm, sao in đề thi; bàn giao, cung cấp đề thi; chủ trì thực hiện công tác 

chấm thi các môn học (tổ chức chấm thi, làm phách, hồi phách, lên điểm, đánh giá,
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báo cáo điêm) và lưu trữ, phân tích, đánh giá kẻt quả thi. Chủ trì thâm định tính 

chính xác của việc chấm bài thi, tô chức thâm định ngẫu nhiên kêt quả châm bài; 

phân tích kết quả thi, thấm định tính giá trị và độ tin cậy của đề thi; quản lý, cung 

câp kêt quả thi của người học cho các đơn vị và cá nhân có liên quan theo quy 

định; phối hợp với các đơn vị có liên quan trong việc xét điều kiện dự thi, điều 

kiện tôt nghiệp cho sinh viên, học viên theo đúng quy chê; làm đâu môi tô chức tập 

huân cho cán bộ, giảng viên vê công tác khảo thí; thông kê, báo cáo và lưu trữ văn 

bản, tài liệu về công tác khảo thí; chủ trì thực hiện công tác kiểm tra giám sát hoạt 

động khảo thí tại các khoa/viện; chủ trì báo cáo về công tác khảo thí đôi với câp 

trên và các cơ quan, tố chức có liên quan; chủ trì công tác đánh giá, tông kết và cải 

tiến đối với công tác khảo thí.

Chủ trì thực hiện công tác đảm bảo chất lượng, gồm: Tham mưu với Lãnh 

đạo Học viện ban hành các văn bản quy định về đảm bảo chất lượng và đánh giá 

chất lượng đào tạo; tham mưu với Lãnh đạo Học viện ban hành các văn bản, biêu 

mẫu, tài liệu hướng dẫn đảm bảo chất lượng trong các lĩnh vực hoạt động của Học 

viện; hướng dẫn và hỗ trợ các đơn vị trong Học viện thực hiện công tác đảm bảo 

chất lượng thông qua hệ thống đảm bảo chất lượng bên trong Học viện; chủ trì 

trong việc xây dụng quy trình, hệ thống phiếu khảo sát và làm đầu mối, phối họp 

với các đơn vị tố chức khảo sát các đối tượng có liên quan về chất lượng đào tạo 

của Học viện, chương trình đào tạo, tình trạng việc làm của sinh viên sau khi tôt 

nghiệp và các hoạt động khác của Học viện; chủ trì, phối hợp với các khoa và đơn 

vị chức năng nghiên cứu đôi mới, xây dựng, đánh giá và cập nhật chưong trình đào 

tạo; làm đầu mối triển khai thực hiện công tác tự đánh giá chất lượng đào tạo và 

thực hiện kiêm định chất lượng nội bộ trong Học viện. Tô chức hướng dẫn công tác 

tự đánh giá ở các đơn vị và tống hợp kết quả đánh giá trong toàn trường; làm đầu 

môi triên khai đăng ký kiêm định chất lượng đào tạo, với các tô chức kiêm định 

chât lượng độc lập; điêu phối công tác chuấn bị cho hoạt động đánh giá ngoài; làm 

đầu mối tố chức tập huấn cho các đơn vị và cá nhân về công tác đảm bảo chất 

lượng và đánh giá chất lượng đào tạo; thống kê, báo cáo và lưu trữ văn bản, tài liệu
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về công tác đảm bảo chất lượng và kiểm định chất lượng đào tạo; chủ trì thực hiện 

công tác kiểm tra giám sát hoạt động đảm báo chất lượng tại các khoa/viện; chủ trì 

báo cáo về công tác đảm bảo chất lượng đối với cấp trên và các cơ quan, tổ chức 

có liên quan, chủ trì công tác đánh giá, tổng kết và cải tiến đối với công tác đảm 

bảo chất lượng. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực 

hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối 

vó'i công chức, viên chức, người lao động của Trung tâm theo thâm quyền được 

phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của 

Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng phòng Quản trị và Quản lý kỷ túc xá: 0 1 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc quản lý công tác quy hoạch, 

xây dựng cơ bản, sửa chữa, quản lý tài sản và cơ sở vật chất (đất đai, nhà làm việc, 

giảng đường, trang thiết bị ...) của Học viện; thực hiện thủ tục mua sắm, bảo dưỡng, 

thanh lý và theo dõi sử dụng hiệu quả tài sản, trang thiết bị của Học viện; Quản lý ký 

túc xá và các hoạt động hồ trợ sinh viên trong khuôn viên ký túc xá.

Lập và thực hiện kế hoạch xây dựng, sửa chữa các công trình, cơ sở vật chất, 

trang thiết bị phục vụ cho giảng dạy, học tập, làm việc và sinh hoạt của công chức, 

viên chức, người lao động và học viên, sinh viên của Học viện. Chủ trì quản lý, 

kiểm tra và phối hợp với các đơn vị tư vấn giám sát thi công các công trình xây 

dựng, sửa chữa tài sản tại Học viện theo đúng quy định. Chịu trách nhiệm mua 

sắm, cấp phát vật tư, trang thiết bị, phương tiện, dụng cụ phục vụ cho giảng dạy, 

học tập, nghiên cứu và làm việc của công chức, viên chức và người học của Học 

viện. Phối hợp với các đơn vị thường xuyên kiểm tra, đánh giá chất lượng, giá trị 

sử dụng các trang thiết bị trong toàn Học viện để có kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa 

chữa. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng kế hoạch và nghiệm 

thu các công trình xây dựng mới, công trình sửa chữa, cải tạo mới, bàn giao, đưa 

các công trình đó vào sử dụng có hiệu quả. Quản lý, vận hành, sửa chữa, bảo trì 

nhà cửa, hệ thống điện, hệ thống cấp thoát nước, các trang thiết bị phục vụ cho học 

tập, làm việc, sinh hoạt tại Học viện. Thường trực các Hội đồng: đấu thầu mua
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sắm, xây dựng cơ bản, sửa chữa cơ sở vật chất kỹ thuật và thanh lý trang thiết bị 

của Học viện. Quản lý, kiêm tra, lập sô theo dõi sử dụna điện, nước tại các khu làm 

việc, học tập, ký túc xá. Theo dõi, lưu trữ tài liệu, thực hiện chế độ báo cáo về quản 

lý, sử dụng tài sản, trang thiết bị, nhà, đất của Học viện. Chủ trì, phối hợp với các 

đon vị xây dựng kế hoạch, sắp xếp, bố trí phòng ở cho sinh viên, học viên trong ký 

túc xá đảm bảo khoa học, thuận lợi cho côna tác quản lý của Học viện và học tập 

của học viên, sinh viên. Hướng dần, kiêm tra học viên, sinh viên trong việc thực 

hiện nội quy, quy chế ký túc xá; xây dựng môi trưòng sinh hoạt và giáo dục lành 

mạnh, đây mạnh phong trào tự quản trong sinh viên; phôi hợp với đon vị liên quan 

tô chức nhận xét, đánh giá kết quả rèn luyện của học viên, sinh viên khi có yêu 

câu. Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị được Học viện giao; lập kế hoạch sửa 

chữa, nâng câp cơ sở vật chất ở ký túc xá. Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài 

Học viện thực hiện các biện pháp bảo vệ an ninh chính trị, trật tự an toàn, phòng 

cháy, chữa cháy trong khuôn viên ký túc xá. Quản lý công chức, viên chức, người 

lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, 

khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động của Phòng 

theo thâm quyên được phân câp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định 

của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học 

viện giao.

- Trưởng phòng Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc thực hiện giáo dục chính 

trị, tư tưởng; công tác sinh viên, hỗ trợ, tư vấn, hướng nghiệp, khởi nghiệp sinh 

viên; công tác siáo dục lịch sử truyền thống và phụ trách công tác truyền thông của 

Học viện.

Xây dựng kế hoạch và phối hợp với các đơn vị tổ chức học tập chu trương, 

đường lối, Nghị quyết của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước cho cán bộ, 

sinh viên, học viên của Học viện. Phôi hợp với các đơn vị, tô chức trong Học viện 

năm băt tình hình chính trị, tư tưởng của cán bộ, sinh viên, học viên; đề xuất các 

chủ trương, biện pháp thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng; hướng dẫn,
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nhận xét công tác phát triên Đảng trong sinh viên. Triên khai công tác giáo dục đạo 

đức, lối sống, văn hóa trường Đảng cho cán bộ và học viên, sinh viên; tổ chức sinh 

hoạt chính trị, giáo dục pháp luật và phong trào học tập và làm theo tư tưởng, đạo 

đức, phong cách Hồ Chí Minh; hướng dẫn thực hiện công tác an ninh chính trị, trật 

tự, an toàn xã hội; phòng chống tội phạm và các tệ nạn xã hội trong sinh viên, học 

viên. Chủ trì xây dựng trình Ban Giám đốc về nội dung và phương thức truyền 

thông; quản lý nội dung trên hệ thống thông tin, quảng cáo, truyền thông trong 

phạm vi Học viện, bao gồm: hệ thống bảng tin, Bangron, paner, áp phích...; tiếp 

nhận, triên khai và quản lý hoạt động quảng bá trong Học viện. Xây dựng, quản lý 

hệ thống nhận diện của Học viện; tham gia xây dựng, quản lý, phát hành một số ấn 

phâm, trang tin điện tử và diễn đàn khi được Giám đốc Học viện giao nhiệm vụ. 

Định hướng nội dung thông tin các ấn phẩm, trang tin điện tử và diễn đàn của cán 

bộ, sinh viên; phối hợp với các đơn vị thường xuyên rà soát thông tin trên phương 

tiện thông tin đại chúng (báo chí, mạng xã hội, diễn đàn ...) kịp thời phát hiện và 

xử lý những thông tin sai lệch, tiêu cực, ảnh hưởng đến uy tín và vị thê của Học 

viện. Quản lý, khai thác Phòng Truyền thống, thường xuyên sưu tầm, cập nhật, lưu 

trữ các tư liệu, hiện vật, vật phẩm, tặng phẩm. Thực hiện công tác quản lý sinh 

viên đại học chính quy; phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức tiếp sinh, thực 

hiện công tác tổ chức lớp, làm thẻ sinh viên, khám sức khoẻ, tô chức lễ khai giảng, 

lễ bế giảng, trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên. Tổ chức “Tuần sinh hoạt công dân 

sinh viên” vào đầu, giữa, cuối khóa học; tổ chức hội nghị, diễn đàn đối thoại 

thường niên giữa lãnh đạo Học viện với sinh viên, học viên. Làm đâu môi tô chức 

thực hiện các chế độ, chính sách đối với sinh viên về học bổng trong ngân sách và 

ngoài ngân sách, học phí, trợ cấp xã hội, miễn giảm học phí, tín dụng đào tạo và 

các chế độ khác có liên quan. Phối hợp với các đơn vị có liên quan triển khai thực 

hiện công tác quân sự địa phương đối với sinh viên hệ chính quy tập trung; công 

tác quản lý sinh viên nội trú, ngoại trú; phối hợp với công an khu vực và chính 

quyền cơ sở để quản lý, giải quyết các vấn đề phát sinh nhằm đảm bảo lợi ích của 

sinh viên. Phối họp với Đoàn TNCS Hồ Chí Minh Học viện và các đơn vị liên
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quan tô chức các hoạt độna nghiên cứu khoa học, cuộc thi vê chính trị, xã hội, văn 

hoá, văn nghệ, thê thao, câu lạc bộ ở trong và ngoài Học viện cho sinh viên. 

Thường trực Hội đồng Khen thưởng - Kỷ luật sinh viên; Hội đông đánh giá rèn 

luyện của sinh viên; là đầu mối tổ chức triên khai, đánh giá các phong trào thi đua, 

khen thưởng, kỷ luật theo quy chế hiện hành. Quản lý sô đầu bài, kiêm tra, giám 

sát sinh viên thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật 

của Nhà nước và các quy định, quy chế có liên quan. Giải quyết các công việc hành 

chính có liên quan đến sinh viên theo nhiệm vụ được giao; xác nhận, xác minh thông 

tin sinh viên, học viên theo quy định. Tố chức và quản lý mạng lưới cựu sinh viên, 

học viên; thường xuyên cập nhật các thông tin về cựu học viên, sinh viên. Tổ chức 

vận động, tiếp nhận tài trợ từ các tố chức và cá nhân cho Quỹ hỗ trợ sinh viên Học 

viện; quản lý và tố chức thực hiện phương án sử dụng Quỹ khi được phê duyệt 

theo quy định. Làm đầu mối tố chức các hoạt động tư vấn hướng nghiệp, khởi 

nghiệp, việc làm cho sinh viên. Làm đầu mối tổ chức các hoạt động hỗ trợ sinh 

viên; tố chức các chương trình bồi dưỡng, bổ trợ kỹ năng cho sinh viên. Quản lý vả 

phát triên Quỹ Khởi nghiệp sinh viên; phối hợp với các tố chức, cá nhân tô chức 

các chương trình khởi nghiệp sinh viên. Phối hợp với các đơn vị tố chức tống kết, 

đánh giá công tác sinh viên và báo cáo Bộ Giáo dục và Đào tạo theo định kỳ. Quản 

lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính 

sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên 

chức, người lao động của Phòng theo thấm quyền được phân cấp; quản lý và sử 

dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Triêthọc: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tố chức thực hiện, phát 

triên các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản 

lý. Đông thời lập kế hoạch và tố chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kê hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi
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dường của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kê 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tổ chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tố chức biên soạn 

chương trình khung, đê cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thông 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tổ chức phát triển 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

^  giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tổ chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tồ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tô 

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với 

^  Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tổ 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp 

tác quốc tể, cụ thể: Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên 

ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, hướng 

dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài 

nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án hợp tác 

quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động họp tác quốc tế của Học viện. Xây dựng 

kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối
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sông; cho người học; phôi họp với các đơn vị liên quan quan lý, đánh giá, xêp loại 

sinh viên; thực hiện chê độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh: 

Lập sô trích ngang sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh các lớp, các hệ đào tạo đê 

quản lý trong khoa; tông họp và đề nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh 

viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc khoa quản lý; phối hợp với các đơn vị theo 

dõi và đê nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh 

thuộc khoa quản lý; tố chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quán lý công 

chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào 

tạo, bôi dường, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người 

lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được 

giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

Giám đôc Học viện giao.

- Trưởng khoa Kinh tế chính trị: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tổ chức thực hiện, quản lý 

và phát triên các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động 

nghiên cún khoa học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản lý; quản lý 

người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản lý. Đồng thời, lập kế 

hoạch và tô chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo kế hoạch chung 

của Học viện, bao gôm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi dưỡng của ngành, 

chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng Khoa học - Đào tạo và 

Giám đốc Học viện phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý đào tạo xây dựng tiến độ 

giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế hoạch giảng dạy của giảng 

viên theo tiến độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình đào tạo và các hoạt động 

giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn chương trình khung, đề cương 

chi tiêt các môn học liên quan bảo đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo giữa các 

môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp 

với các đơn vị chức năng tô chức phát triên chương trình đào tạo, xây dựng các đề 

án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo theo định hướng phát triển của Học 

viện; tô chức nghiên cứu cải tiến phưoưg pháp giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi



và đáp án; phôi hợp với các đơn vị xây dựna và thực hiện phươns pháp kiêm tra, 

đánh giá kêt quả học tập, rèn luyện của sinh viên, bảo đảm chuân đầu ra của người 

học theo cam kết đã đưọ'c côna bổ, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao 

động; tô chức quản lý quá trình dạy và học đối với các chương trình, môn học do 

khoa thực hiện; phối họp với các đơn vị chức năng tô chức thực hiện thi kết thúc 

học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt nghiệp) thuộc khoa quản lý theo 

kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức chấm thi, quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả 

học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tổ chức hưóng dẫn sinh viên kiến tập, 

thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với Trung tâm Khảo thí và Kiểm định 

chất lượng đào tạo và các đon vị chức năng tổ chức đánh giá chương trình đào tạo, 

hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; 

thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và 

tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thể: Tổ chức sinh 

hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký và triên khai 

nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu 

khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; chủ 

động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án hợp tác quốc tế theo quy định về 

quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây dựng kế hoạch và tồ chức 

thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho người học; 

phối họp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; thực hiện 

chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sổ trích ngang sinh viên, học viên 

các lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong khoa; tổng hợp và đề nghị thực hiện các 

chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; phối hợp với các 

đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học viên thuộc 

khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quản lý công chức, viên 

chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bôi 

dưỡns, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đổi với công chức, viên chức, người lao động 

của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo 

quy định của pháp luật và của Học viện. Quản lý và xây dựng kế hoạch phát triên



đội ngũ giảng viên, cán bộ, nhân viên thuộc khoa nhằm không ngừng phát triên 

ngành đào tạo theo phân cấp của Giám đốc; Xây dựng và thực hiện kê hoạch đào 

tạo, bồi dường chuyên môn, giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lôi sông cho đội 

ngũ giảng viên nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ của Khoa và chính sách phát triến 

nguồn nhân lực của toàn Học viện. Xây dựng đội ngũ mạng lưới giảng viên thỉnh 

giảng trong và ngoài nước. Giới thiệu và tham gia đào tạo giảng viên đâu ngành. 

Khoa được tổ chức Hội đồng khoa để tư vấn cho Trưởng khoa thực hiện các nhiệm 

vụ của Khoa do Giám đốc Học viện giao, giúp Trưởng khoa ra quyết định hoặc 

trình Giám đốc Học viện ra quyết định theo quy định của Học viện. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Chủ nghĩa xã hội khoa học: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tố chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân côna, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tố chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối họp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tố chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối họp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đám chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bô, đáp ứng nhu



cẩu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tô chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quán lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; to 

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tổ 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tố chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp 

tác quốc tế, cụ thể: Tồ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học 

chuyên ngành; đăng ký và triến khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, 

hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, 

đề tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án họp 

tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây 

dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, 

lối sống cho người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại 

sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập so trích ngang 

sinh viên, học viên các lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong khoa; tổng hợp và đề 

nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; 

phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đổi với sinh viên, 

học viên thuộc khoa quản lý; tố chức các hoạt dộng ngoại khóa cấp khoa. Quản lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, 

người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Lịch sử Đảng: 01 biên chế.



Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quán lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bôi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện eiao nhiệm vụ, trình Hội đông 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phôi họp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tố chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tổ chức biên soạn 

chương trinh khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thong 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tố chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đôi với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối họp với các đơn vị chức năng 

tố chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tô chức châm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tổ 

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiếm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chât lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chât lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và họp 

tác quốc tê, cụ thê: Tô chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học
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chuyên ngành; đăng ký và triến khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, 

hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, 

đê tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án hợp 

tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động họp tác quốc tế của Học viện. Xây 

dựng kế hoạch và tố chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, 

lối sống cho người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp 

loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu 

sinh: Lập số trích ngang sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh các lớp, các hệ đào 

tạo đề quản lý trong khoa; tổng hợp và đề nghị thực hiện các chế độ, chính sách 

cho sinh viên, học viên, nghiên cúư sinh thuộc khoa quản lý; phối hợp với các đơn 

vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học viên, nghiên cứu 

sinh thuộc khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quản lý công 

chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào 

tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người 

lao động của Khoa theo thấm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được 

giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do 

Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Tư tưởng Hồ Chí Minh: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tổ chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triến khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

Đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tổ chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống
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nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phôi họp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đê án, biên soạn siáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triên của Học viện; tô chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối họp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tô chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tổ 

chức hưóng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối họp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tổ 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp 

tác quốc tế, cụ thế: Tố chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học 

chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp đưọ'c giao, 

hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, 

đê tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án họp 

tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây 

dựng kế hoạch và tô chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, 

lôi sông cho người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại 

sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sổ trích ngang 

sinh viên, học viên các lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong khoa; tổng họp và đề 

nghị thực hiện các chê độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; 

phôi họp với các đon vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, 

học viên thuộc khoa quản lý; tô chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quản lý

4

36



\

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bôi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với cônu chức, viên chức, 

người lao độna của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Giám đốc Học viện aiao.

- Trưởng khoa Xâv dựng Đảng: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng về Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà 

nước (gồm các chuyên ngành: Giảng viên Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà 

nước; Công tác tô chức; Công tác dân vận; Công tác văn phòng; Công tác kiêm tra, 

giám sát của Đảng) và ngành đào tạo, chuyên ngành đào tạo khác theo phân công 

của Giám đốc Học viện; triển khai thực hiện hoạt động nghiên cứu khoa học về 

Xây dựng Đảng, xây dựng Chính quyền nhà nước; quản lý người học ở các hệ và 

các bậc đào tạo theo phân cấp quản lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực 

hiện các hoạt động giáo dục và đào tạo về Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà 

nước theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dụng chương trình đào tạo, 

bồi dưỡng của ngành Xây dụng Đảng và Chính quyền nhà nước, chuyên ngành 

Giảng viên Xây dụng Đảng và Chính quyền nhà nước; Công tác tố chức; Công tác 

dân vận; Công tác văn phòng; Công tác kiểm tra, giám sát của Đảng được Học 

viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê 

duyệt; phối họp với Ban Quản lý đào tạo xây dụng tiến độ giảng dạy các môn học 

theo mã ngành, chuyên ngành đào tạo trong chương trình đào tạo của khoa; phân 

công, theo dõi thực hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tổ chức 

thực hiện, quản lý quá trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân 

cấp; tổ chức biên soạn chương trình khung, đề cương chỉ tiết các môn học thuộc 

ngành Xây dựne Đảna và Chính quyền nhà nước, chuyên ngành Giảng viên Xây 

dựng Đảng và Chính quyền nhà nước; Công tác to chức; Công tác dân vận; Công 

tác văn phòng; Công tác kiểm tra, giám sát của Đảng bảo đảm tính thống nhất, 

tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình
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độ đào tạo; chú trì, phối hợp với các ctơn vị chức năns tô chức phát triên chương 

trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo ngành 

Xây dựng Đủng và Chính quyền nhà nước, chuyên ngành Giảng viên Xây dựng 

Đảng và Chính quyền nhà nước; Công tác tô chức; Công tác dân vận; Công tác văn 

phòng; Côns tác kiếm tra, giám sát của Đảng theo định hướng phát triên của Học 

viện; tố chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi 

và đáp án; phối họp với các đơn vị xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, 

đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, bảo đảm chuẩn đầu ra của người 

học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao 

động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với các chương trình, môn học 

thuộc ngành Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà nước, chuyên ngành Giảng viên 

Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà nước; Công tác tổ chức; Công tác dân vận; 

Công tác văn phòng; Công tác kiếm tra, giám sát của Đảng do khoa thực hiện; phôi 

hợp với các đơn vị chức năng tố chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt 

nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung 

của Học viện. Tô chức châm thi, quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh 

viên, học viên theo quy định; tổ chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề 

nghiệp, đi thực tế; phối hợp với Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào 

tạo và các đơn vị chức năng tố chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động 

giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện 

quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức 

thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế về xây dựng Đảng, xây dựng 

Chính quyền với các đảng và các nước khác, chủ yếu với Công hòa dân chủ nhân 

dân Lào và Cộng hòa nhân dân Trung Hoa, cụ thế: Tố chức sinh hoạt chuyên môn 

và các hội thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký và triến khai nghiên cứu đề tài 

khoa học các cấp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động 

tìm kiêm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triên 

khai thực hiện các Đe án hợp tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác 

quôc tê của Học viện. Xây dựng kế hoạch và tô chức thực hiện công tác giáo dục
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chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho người học; phối hợp với các đon vị liên 

quan quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh 

viên, học viên, nghiên cứu sinh: Lập sồ trích ngang sinh viên, học viên, nghiên cứu 

sinh các lớp, các hệ đào tạo đê quản lý trong khoa; tổng hợp và đề nghị thực hiện 

các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc khoa quản 

lý; phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh 

viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc khoa quản lý; tô chức các hoạt động ngoại 

khóa cấp khoa. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện 

các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dường, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với 

công chức, viên chức, người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; 

quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Tuyên truyền: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc thực hiện, phát triển các 

chương trình đào tạo: Cử nhân ngành Chính trị học, chuyên ngành Quản lý hoạt 

động tư tưởng-văn hóa, Văn hóa phát triển và Truyền thông chính sách; thạc sĩ 

chuyên ngành Quản lý hoạt động tư tưởng-văn hóa, Văn hóa, Giáo dục và Khoa 

học, Tiến sĩ chuyên ngành Công tác tư tưởng; bồi dưỡng cán bộ tuyên giáo, báo 

cáo viên và truyền thông chính sách; triến khai thực hiện hoạt động nghiên cứu 

khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản lý. 

Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo 

kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bôi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tổ chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đám tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các
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trình độ đào tạo; chủ trì, phôi hợp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiên phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối họp với các đon vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bô, đáp ứng nhu 

cầu sử dụna của thị trường lao độna; tố chức quản lý quá trình dạy và học đôi với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tố chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tôt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tô chức châm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tổ ^  

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tê; học viên, 

nghiên cứu sinh thực hiện luận văn, luận án; phối hợp với Trung tâm Khảo thí và 

Kiếm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tổ chức đánh giá chương 

trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội 

ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dẫn.

Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ 

the: Tố chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký 

và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, hướng dẫn sinh viên 

nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu ^  

khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án hợp tác quốc tế theo 

quy định về quản lý hoạt động họp tác quốc tế của Học viện. Xây dựng kế hoạch và 

tô chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lôi sông cho 

người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; 

thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh: Lập sô trích 

ngang sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh các lớp, các hệ đào tạo đê quản lý trong 

khoa; tông hợp và đề nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên, 

nghiên cứu sinh thuộc khoa quản lý; phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị 

khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học viên, nsihiên cứu sinh thuộc khoa quản
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lý; tô chức các hoạt độna naoại khóa cấp khoa. Quản lý công chức, viên chức, 

người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi 

đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động của Khoa 

theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định 

cùa pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học 

viện giao.

- Trưởng khoa Chỉnh trị học: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đông 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của Khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tồ chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tố chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phôi hợp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện hình thức kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, bảo 

đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu 

sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với các 

chương trình, môn học do khoa đảm nhận; phối họp với các đơn vị chức năng tô 

chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc Khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tố chức chấm thi,



quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập cua sinh viên, học viên theo quy định; tô 

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tê; phôi hợp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiêm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảns dạy của giảng viên nhăm đảm 

báo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chât lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và to chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp 

tác quốc tế, cụ thế: Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học 

chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, 

hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiêm, khai thác các dự án, 

đê tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triên khai thực hiện các Đê án hợp 

tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động họp tác quốc tế của Học viện. Xây 

dựng kế hoạch và tố chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, 

lối sống cho người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại 

sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sô trích ngang 

sinh viên, học viên các lớp, các hệ đào tạo đê quản lý trong Khoa; tông hợp vả đê 

nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc Khoa quản lý; 

phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, 

học viên thuộc Khoa quản lý; tố chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Ọuản lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đôi với công chức, viên chức, 

người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Quan hệ quốc tê: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tố chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triến khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tô chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi
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dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tổ chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tổ chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tổ chức phát triển 

chương trình đào tạo, xây dựng các đê án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đôi với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tổ chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tố 

chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp 

tác quốc tế, cụ thể: Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên 

ngành; đăng ký và triển lchai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, hướng 

dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đê tài 

nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đe án họp tác 

quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây dựng 

kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối
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sốns cho người học; phôi họp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xêp loại 

sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sô trích ngang 

sinh viên, học viên các lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong khoa; tông hợp và đê 

nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa quán lý; 

phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, 

học viên thuộc khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quản lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, 

người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Nhà nước và pháp luật: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện việc xây 

dựng, phát triển, giảng dạy các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triên khai thực 

hiện hoạt động nghiên cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào 

tạo theo phân công và phân cấp quản lý. Đồng thời, xây dựng và tổ chức thực hiện 

các hoạt động giáo dục và đào tạo theo kế hoạch của Học viện, bao gồm: Xây dựng 

chương trình đào tạo, bồi dưỡng của ngành, chuyên ngành theo quy định, trình Hội 

đồng Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban 

Quản lý đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của Khoa; phân công, theo dõi thực 

hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tố chức thực hiện, quản lý quá 

trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tổ chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính khoa 

học và tính thống nhất; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng xây dựng, phát 

triển chương trình đào tạo theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên 

cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phôi họp 

với các đơn vị xây dựng và thực hiện phương pháp kiêm tra, đánh giá kêt quả học 

tập, rèn luyện của sinh viên, bảo đảm chuân đầu ra; phối hợp với các đơn vị chức 

năng tố chức thực hiện thi kết thúc học phần, chấm khóa luận tốt nghiệp, bảo vệ
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luận vãn thuộc Khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tồ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quv định; tô 

chức hướng dẫn sinh viên đi thực tế chính trị - xã hội, kiến tập nghề nghiệp, thực tập 

tốt nghiệp; phối hợp với Trung tâm Kháo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và 

các đơn vị chức năng tô chức đánh giá chương trình đào tạo; thực hiện quy trình 

đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dần. Lập kế hoạch và tô chức thực hiện 

các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thể: Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 

và các hội thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài 

khoa học các cấp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cửu khoa học; xây dựng 

các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo phục vụ quá trình đào tạo theo 

quy định; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; chủ 

động khai thác, triển khai thực hiện các Đồ án hợp tác quốc tế theo quy định về 

quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Lập kế hoạch và tố chức thực hiện 

công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho người học; phối hợp với 

các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên: Tham mưu và đề nghị 

thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc Khoa quản lý; phôi 

hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học 

viên thuộc Khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Đối với đội 

ngũ công chức,viên chức và người lao động: Quản lý, xây dựng kế hoạch phát triển 

đội ngũ công chức, viên chức, người lao động của Khoa theo phân câp của Giám 

đốc; tham mưu và tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, giáo 

dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ công chức, viên chức, người 

lao động của Khoa; thực hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, 

khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động của Khoa theo 

thấm quvền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của 

pháp luật và của Học viện; tham mưu và thực hiện các hoạt động tuyên dụng, phát 

triển đội ngũ mạng lưới giảng viên thỉnh giảng đáp ứng yêu câu thực hiện nhiệm vụ 

chuyên môn của Khoa. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Xã hội học và phát triền: 01 biên chê.
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Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc tronơ việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quan lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi 

dường của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đông 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kê 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối họp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triển của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối họp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đổi với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tô chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo lcế hoạch chung của Học viện. Tố chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tô 

chức hưóng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phôi họp vói 

Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhăm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chât lượng đào tạo 

theo hướng dẫn và dự trên chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Khảo thí và Kiêm 

định chất lượng đào tạo. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa
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học và họp tác quôc tế, cụ thê: Tô chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa 

học chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được 

giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các 

dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; chu động khai thác, triển khai thực hiện các Đe 

án họp tác quốc tể theo quy định về quản lý hoạt động họp tác quốc tế của Học 

viện. Xây dựng kế hoạch và tô chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, 

đạo đức, lối sống cho người học; phối họp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh 

giá, xếp loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sổ 

trích ngang sinh viên, học viên các lóp, các hệ đào tạo đê quản lý trong khoa; tông 

hợp và đề nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa 

quản lý; phổi hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đôi với 

sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa câp 

khoa. Quản lý công chúc, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế 

độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công 

chức, viên chức, người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý 

và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Viện trưởng Viện Bảo chí: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tố chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở tất cả các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp 

quản lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào 

tạo theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng, lập kế hoạch và tố 

chức thực hiện chương trình đào tạo các hệ cử nhân, thạc sĩ, tiến sĩ, bồi dưỡng của 

ngành Báo chí học, Báo chí, Truyền thông đại chúng, Truyền thông đa phương 

tiện, các chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng Khoa học - 

Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý đào tạo xây 

dựng tiến độ giảng dạy của Viện; phân công, theo dõi thực hiện kế hoạch giảng 

dạy của giảng viên theo tiến độ; tồ chức thực hiện, quán lý quá trình đào tạo và các
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hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tổ chức biên soạn chương trình khung, 

đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tinh thông nhât, tránh chỏng chéo 

giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo; chủ trì, 

phối hợp với các đơn vị chức năng tố chức phát triên chương trình đào tạo, xây 

dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo theo định hướng phát triền 

của Học viện; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây 

dựng đề thi và đáp án; phối họp với các đơn vị xây dựng và thực hiện phương pháp 

kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, bảo đảm chuân đâu ra 

của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu câu sử dụng của thị 

trường lao động; xây dựng, tố chức, quản lý đồng bộ nội dung chương trình -  

người học - quá trình dạy và học đối với các ngành, chuyên ngành, môn học do ^  

Viện phụ trách, thực hiện; phối họp với các đơn vị chức năng tổ chức thực hiện thi 

kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khoá luận, sản phâm, dự án, luận 

văn, luận án tốt nghiệp) thuộc Viện quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tô 

chức chẩm thi, quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên, 

nghiên cứu sinh theo quy định; tố chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề 

nghiệp, đi thực tế; phối hợp với Trung tâm Khảo thí và Kiêm định chất lượng đào 

tạo và các đơn vị chức năng tô chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động 

giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện 

quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dẫn; đào tạo, bồi dưỡng giảng 

viên, nghiên cứu viên lĩnh vực báo chí truyền thông; đào tạo, bôi dưỡng kiên thức 

và kỹ năng báo chí truyền thông và quản lý báo chí truyền thông cho các cơ quan 

báo chí - truyền thông, cán bộ làm công tác tuyên giáo, công tác tư tưởng văn hóa, 

dân vận, văn phòng, tôn giáo... của hệ thống chính trị, cũng như các đôi tượng có 

nhu cầu khác; đề xuất và xây dựng chương trình đào tạo các ngành báo chí truyên 

thông mới theo hướng hiện đại, có tính hệ thống và ứng dụng cao. Lập kế hoạch và 

tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thể: Tố chức sinh 

hoạt chuyên môn và các hội thảo, toạ đàm khoa học liên ngành báo chí - truyên 

thông đại chúng -  truyền thông đa phương tiện; ngành Báo chí học, Báo chí,
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Truyên thông đại chúng, Truyền thông đa phương tiện; ngành khác và các chuyên 

ngành được phân cấp đào tạo; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các 

cấp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai 

thác các đẻ tài nghiên cứu khoa học; nghiên cứu, đề xuất, cung cấp luận cứ khoa 

học cho việc xây dựng, hoàn thiện đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước về 

lĩnh vực báo chí - truyền thông; chủ động khai thác, triến khai thực hiện các Đe án 

hợp tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện; 

tổ chức nghiên cứu và ứng dụng các thành tựu khoa học tiên tiến về báo chí -  

truyền thông phục vụ cho các đối tượng có nhu cầu; nghiên cứu, đề xuất đề án 

chiến lược phát triến nguồn nhân lực báo chí - truyền thông và đội ngũ lãnh đạo, 

quản lý báo chí - truyền thông; chủ trì, phối họp hướng dẫn việc sưu tầm tài liệu, 

nghiên cứu, biên soạn, chỉ đạo chuyên môn, hướng dẫn nghiệp vụ thực hiện chuân 

hóa, hệ thống hóa giáo trình, sách chuyên khảo và tham khảo ngành báo chí - 

truyền thông đại chúng - truyền thông đa phương tiện. Thiết kế và triển khai dự' án 

đào tạo, tư vấn, dịch vụ hỗ trợ, ứng dụng và phát triển trong lĩnh vực báo chí - 

truyền thông. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức, lối sống cho người học; phối hợp với các đơn vị liên quan quản 

lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học 

viên, nghiên cứu sinh: Lập sổ trích ngang sinh viên, học viên, nghiên cửu sinh các 

lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong Viện; tổng hợp và đề nghị thực hiện các chế 

độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc Viện quản lý; phối 

hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học 

viên, nghiên cứu sinh thuộc Viện quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp 

Viện. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; tô chức hoạt động 

của Hội đồng tư vấn ngành báo chí - truyền thông và Hội đồng Viện Báo chí; thực 

hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối 

với công chức, viên chức, người lao động của Viện theo thâm quyên được phân câp; 

quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.
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- Trướng khoa Phát thanh - Truyền hình: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đổc trong việc xây dựng, quản lý, tô chức 

thực hiện các chương trình đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ Báo chí truyên thông, 

Quản lý Báo chí truyền thông; triền khai giảng dạy, nghiên cứu khoa học, quản lý 

chương trình và người học ở các hệ, các bậc đào tạo theo phân câp quản lý, bao 

gồm: cử nhân, thạc sĩ, tiến sĩ Báo chí truyền thông, Quản lý Báo chí truyền thông. 

Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo 

kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Đào tạo báo chí các hệ: Hệ cử nhân: đào 

tạo cử nhân văn bằng 1, văn bằng 2 Báo chí truyền thông; Hệ thạc sĩ: đào tạo thạc 

sĩ Báo chí truyền thông, Quản lý Báo chí truyền thông; Hệ tiên sĩ: đào tạo tiên sĩ 

Báo chí truyền thông, Quản lý Báo chí truyền thông. Xây dựng chương trình đào 

tạo, bồi dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội 

đồng Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban 

Quản lý đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực 

hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tổ chức thực hiện, quản lý quá 

trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năna tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triên của Học viện; tô chức nghiên cứu cải tiên phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tố chức quản lý quá trình dạy và học đối với 

các chương trình, môn học thuộc ngành, chuyên ngành của các bậc: cử nhân, thạc 

sĩ và tiên sĩ do khoa đảm nhiệm, phụ trách; tố chức thực hiện và quản lý các khóa 

Bôi dưỡng Nghiệp vụ báo chí truyền thông và Quản lý báo chí truyền thông do 

Nhà trường phân công, xây dựng và thực hiện chương trình bôi dưỡng theo nhu
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câu của xã hội; phôi hợp với các đơn vị chức năng tô chức thực hiện thi kết thúc 

học phần và tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt nghiệp, tác phâm tôt nghiệp cư 

nhân), luận văn Thạc sĩ, luận án Tiến sĩ thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung 

cua Học viện. Tổ chức chấm thi, quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của học 

viên, sinh viên theo quy định; tổ chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề 

nghiệp, đi thực tế; phối họp với Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào 

tạo và các đơn vị chức năng to chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động 

giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện 

quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức 

thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thế: Tô chức sinh hoạt 

chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký và triên khai nghiên 

cứu đề tài khoa học các cấp được giao, mở rộng nghiên cứu khoa học với các đối 

tác bên ngoài, hướng dẫn sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh nghiên cứu khoa 

học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; chủ động 

khai thác, triển khai thực hiện các Đe án hợp tác quốc tế theo quy định về quản lý 

hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện 

công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho người học; phôi hợp 

với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; thực hiện chế độ, 

chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh: Lập sổ trích ngang sinh viên, 

học viên, nghiên cứu sinh các lớp, các hệ đào tạo đê quản lý trong khoa; Tông hợp 

và đề nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu 

sinh thuộc khoa quản lý; phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, 

kỷ luật đôi với sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc khoa quản lý; tô chức 

các hoạt động ngoại khóa cấp khoa, phát triển các Câu lạc bộ chuyên ngành, tô 

chức giải Báo chí Sóng trẻ thường niên, mở rộng mối quan hệ với các cơ quan báo 

chí, các tổ chức chính trị - xã hội, tạo điều kiện cho giảng viên, sinh viên thực tập, 

thực tế nghề nghiệp. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực 

hiện các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dường, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối 

với công chức, viên chức, người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân
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cấp; quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học 

viện. Phát triển hội viên, tổ chức các hoạt độns nshiệp vụ của chi hội nhà báo trực 

thuộc Hội nhà báo Việt Nam. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện 

giao.

- Trưởng khoa Xuất bản: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tô chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng ngành Xuất bản; triên khai thực hiện 

hoạt động giảng dạy, nghiên cứu khoa học truyền thông - xuất bản; quản lý người 

học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân cấp quản lý. Đông thòi, lập kê hoạch và 

tô chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo kê hoạch chung của Học 

viện, bao gồm: Xây dụng chương trình đào tạo, bồi dưỡng của ngành, chuyên ^  

ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đông Khoa học - Đào tạo và Giám 

đôc Học viện phê duyệt; phối hợp với các đơn vị chức năng trong Học viện (Ban 

Quản lý đào tạo, Trung tâm Khảo thí và Kiếm định chất lượng đào tạo, Họp tác 

quốc tế...) xây dụng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tố chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tố chức biên soạn 

chương trình khung, chương trình chi tiết các chuyên ngành đào tạo, đề cương chi 

tiết các môn học theo quy chuẩn và phù hợp với từng chuyên ngành và bậc đào tạo; 

chủ trì, phối hợp với các đon vị chức năng khác trong Học viện tô chức phát triên Ệặ 

và thường xuyên cập nhật, rà soát, điều chỉnh chu'0 'ng trình đào tạo, đề cương chi 

tiết các học phần được phân công theo kế hoạch của Học viện; xây dựng các đê án, 

biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo theo định hướng phát triên của Học viện; tô 

chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; phân công giảng viên 

hướng dẫn khoá luận tốt nghiệp, sản phẩm tốt nghiệp, luận văn, luận án; tố chức 

các hoạt động học thuật (dự giờ, thao giảng...); xây dựng ngân hàng đề thi, hệ 

thốna bài tập lớn, tiếu luận, và đáp án các môn học, chuyên đê; phôi họp với các 

đơn vị xây dựng và thực hiện kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh 

viên, học viên, nghiên cứu sinh bảo đảm chuân đâu ra của người học theo cam kết
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đà được công bô, đáp ứna nhu câu sư dụna của xà hội; tố chức quản lý quá trình 

dạy và học của giảng viên (CO' hữu và thỉnh aiảna) đối với các chương trình, môn 

học do khoa thực hiện; phối họp với các đơn vị chức năns tổ chức thực hiện thi kết 

thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận, sản phẩm tốt nghiệp) thuộc 

Khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức tham gia coi thi, chấm 

thi của Học viện, của ngành và quốc gia khi được phân công, điều động; quản lý và 

lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tổ chức 

hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối hợp với Trung 

tâm Kháo thí và Kiếm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô chức 

đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo 

chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn; phổi hợp, liên kết với các cơ sở đào tạo, các đơn vị sản xuất, kinh 

doanh trong ngành mở lớp bồi dưỡng; truyền thông về tuyển sinh hệ sau đại học và 

văn bằng 2; tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học chuyên ngành và liên ngành. Lập 

kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thể: 

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên ngành; điêu hành 

hoạt động của Hội đồng khoa học Khoa; đề xuất dự kiến hội đồng tư vấn đề tài, đề 

cương luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ thuộc Khoa quản lý; đề xuất và tham gia hội 

đồng chấm luận văn, luận án thuộc Khoa quản lý và liên ngành; đề xuất và tham gia 

hội đồng nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học các cấp của Khoa; đăng ký và triên 

khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên 

cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, đề tài nghiên cứu khoa học; 

chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đề án hợp tác quốc tế theo quy định về 

quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Phối hợp với các đơn vị liên quan 

quản lý, đánh giá, xếp loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, 

học viên, nghiên cứu sinh: Phối họp với các đơn vị thực hiện các chế độ, chính 

sách cho sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh thuộc Khoa quản lý; phôi họp với 

các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, học viên, 

nghiên cứu sinh thuộc Khoa quản lý; làm đầu mối và quản lý hoạt động của các

53



câu lạc bộ sinh viên, Ban liên lạc cựu sinh viên, học viên của Khoa theo chương 

trình và kế hoạch hoạt độnu chung của Học viện; tổ chức các hoạt động ngoại khóa 

cấp khoa. Quản lý côna chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các 

chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡna, thi đua, khen thưong và kỷ luật đôi với công 

chức, viên chức, người lao động của Khoa theo thấm quyền được phân câp; quản lý 

và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực 

hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trương khoa Quan hệ công chúng và Quang cáo: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tố chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kế hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi 

dưỡng của ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối hợp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kê 

hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiến độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt động giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn 

chưong trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thông 

nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tô chức phát triên 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triến của Học viện; tố chức nghiên cứu cải tiên phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuan đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tô chức quản lý quá trình dạy và học đôi với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

tô chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tôt nghiệp (hoặc làm khóa luận tôt
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nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tô chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; tô 

chức hướns dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực tế; phối họp với 

Trung tâm Khảo thí và Kiêm định chât lượng đào tạo và các đơn vị chức năng tô 

chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm đảm 

bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đàm bảo chất lượng đào tạo 

theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tô chức thực hiện các hoạt động khoa học và họp 

tác quốc tế, cụ thể: Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học 

chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao, 

hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai thác các dự án, 

đề tài nghiên cún khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực hiện các Đề án hợp 

tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế của Học viện. Xây 

dựng kế hoạch và tồ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, 

lối sống cho người học; phối họp với các đơn vị liên quan quản lý, đánh giá, xếp loại 

sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: Lập sổ trích ngang 

sinh viên, học viên các lớp, các hệ đào tạo để quản lý trong khoa; tông hợp và đê 

nghị thực hiện các chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; 

phối họp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên, 

học viên thuộc khoa quản lý; tổ chức các hoạt động ngoại khóa cấp khoa. Quản lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chê độ chính sách, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đổi với công chức, viên chức, 

người lao độna của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Giảo dục đại cương và Nghiệp vụ sư phạm: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc tổ chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ 

sư phạm, Phương pháp nghiên cứu khoa học, Giáo dục thê chất, Giáo dục quôc 

phònu và an ninh. Trona đó, môn Tin học, Giáo dục thế chất, Giáo dục quốc phòng
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và an ninh là 3 Chuẩn đầu ra đối với sinh viên hệ đại học chính quy; triển khai 

thực hiện hoạt độnơ nghiên cứu khoa học về các lĩnh chuyên môn liên quan đèn 

lĩnh vực giảng dạy; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp 

quản lý. Ngoài ra, khoa còn tham gia giảng dạy các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ sư 

phạm. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm, Phương pháp nghiên cứu khoa 

học, Giáo dục thể chất, Giáo dục quốc phòng và an ninh theo kế hoạch chung của 

Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bồi dưỡng theo lĩnh vực được 

Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đồng Khoa học - Đào tạo và Giám đôc Học viện 

phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy các môn 

của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên theo 

tiến độ; tố chức thực hiện, quản lý quá trình đào tạo và các hoạt động giáo dục 

khác theo sự phân câp; tô chức biên soạn chương trình khung, đê cương chi tiêt các 

môn học về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm, Phương pháp nghiên 

cứu khoa học, Giáo dục thế chất, Giáo dục quốc phòng và an ninh, bảo đảm tính 

thống nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa 

các trình độ đào tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tổ chức phát triển 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

về Toán - Tin; Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm; Phương pháp nghiên cứu khoa 

học; Giáo dục thế chất; Giáo dục Quốc phòng và An ninh theo định hướng phát 

triên của Học viện; tô chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; 

xây dựng đề thi và đáp án các môn học về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư 

phạm, Phương pháp nghiên cứu khoa học, Giáo dục thê chât, Giáo dục Quốc 

phòng và An ninh; phối hợp với các đơn vị xây dựng và thực hiện phương pháp 

kiếm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, bảo đảm chuẩn đầu ra 

của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị 

trường lao động; tô chức quản lý quá trình dạy và học đôi với các chương trình, 

môn học về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm, Phương pháp nghiên 

cứu khoa học, Giáo dục thế chất, Giáo dục Quốc phòng và An ninh do khoa thực
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hiện; phôi hợp với các đơn vị chức năng tố chức thực hiện thi kết thúc học phần 

thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tô chức chấm thi, quản lý 

và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên theo quy định; phối hợp 

với Trung tâm Khảo thí và Kiêm định chất lượng đào tạo và các đơn vị chức năng 

tô chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên nhằm 

đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo chất lượng 

đào tạo theo hướng dẫn. Lập kể hoạch và to chức thực hiện các hoạt động khoa học 

và hợp tác quốc tế thuộc lĩnh vực Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm, 

Phương pháp nghiên cứu khoa học, Giáo dục thể chất, Giáo dục Quốc phòng và An 

ninh, cụ thế: Tố chức sinh hoạt chuyên môn và các hội thảo khoa học chuyên ngành 

về Toán - Tin, Tâm lý học và Nghiệp vụ sư phạm, Phương pháp nghiên cứu khoa 

học, Giáo dục thể chất, Giáo dục Quốc phòng và An ninh; đăng ký và triển khai 

nghiên cứu đề tài khoa học các cấp được giao; chủ động tìm kiếm, khai thác các 

dự' án, đề tài nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực thuộc đơn vị phụ trách. Quản 

lý cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các quy định 

về quy hoạch, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, thôi giữ chức vụ; chế độ chính 

sách; đào tạo, bồi dưỡng; thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với cán bộ, công chức, 

viên chức, người lao động của Khoa theo thẩm quyền được phân cấp; quản lý và sử 

dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Trưởng khoa Ngoại ngữ: 01 biên chê.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc to chức thực hiện, phát 

triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng; triển khai thực hiện hoạt động nghiên 

cứu khoa học; quản lý người học ở các hệ và các bậc đào tạo theo phân câp quản 

lý. Đồng thời, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo 

theo kể hoạch chung của Học viện, bao gồm: Xây dựng chương trình đào tạo, bôi 

dưỡng cua ngành, chuyên ngành được Học viện giao nhiệm vụ, trình Hội đông 

Khoa học - Đào tạo và Giám đốc Học viện phê duyệt; phối họp với Ban Quản lý 

đào tạo xây dựng tiến độ giảng dạy của khoa; phân công, theo dõi thực hiện kê
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hoạch giảng dạy của giảng viên theo tiên độ; tô chức thực hiện, quản lý quá trình 

đào tạo và các hoạt độns giáo dục khác theo sự phân cấp; tô chức biên soạn 

chương trình khung, đề cương chi tiết các môn học liên quan bảo đảm tính thống 

nhât, tránh chông chéo giữa các môn học của chương trình đào tạo hoặc giữa các 

trình độ đảo tạo; chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng tổ chức phát triển 

chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 

theo định hướng phát triên của Học viện; tố chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 

giảng dạy, học tập; xây dựng đề thi và đáp án; phối hợp với các đơn vị xây dựng và 

thực hiện phương pháp kiêm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, 

bảo đảm chuân đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu 

cầu sử dụng của thị trường lao động; tổ chức quản lý quá trình dạy và học đối với 

các chương trình, môn học do khoa thực hiện; phối hợp với các đơn vị chức năng 

to chức thực hiện thi kết thúc học phần và thi tốt nghiệp (hoặc làm khóa luận tốt 

nghiệp) thuộc khoa quản lý theo kế hoạch chung của Học viện. Tổ chức chấm thi, 

quản lý và lưu trữ bài thi, kết quả học tập của sinh viên, học viên thuộc khoa quản 

lý theo quy định; tổ chức hướng dẫn sinh viên kiến tập, thực tập nghề nghiệp, đi thực 

tế; phối họp với Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo và các đơn 

vị chức năng tố chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng 

viên nhăm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng viên; thực hiện quy trình đảm bảo 

chât lượng đào tạo theo hướng dẫn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt 

động khoa học và hợp tác quốc tế, cụ thế: Tố chức sinh hoạt chuyên môn và các hội 

thảo khoa học chuyên ngành; đăng ký và triển khai nghiên cứu đề tài khoa học các 

câp được giao, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; chủ động tìm kiếm, khai 

thác các dự án, đê tài nghiên cứu khoa học; chủ động khai thác, triển khai thực 

hiện các Đề án hợp tác quốc tế theo quy định về quản lý hoạt động hợp tác quốc tế 

của Học viện. Xây dựng kê hoạch và tô chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức, lôi sông cho người học; phôi hợp với các đơn vị liên quan quản 

lý, đánh giá, xêp loại sinh viên; thực hiện chế độ, chính sách cho sinh viên, học viên: 

Lập sô trích ngang sinh viên, học viên các lóp, các hệ đào tạo đê quản lý trong
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khoa; tông hợp và đề nghị thực hiện các chê độ, chính sách cho sinh viên, học viên 

thuộc khoa quản lý; phối hợp với các đơn vị theo dõi và đề nghị khen thướng, kỷ 

luật đối với sinh viên, học viên thuộc khoa quản lý; tô chức các hoạt động ngoại 

khóa cấp khoa. Quản lý công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện 

các chế độ chính sách, đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với 

công chức, viên chức, người lao động của Khoa theo thâm quyền được phân cấp; 

quản lý và sử dụng tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Tông biên tập Tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông: 01 biên chê (kiêm 

nhiệm).

^  Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc công bố kết quả nghiên

cứu khoa học, thông tin những vấn đề lý luận và thực tiễn trong lĩnh vực lý luận 

chính trị, báo chí, truyền thông và một số ngành khoa học xã hội và nhân văn khác 

phục vụ cho hoạt động đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học của Học viện theo 

quy định của Đảng, Nhà nước và của Học viện. Đồng thời, nghiên cứu và xây 

dựng trình Giám đốc Học viện quyết định ban hành chiến lược phát triển, kế hoạch 

hoạt động của Tạp chí và tổ chức thực hiện. Tuyên truyền, phổ biến lý luận của 

chủ nghĩa Mác-Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, quan điểm, đường lối của Đảng, 

chính sách, pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực chính trị, tư tưởng, văn hóa, báo

^  chí, truyền thông. Công bố, giới thiệu và thông tin những kết quả nghiên cứu khoa 

học và đào tạo về lĩnh vực lý luận chính trị, báo chí, truyền thông và một số ngành 

khoa học xã hội và nhân văn khác. Tổ chức biên tập, xuất bản và phát hành các số 

chuyên đề, đặc san phục vụ yêu cầu công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Học 

viện; làm đầu mối, phối hợp với các đơn vị thuộc Học viện, các tô chức, cơ quan 

nghiên cứu khoa học, đào tạo, bôi dưỡng của các Bộ, ngành, địa phương đê tô chức 

biên tập, xuất bản, phát hành các ấn phẩm thông tin phục vụ công tác nghiên cứu 

khoa học và đào tạo, bồi dưõ'ng cán bộ lý luận chính trị và báo chí, truyền thông 

theo quy định của Luật Báo chí, của Học viện; phối họp, tham gia tổ chức các hội 

nghị, hội thảo, các hoạt động nghiên cứu, các đề tài, đề án khoa học phục vụ nhiệm

\
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vụ công tác của Tạp chí và của Học viện. Tạp chí được phép đăns thông tin tuyên 

truyên, quảng cáo theo đúng quy định của pháp luật và tôn chỉ mục đích của Tạp 

chí. Xây dựng và sử dụng đội nsũ cộng tác viên, thông tin viên đê thực hiện nhiệm 

vụ của Tạp chí theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Học viện. Quan lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bôi dường, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, 

người lao động của Tạp chí theo thâm qưyền được phân cấp; quản lý và sử dụng tài 

sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

- Giám đổc Trung tâm Thông tin khoa học: 01 biên chế.

Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong việc quản lý và triển khai các ^  

hoạt động thông tin khoa học - thư viện nhằm phục vụ cho việc giảng dạy, học tập, 

nghiên cứu khoa học và hoạt động khác của Học viện. Đồng thời, chủ trì xây dựng, 

trình Ban Giám đôc chiên lược phát triên, quy hoạch, kế hoạch hoạt động thông tin 

khoa học - thư viện của Học viện. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị trong việc lựa 

chọn, bô sung tài liệu trong nước và ngoài nước phục vụ cho hoạt động đào tạo, 

bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học của Học viện; lập kế hoạch bổ sung các loại tài 

liệu theo yêu câu cứa Học viện. Thu nhận, lưu trữ tài liệu (kê cả các sản phâm 

thông tin điện tử) do Học viện xuất bản, các công trình nghiên cứu khoa học đã 

được nghiệm thu, tài liệu hội thảo khoa học, khóa luận, luận văn, luận án của £  

người học tại Học viện; các chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu khác; các ấn 

phẩm tài trợ, biếu tặng. Mở rộng quan hệ trao đổi, liên kết, hợp tác, chia sẻ nguồn 

lực thông tin với các đối tác trong nước và ngoài nước, nhất là trong hệ thống Học 

viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh. Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản, 

quản lý và thanh lý tài liệu theo quy định hiện hành; xây dựng hệ thống tra cứu thích 

hợp; thiết lập mạng lưới truy nhập và tìm kiếm thông tin; xây dựng các cơ sở dữ liệu 

phục vụ người đọc. Tô chức phục vụ, hướng dẫn cho người đọc khai thác, tìm 

kiêm, sử dụns thuận lợi, hiệu quả tài liệu và các sản phàm thông tin khoa học 

thông qua các hình thức phục vụ của thư viện phù hợp với quy định của pháp luật;
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triền, khai và phát triên các loại hình sản phâm và dịch vụ thông tin. Tổ chức giới 

thiệu, quảng bá các tài liệu mới; tố chức in ấn, phát hành, đưa vào khai thác sử 

dụng các tài liệu khi được sự đồng ý của tác giả. Nghiên cứu, ứng dụng thành tựu 

khoa học - công nghệ tiên tiến vào công tác thông tin khoa học - thư viện. Quản lý, 

vận hành trang thiết bị, sử dụng các phần mềm trong hoạt động thông tin khoa học 

- thư viện. Vận hành, quản lý kết quả kiếm tra phần mềm chổng sao chép đối với 

các công trình khoa học, luận văn, luận án ... theo quy định của Giám đốc. Quản lý 

công chức, viên chức, người lao động của đơn vị; thực hiện các chế độ chính sách, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng và kỷ luật đối với công chức, viên chức, 

người lao động của Trung tâm theo thấm quyền được phân cấp; quản lý và sử dụng 

tài sản được giao theo quy định của pháp luật và của Học viện. Thực hiện các 

nhiệm vụ khác do Giám đốc Học viện giao.

1.1.4. Vị trí trưởng/phó bộ môn: 01 vị trí, (kiêm nhiệm)

- Giúp Ban Lãnh đạo khoa quản lý, điều hành các hoạt động của bộ môn 

được giao phụ trách;

- Giúp trưởng khoa quản lý về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy của 

những môn học mà bộ môn được giao trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng 

dạy chung của trường, của khoa;

- Giúp trưởng khoa chỉ đạo, xây dựng và hoàn thiện nội dung môn học; tổ 

chức biên soạn giáo trình, xây dựng tài liệu tham khảo phù họp với nội dung môn 

học được trưởng khoa, Giám đôc giao;

- Tham mưu, nghiên cứu đối mói phương pháp giảng dạy; tố chức kiếm tra, 

đánh giá quá trình và kết quả học tập của sinh viên theo quy định của Học viện;

- Tố chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học 

của cá nhân, của bộ môn theo yêu cầu của Giám đốc, Trưởng khoa;

- Giảng dạy, nghiên cứu khoa học;

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Lành đạo đơn vị.

/. 1.5. Vị trí Phó trưởng khoa: 17 vị trí, 28 biên chê



Giúp trưởng khoa trong việc quản lý, điều hành các hoạt động của khoa; Lập 

kế hoạch, phân công, theo dõi, điều hành lịch dạy và tiến độ giảng dạy của giảng 

viên trên co sở kế hoạch giảng dạy của Học viện theo sự phân công; Quản lý điêu 

hành, tổ chức hoạt động đào tạo, NCKH... theo kế hoạch đã được phân công; Tố 

chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy của giảng viên, phương pháp 

đánh giá, học tập của học viên, sinh viên theo sự phân công; Xây dựng đê cương 

chi tiết, tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình môn học, học phần, tài liệu 

giảng dạy, ngân hàng đề thi do trưởng khoa giao; Tham gia giảng dạy, nghiên cứu 

khoa học; Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng khoa phân công.

1.1.6. Vị trí Phó trưởng Ban/Phòng/ Trung tâm/Tạp chí: 12 ví trí, 19 biên chế ^

- Phó trưởng Ban Tô chức -  Cán bộ: 02 biên chế.

Tham mưu Trưởng ban và trực tiếp chỉ đạo những công việc được phân 

công phụ trách; Đe xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung trình Giám đốc ban hành các 

chế độ chính sách đối với công chức, viên chức, người lao động của Học viện; tô 

chức thực hiện các chế độ chính sách đối với công chức, viên chức, người lao động 

của Học viện; Tham mưu, xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên 

chức, người lao động của Học viện; triên khai kê hoạch đào tạo, bôi dường đã 

được phê duyệt;Quản lý viên chức, người lao động đưọ'c cử đi đào tạo, bôi dưỡng;

Hướng dẫn làm các thủ tục đế tiếp nhận viên chức, người lao động sau khi kết thúc ^

khóa học trở về Học viện; Giúp Trưởng ban triển khai quy trình tuyến dụng, quy 

hoạch, bố nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm cán bộ lãnh đạo, quản lý; tiêp nhận, 

điều động, thuyên chuyến, thôi việc; khen thưởng, kỷ luật cán bộ, viên chức; Tham 

mưu phát động, tổ chức các phong trào thi đua; hướng dẫn, theo dõi, triển khai 

thực hiện công tác thi đua -  khen thưởng trong cán bộ, viên chức của Học viện;

Xây dựng kế hoạch trình phê duyệt và tố chức thực hiện công tác bảo vệ chính trị 

nội bộ; Trực tiếp giải quyết các công việc thuộc thâm quyên của Trưởng ban khi 

được uy quyền.

- Phó trưởng Ban Quản lý đào tạo: 02 biên chê.
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Tham mưu giúp phó trưởng ban và trực tiếp chỉ đạo những việc được phân 

công phụ trách; Tham mưu xây dụng đề án tuyển sinh các hệ, các trình độ và thực 

hiện quy trình tổ chức tuyển sinh và lưu trữ hồ sơ, kết quả tuyển sinh các hệ, các 

trình độ đào tạo; xây dụng kế hoạch, chỉ tiêu, chiến lược phát triển và quy mô bồi 

dưõng; Quản lý việc mở ngành, chuyên ngành đào tạo mới các hệ, các trình độ, các 

chương trình đào tạo tiên tiến; Quản lý công tác đánh giá, phát triển chương trình 

đào tạo chương trình khung, chương trình chi tiết các ngành/chuyên ngành của các 

hệ, các trình độ đào tạo; Quản lý phần mềm tuyển sinh đại học, phần mềm Edusoft 

phân hệ chương trình đào tạo; Quản lý website Học viện phần Tuyển sinh, phần 

mềm Đào tạo; Tham mưu xây dựng kế hoạch và thực hiện thủ tục trình lãnh đạo 

phê duyệt quy 1Ĩ1Ô đào tạo và chiến lược phát triển đào tạo tại Học viện; Tham mưu 

và điều hành việc xây dựng kể hoạch học tập toàn khóa, lịch học từng kì ...các hệ 

đào tạo, các trình độ đào tạo tại Học viện: bao gồm: đại học chính quy tập trung, 

đại học vừa làm vừa học, hệ đào tạo trình độ thạc sĩ, hệ đào tạo tiến sĩ; Tham mưu 

và điều hành xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dường hàng năm; Kiểm tra, giám sát 

việc thực hiện tiến độ giảng dạy của giảng viên tham gia các lóp bồi dưỡng;Tham 

mưu và điều hành quản lý và giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy và học 

tập của NCS, nề nếp học tập và tiến độ học tập của các NCS; Quản lý giám sát việc 

phân công giáo viên hướng dẫn cao học, nghiên cứu sinh, các hội đồng tư vấn đề 

cương, hội đồng chấm luận văn, luận án...; Quản lý giám sát việc hoàn thiện các 

thủ tục hồ sơ giấy tò' liên quan đến Học viên cao học, nghiên cứu sinh trong quá 

trình học tập rèn luyện và bảo vệ các chuyên đề chuyên sâu.. ; Quản lý hoạt động 

giảng dạy, khối lupng chất lượng giảng dạy của giáo viên, Linh thần học Lập của 

sinh viên và học viên;quản lý điếm, quản lý và điều hành công tác xét học vụ; xét 

công nhận tốt nghiệp;Quản lý và điều hành công tác cố vấn học tập..; Giám sát và 

quản lý các công đoạn tố chức thi cấp chứng chỉ: Chuân bị văn bản, tài liệu, điều 

kiện thi, tổ chức thi, chấm thi, lên điểm, công bố điểm và in chứng chỉ của các lóp 

bồi dưõ'ng theo quy định; Quản lý điếm thi, công tác lưu trữ tài liệu, văn bản theo



quy định; Tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học và thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Lãnh đạo đon vị và lãnh đạo Học viện phân công.

- Phó trưởng Ban Quản lý khoa học: 01 biên chê.

Tham mưu giúp trưởng ban và trực tiếp chỉ đạo những công việc được phân 

công phụ trách; Tham mưu xây dựng và tô chức thực hiện kê hoạch, tô chức các 

hội thảo, hội nghị khoa học; Quản lý, giám sát nghiệm thu đề tài, hội thảo khoa học 

của các đơn vị và cá nhân trong Học viện; Tham mưu chỉ đạo và quản lý các hoạt 

động NCKH trong sinh viên, học viên cao học và NCS. Tô chức các cuộc thi 

NCKH trong sinh viên; Quản lý, lưu trữ thông tin, tài liệu hồ sơ về kết quả nghiên 

cứu khoa học và thực hiện các nhiệm vụ khác do trưởng ban giao.

- Phó trưởng Ban Ke hoạch - Tài chính: 02 biên chê.

Giúp Trưởng ban thực hiện nghiệp vụ kế toán thu chi ngân sách nhà nước và 

các nguồn thu khác; Hỗ trợ Trưởng ban trong việc tham mưu xây dựng các văn bản 

chế độ, chính sách tài chính ( Qui chế chi tiêu nội bộ, bo sung sửa đôi qui chế ...); 

Lập dự toán, quyết toán kinh phí công đoàn Nhà trường; Kiểm soát chứng từ kho 

bạc;Trực tiếp thực hiện nghiệp vụ tài chính, kế toán thu, chi ngân sách nhà nước, 

bảo hiểm và các che độ chính sách cho công chức, viên chức, ngưò'i lao động; 

Kiếm soát thu, chi ngân sách Công đoàn của nhà trường; Phối hợp với Công đoàn 

Học viện xây dựng qui chế chi tiêu và sửa đổi bổ sung quy chế chi tiêu Công đoàn 

Học viện Báo chí và Tuyên truyền vầ thực hiện các công việc khá cdo Trưởng ban 

phân công.

- Phó trương Ban Hợp tác quổc tế: 01 biên chế.

Quản lý công tác nội vụ của đo'n vị, giám sát việc châp hành kỷ luật hành 

chính của cán bộ; Chịu trách nhiệm tham mưu, xây dựng, triển khai các đề án, 

chương trình và hoạt động hợp tác quốc tế; xúc tiến, tìm kiếm, thiết lập các quan 

hệ họp tác quốc tế; xây dựng, triên khai đề án liên kết đào tạo quốc tế; Chủ trì, 

phôi họp vói các đơn vị chức năng quản lý sinh viên quốc tế tại Học viện theo 

đúng quy định; Tô chức xây dựng và thực hiện kế hoạch đoàn ra, đoàn vào hàng
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năm; Phiên dịch các buôi làm việc với các đối tác quốc tế ..Thực hiện các công tác 

khác theo sự phân công của Trưởng ban.

- Phó trưởng Ban Thanh tra: 01 biên chế.

Giúp Trưởng ban về việc thực hiện chính sách, pháp luật của nhà nước và 

quy định của Học viện đối với tập thể, cá nhân thuộc quyền quản lý của Học viện; 

Tham mưu, đề xuất vói Trưởng phòng về công tác hoạt động thanh tra; tham mưu 

xây dựng kế hoạch thanh tra năm học trình Giám đốc phê duyệt và phối họp thực 

hiện; Thống kê, tổng hợp báo cáo về công tác thanh tra, phòng chổng tham nhũng, 

giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định trình trưởng ban; Báo cáo kết quả kiểm 

tra, giám sát, thanh tra dự thảo kết luận thanh tra trình Giám đốc Học viện; Trực 

tiếp tiến hành hoạt động thanh tra về công tác đào tạo tại Học viện và một số 

nhiệm vụ khác được Giám đốc giao; Kiểm tra, giám sát việc chấp hành thời gian 

và kỷ luật lao động của cán bộ, công chúc, viên chức, người lao động; Việc chấp 

hành quy chế đào tạo của sinh viên, học viên tại Học viện;Thực hiện các công tác 

khác theo sự phân công của Trưởng ban.

- Phó Giảm đốc Trung tâm Khảo thỉ và kiểm định chất lượng đào tạo: 02 biên chế.

Giúp Giám đôc Trung tâm những công việc được phân công phụ trách: Chỉ 

đạo thực hiện các biện pháp nghiệp vụ nhằm đảm bảo chất lượng đào tạo: tổ chức 

đánh giá chương trình đào tạo, khảo sát đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng 

viên, chất lượng học tập của học viện, sinh viên; chất lượng các khâu quản lý hỗ 

trợ hoạt động đào tạo của Học viện; Tham mưu, tô chức tự đánh giá các tiêu chuân 

về kiểm định chất lượng đại học. Chủ trì, phổi họp với các đơn vị có liên quan viết 

báo cáo về đảm bảo chất lượng đào tạo hàng năm; Tô chức và phôi họp thực hiện 

hoạt động đánh giá trong và đánh giá ngoài; Thống kê, báo cáo về công tác đảm 

bảo chất lượng đào tạo;các hoạt động của bộ phận khảo thí theo quy định; Phôi 

họp với các khoa tổ chức xây dựng và quản lý hệ thống ngân hàng đề thi cho từng 

môn học, cải tiến các hình thức thi phù họp với nhu cầu đào tạo của các ngành, các 

bậc đào tạo; Tham gia công tác khảo thí đối với loại hình thi: tuyên sinh, tốt 

nghiệp, thi học phân thuộc các bậc đào tạo; Kiêm tra, giám sát việc tô chức bôc



thăm, sao in đề thi; thực hiện các khâu phục vụ công tác chấm thi; Tham gia giang 

dạy, nghiên cứu khoa học.

- Phó Trương phòng Quản trị và quản lý ký túc xá: 02 biên chê.

Giúp trưởng phòng thực hiện kế hoạch cải tạo, sửa chữa, xây mới cơ sở vật 

chất theo kế hoạch năm; Tham mưu tư vấn trong công tác quản lý đất đai; cơ sở vật 

chất của Học viện; Tổng họp và báo cáo về giám sát đầu tư, tình hình thực hiện 

luật Đấu thầu và luật xây dựng, về tinh hình triển khai tiến độ và kê hoạch vôn;

Tham mưu giúp trưởng phòng về quản lý, sắp xếp chồ ở cho HV, SV; tô chức sinh 

hoạt, học tập, rèn luyện và đảm bảo an toàn, an ninh trật tự của SV-HV trong khu 

KTX; Tham mưu giúp trưởng phòng về công tác vệ sinh môi trường, phòng, chống w

dịch bệnh trong KTX; Đề xuất công tác quản lý, lập kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa 

và tổ chức khai thác sử dụng hiệu quả các cơ sở, vật chất, trang thiết bị phục vụ 

cho sv nội trú;Tổng họp Danh sách phòng ở Ký túc xá theo từng học kỳ, từng 

năm học;Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị theo sự phân công của Thủ 

trưởng đơn vị.

- Phó Trưởng phòng Công tác chính trị và hỗ trợ sinh viên: 01 biên chế.

Tham mưu giúp trưởng phòng trong việc quản lý, điều hành các hoạt động 

của Phòng theo chức năng, nhiệm vụ được giao; Tham mưu trưởng phòng xây 

dựng, chương trình, kế hoạch giáo dục chính trị, tư tưởng cho học viện, sinh viên; 

công tác quản lý và hỗ trợ, tư vấn hướng nghiệp và việc làm sinh viên; công tác 

truyền thông của Học viện; Chỉ đạo và tô chức các phong trào sinh viên: Thê dục 

thê thao, văn hóa văn nghệ; rèn luyện sinh viên; phong trào chính trị - xã hội; Chỉ 

đạo, tô chức thực hiện chê độ, chính sách với học, sinh viên; Chỉ đạo, tô chức công 

tác tư vấn, hướng nghiệp và việc làm sinh viên; Phối họp với các khoa, ban Quản 

lý khoa học và cố vấn học tập tô chức cho học viên, sinh viên tham gia các cuộc 

thi, các hoạt động nghiên cứu khoa học; Phôi họp với các đơn vị kiêm tra, giám 

sát, đôn đôc việc thực hiện Quy chế Đào tạo, Quy chế Rèn luyện sinh viên, nội quy 

ký túc xá; đánh giá quá trình rèn luyện của sinh học viên, sinh viên. Cung cấp
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thông tin về kết quả rèn luyên của học viên, sinh viên khi có yêu cầu của CO' quan, 

tổ chức.

- Phó Tông biên tập Tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông: 01 biên chế.

Giúp Tống biên tập điều hành hoạt động Tạp chí theo đúng chức năng,

nhiệm vụ được Giám đốc HV BC&TT, Tống biên tập giao; Tham mưu Tống biên 

tập xây dựng Ke hoạch, định hướng phát triển Tạp chí; Quản lý công tác biên tập 

và duyệt bài; chi trả nhuận bút; Thực hiện công tác báo cáo, thống kê; Thực hiện 

các công việc khác do Tống biên tập giao.

- Phó Giám đốc Trung tâm Thông tin khoa học: 01 biên chế.

Giúp Giám đốc Trung tâm và trực tiếp chỉ đạo những công việc được phân 

công phụ trách; Chỉ đạo, quản lý, kiếm tra nguồn tài liệu in; phát triển nguồn tài 

nguyên điện tử, tài liệu nghe nhìn; phát triển dịch vụ thông tin thư viện; Tham mưu 

giúp Giám đốc Trung tâm xây dựng và thực hiện các đề án phát triển Trung tâm; 

Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của Trung tâm: Lập danh mục thống kê 

các tài liệu hiện có trong Thư viện; danh mục báo, tạp chí đóng lưu hàng năm, luận 

án, luận văn, khóa luận, đề tài; Quản trị phần mềm Thư viện số, sao lưu dữ liệu và 

thực hiện bố sung tài liệu; đóng báo, tạp chí; xử lý hồi cố tài liệu; tổ chức hội thảo, 

thông tin khoa học, số hóa tài liệu...; Biên soạn ấn phẩm Thông tin chuyên đề; 

Thực hiện các công việc khác do Giám đốc Trung tâm giao.

- Phó Chánh Vãn phòng: 01 biên chê.

Xây dựng, tổng họp các loại báo cáo, tổng họp các thông tin phục vụ công 

tác quản lý, chỉ đạo của Ban Giám đốc; Tham mưu theo dõi, đôn đốc, định kỳ báo 

cáo Ban Giám đốc kết quả thực hiện kê hoạch, chương trình công tác; săp xêp thoi 

gian, bố trí lịch và tố chức thực hiện lịch làm việc của Ban Giám đốc; Tham mưu, 

tổ chức quản lý và hướng dẫn thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ và tài 

liệu lưu trữ của Học viện; chứng nhận bản sao các văn bản của Học viện; Quản lý 

vận hành Công thông tin diện tử; Thực hiện công tác chăm lo sức khỏe, chữa bệnh 

thông thường và chăm sóc sức khỏe ban đầu cho công chức, viên chức, người lao 

độns và học viên, sinh viên trone toàn Học viện; chủ trì phối họp với các đơn vị



vận động, đôn đốc, kiểm tra vệ sinh môi trường nơi làm việc, giảng đường, nơi ăn, 

ở của sinh viên và phòng chông dịch bệnh. Phụ trách công tác bảo hiêm y tẻ cho 

học viên, sinh viên; Chủ trì quản lý, điều hành việc sử dụng hệ thống giảng đường, 

hội trường phục vụ cho giảng dạy, học tập và các hoạt động khác của Học viện. Tô 

chức thực hiện tốt các công việc phục vụ giảng đường, hội trường: ánh sáng, âm 

thanh, mở, đóng cửa hội trường, giảng đường ...; chủ động đề xuất cung cấp, sửa 

chữa trang thiết bị, cơ sở vật chất đảm bảo phục vụ hoạt động đào tạo, bôi dưỡng, 

nghiên cứu khoa học của Học viện; Chủ trì thực hiện các nghiệp vụ kỹ thuật vê 

máy tính, quản lý hệ thống mạng trong toàn Học viện; quản lý, sửa chữa, bảo trì hệ 

thống máy tính, nâng cấp phần mềm cho hệ thống máy tính trong toàn Học viện. 

Thực hiện các công việc khác do Chánh Văn phòng giao.

1.2. Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp

- Giảng viên: 01 vị trí, 232 biên chế.

Thực hiện theo Quy chế giảng viên do Học viện ban hành, cụ thê: Giảng dạy 

lý thuyết, thực hành; hướng dẫn thực tập, thực tế; hướng dẫn và chấm khóa 

luận/sản phấm tốt nghiệp có liên quan đến các ngành/chuyên ngành lý luận chính 

trị, báo chí - truyền thông và khoa học xã hội nhân văn theo Chưong trình khung 

được Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định và do Học viện Ban hành; viết giáo án, 

giáo trình giảng dạy; quản lý sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh; chủ nhiệm lóp; 

cố vấn học tập; hoàn thành hồ sơ, quản lý điếm của người học; hoàn thành các sô 

điếm, biểu mẫu quy định giảng dạy các học phần/tín chỉ; nghiên cứu khoa học; học 

tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ; thực hiện các nhiệm vụ 

khác do Lãnh đạo đơn vị phân công.

1.3. Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ: 19 vị trí, 125 biên 

chế và 19 họp đồng

1.3.1. Viên chức hành chính các ban, phòng, trung tâm

- Ban Tô chức - cán bộ: 01 vị trí, 05 biên chế;

- Ban Quản lý đào tạo: 01 vị trí, 18 biên chế;

- Ban Quản lý khoa học: 01 vị trí, 06 biên chế;



- Ban Ke hoạch - Tài chính: 01 vị trí, 12 biên chế;

- Ban Họp tác quốc tế: 01 vị trí, 08 biên chế;

- Ban Thanh tra: 01 vị trí, 05 biên chế;

- Trung tâm Khảo thí và kiếm định chất lượng đào tạo: 01 vị trí, 07 biên chế;

- Phòng Quản trị và quản lý ký túc xá: 01 vị trí, 13 biên chế;

- Phòng Công tác chính trị và hỗ trợ sinh viên:01 vị trí, 05 biên chế;

- Tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông: 01 vị trí, 07 biên chế;

- Trung tâm Thông tin khoa học: 01 vị trí, 11 biên chế;

- Văn phòng: 01 vị trí, 21 biên chế.

1.3.2. Trợ lý văn phòng khoa (giảo vụ khoa): 01 vị trí, 17 biên chê;

1.3.3. Văn thư hm trữ: 01 vị trí, 2 biên chế;

1.3.4. Ysĩ: 01 vị trí, 3 biên chế

1.3.5. Nhân viên kỹ thuật: 01 vị trí, 6 người.

1.3.6. Lải xe cơ quan: 01 vị trí, 7 người.

1.3.7. Nhân viên bảo vệ: 01 vị trí, 3 người.

1.3.8. Nhản viên phục vụ: 01 vị trí, 3 người.

2. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

Tổng số người làm việc cần thiết của Học viện Báo chí và Tuyên truyền là
r  __ >

456 người, trong đó: biên chê 437 người, họp đông theo Nghị định 68 là 19 người.

TT Vị trí việc làm

số
lượng 
người 

làm 
việc 

(Biên 
chế và 
HĐ NĐ 

68)

Tên chức danh nghề 
nghiệp/Mã chức 
danh nghề nghiệp tối 
thiểu

Hạng
chức danh 
nghề nghiệp 
tối thiểu

Ghi chú

I Vị trí việc làm gắn vói 
công việc lãnh đạo, quản 
lý, điều hành

1 Giám đốc 1 Giảng viên chính 
hoặc tưong

II
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đương V.07.01.02
9 Phó Giám đôc ỏ Giảng viên chính 

hoặc tương 
đương v .0 7 .0 1.02

II

3 Trưởng ban Tô chức - 
Cán bộ

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

4 Trưởng ban Quản lý đào 
tạo

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 Ĩ0 I .0 3

III

5 Trưởng ban Quản lý khoa 
học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

6 Trưởng ban Ke hoạch -  
Tài chính

1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

7 Trưởng ban Họp tác quốc 
tế

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

8 Trưởng ban Thanh tra 1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

9 Chánh Văn phòng 1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

10 Giám đôc Trung tâm 
Khảo thí và Kiêm định 
chất lưựng đào Lạo

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

11 Trưởng phòng Quản trị và 
Quản lý Ký túc xá

1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

12 Trưởng phòng Công tác 
chính trị và Hồ trợ sinh 
viên

1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

13 Trưởng khoa Triết học 1 Giảng viên hoặc III 1
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tương đương 
v.07~01.03

14 Trưởng khoa Kinh tể 
chính trị

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.074H.03

III

15 Trưởng khoa CNXH khoa 
học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .0 7 Ĩ0 I.0 3

III

16 Trưởng khoa Lịch sử 
Đảng

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V. 074) 1.03

III

17 Trưởng khoa Tư tưởng 
Hồ Chí Minh

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .07T0I.03

III

18 Trưởng khoa Xây dụng 
Đảng

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

19 Trưởng khoa Tuyên 
truyền

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .07T0I.03

III

20 Trưởng khoa Chính trị 
học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .07T0I.03

III

21 Trưởng khoa Quan hệ 
quốc tế

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .07T0I.03

III

22 Trưởng khoa Nhà nước và 
phát luật

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

23 Trưởng khoa Xã hội học 
và phát triển

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 .0 1 .0 3

III

24 Viện trưởng Viện Báo chí 1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 ;0 1 .0 3

III
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25 Trưởng khoa Phát thanh -  
Truyền hình

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07T1.03

III

26 Trưởng khoa Xuất bản 1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

27 Trưởng khoa Quan hệ 
công chúng và quảng cáo

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

28 Trưởng khoa Giáo dục đại 
cương và Nghiệp vụ sư 
phạm

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 ~ 0 1 .0 3

III

29 Trương khoa Ngoại ngữ 1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 ~ 0 1 .0 3

III

30 Trưởng bộ môn Kiêm
nhiệm

Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 ~ 0 1 .0 3

III

31 Tổng biên tập Tạp chí Lý 
luận chính trị và Truyền 
thông

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

32 Giám đốc Trung tâm 
Thông tin khoa học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

33 Phó trưởng ban Tô chức - 
Cán bộ

2 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v .0 7 .0 1 .03

III

34 Phó trưởng ban Quản lý 
đào tạo

2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

35 Phó trưởng ban Quản lý 
khoa học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

36 Phó trưởng ban Ke hoạch 
-  Tài chính

9 Giảng viên hoặc 
tương đương

I II
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V.07.01.03

37 Phó trưởng ban Họp tác 
quốc tế

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

38 Phó trưởng ban Thanh tra 1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 Ĩ0 I .0 3

III

39 Phó chánh Văn phòng 2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

40 Phó giám đốc Trung tâm 
Khảo thí và Kiểm định 
chất lượng đào tạo

2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

41 Phó trưởng phòng Quản 
trị và Quản lý ký túc xá

2 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

42 Phó trưởng phòng Công 
tác chính trị và Hồ trợ 
sinh viên

1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

43 Phó trưởng khoa Triết học 2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

44 Phó trưởng khoa Kinh tế 
chính trị

2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

45 Phó trưởng khoa CNXH 
khoa học

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

46 Phó trưởng khoa Lịch sử 
Đảng

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3

III

47 Phó trưởng khoa Tư 
tưởng Hồ Chí Minh

1 Giảng viên hoặc 
tương đươne
V.0 7 Ĩ0 I .0 3

III

48 Phó trưởng khoa Xây 1 Giảng viên hoặc III



dựng Đảng tương đương 
V.07T1.03

49 Phó trưởng khoa Tuyên 
truyền

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

50 Phó trưởng khoa Chính trị 
học

2 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07331.03

III

51 Phó trưởng khoa Quan hệ 
quốc tế

1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v.07.01.03

III

52 Phó trưởng khoa Nhà 
nước và phát luật

2 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 Ĩ0 I .0 3

III

53 Phó trưởng khoa Xã hội 
học và phát triên

2 Giảng viên hoặc 
tương đương
v .0 7 3 3 1 .0 3

III

54 Phó viện trưởng Viện Báo 
chí

2 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V. 07T>1.03

III

55 Phó trưởng khoa Phát 
thanh -  Truyền hình

3 Giảng viên hoặc 
tương
đương v .0 7 .0 1 .03

III

56 Phó trưởng khoa Xuất bản 1 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07T1.03

III

57 Phó trưởng khoa Quan hệ 
công chúng và quảng cáo

1 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 Ĩ0 I .0 3

III

58 Phó trưởng khoa Giáo dục 
đại cương và Nghiệp vụ 
sư phạm

o Giảng viên hoặc 
tưong đương 
V.07T1.03

III

59 Phó trưởng khoa Ngoại 
ngữ

2 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v.07.01 03

III

74



60 Phó tổng biên tập Tạp chí 
Lý luận chính trị và 
Truyền thông

1 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

61 Phó giám đốc Trung tâm 
Thông tin khoa học

2 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

II V ị  tr í  v iệ c  làm  g ắn  với 

h o ạt đ ộ n g  n gh ề n gh iệp  

g iả n g  viên

1 Giảng viên Khoa Triết 
học

7 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07J01.03

III

2 Giảng viên Khoa Kinh tế 
chính trị

21 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

3 Giảng viên Khoa CNXH 
khoa học

8 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ0L03

III

4 Giảng viên Khoa Lịch sử 
Đảng

8 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .0 7 T 0 I.0 3

III

5 Giảng viên Khoa Tư 
tưởng Hồ Chí Minh

8 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .0 7 T 0 I.0 3

III

6 Giảng viên Khoa Xây 
dựng Đảng

13 Giảng viên hoặc 
tương đương
V .0 7 Ĩ 0 I .0 3

III

7 Giảng viên Khoa Tuyên 
truyền

14 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

8 Giảng viên Khoa Chính 
trị học

9 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

9 Giảng viên Khoa Quan hệ 
quốc tế

15 Giảng viên hoặc 
tương đương

III
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V.07.01.03

10 Giảng viên Khoa Nhà 
nước và phát luật

10 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v.07.01.03

III

11 Giảng viên Khoa Xã hội 
học và phát triến

12 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07^01.03

III

12 Giảng viên Viện Báo chí 15 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07T1.03

III

13 Giảng viên Khoa Phát 
thanh - Truyền hình

22 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V. 074)1.03

III

14 Giảng viên Khoa Xuất 
bản

8 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v.074)1.03

III

15 Giảng viên Khoa Quan hệ 
công chúng và quảng cáo

15 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07J01.03

III

16 Giảng viên Khoa Giáo 
dục đại cương và Nghiệp 
vụ sư phạm

16 Giảng viên hoặc 
tương đương 
v.074)1.03

III

17 Giảng viên tiếng Anh 
Khoa Ngoại ngữ

27 Giảng viên hoặc 
tương đương 
V.07Ĩ01.03

III

18 Giảng viên tiếng Trung 
Khoa Ngoại ngữ

5 Giảng viên hoặc 
tương đương
V.0 7 T0 I .0 3  III

III V ị tr í v iệ c  làm  gắn  vó i 

cô n g  việ c  hỗ trợ, p h ụ c  

vụ

01 Ban Tổ chức - Cán bộ 5 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

02 Ban Quản lý đào tạo 18 Chuyên viên hoặc III
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tương đương 
01.003

03 Ban Quản lý khoa học 5 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

04 Ban Ke hoạch -  Tài chính 12 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

05 Ban Hợp tác quốc tế 8 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

06 Ban Thanh tra 3 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

07 Văn phòng 21 Chuyên viên hoặc 
tương
đương 01.003

III

08 Trung tâm Khảo thí và 
Kiểm định chất lượng đào 
tạo

5 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

09 Phòng Quản trị và Quản 
lý ký túc xá

7 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

10 Phòng Công tác chính trị 
và Hỗ trợ sinh viên

4 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

11 Tạp chí Lý luận chính trị 
và Truyền thông

6 Biên tập viên 
hoặc tương 
đương 
V. 1 L 01.03

12 Trung tâm Thông tin khoa 
học

9 Chuyên viên hoặc 
tưong đương 
01.003

III

13 Văn thư, lưu trữ, 2 Nhân viên hoặc 
tương đương

IV
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01.005

14 Y tế 3 Y sĩ và tương 
đương 16.119

15 Trợ lý văn phòng khoa 17 Chuyên viên hoặc 
tương đương 
01.003

III

16 Lái xe 7 Họp đồng 68

17 Nhân viên kỹ thuật 6 Họp đồng 68

18 Nhân viên bảo vệ 3 Họp đồng 68

19 Nhân viên phục vụ 3 Họp đồng 68

Tống cộng biên chế: 437 biên chê.

Tổng cộng Họp đồng theo nghị định 68/200/NĐ-CP: 19 họp đồng.

3. XÁC ĐỊNH CO CẤU VIÊN CHỨC THEO CHÚC DANH NGHỀ 

NGHIỆP

1. Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương 

đương: (65 biên chế) chiếm 14,88%;

2. Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương 

đương: (130 biên chế) chiếm 29,75%;

3. Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương 

đương: (237 biên chế), chiếm 54,23% ;

4. Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương 

đương: (5 biên chế), chiếm 1,14%;

Phần thứ ba

BIÊN CHẾ VÀ HỢP ĐỒNG THEO NGHỊ ĐỊNH 68/2000/NĐ-CP • • •
CỦA HỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN

Tông số người làm việc cần thiết của Học viện Báo chí và Tuyên truyền là 

456 người; trong đó: Biên chế 437 người; họp đồng theo Nghị định 68: 19 người; 

(cụ thê tại II, Phân II của Đê án).
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P h ă n  t h ứ  t ư

B Ả N G  M Ô  T Ả  C Ô N G  V I Ệ C  VÀ K H U N G  N Ă N G  L ự c  

C Ủ A  TỪNG VỊ TRÍ V I Ệ C  LÀM

1. BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Công việc cụ thế của từng vị trí việc làm được mô tả theo nhiệm vụ chính tại 

Học viện Báo chí và Tuyên truyền (có Bảng mô tả công việc của từng vị trí việc 

làm trong Phụ lục 01 đính kèm).

2 . XÁC ĐỊNH KHUNG NĂNG Lực
Khung năng lực theo từng vị trí việc làm của Học viện Báo chí và Tuyên 

truyền (khung năng lực theo tùng vị trí việc làm cụ thê theo Phụ lục 02).

Phần thứ năm 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Các đơn vị trực thuộc Học viện trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ được cấp có 

thẩm quyền giao và phân cấp, có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Đề án 

đạt hiệu quả. Trons quá trình triển khai thực hiện nếu có phát sinh khó khăn, 

vướng mắc, kịp thời tổng hợp, báo cáo Giám đốc (qua ban Tổ chức - Cán bộ) để 

xem xét trình cấp có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

PHÊ DUYỆT CỦA GIÁM ĐỐC 

HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ QUỐC GIA HÒ CHÍ MINH

79



BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
TẠI HỌC VIỆN BÁO CHỈ VÀTUYÊN TRUYÈN

(Ban hành kèm theo Đe án vị trí việc làm tại Học viện Bảo chí và Tuyên truyền)
Phụ lục 01

Vị trí việc làm Công việc chính phải thực hiện Sản phẩm dầu ra

Tên vị trí việc làm stt Tên công việc Tên sản phầm 
đầu ra

Kết
quả thực 

hiện trong 
năm

I. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

1 Giám đốc 1.1 Quản lý chung, ban hành các quy chế, quy 
định trong Học viện theo nghị quyết của Đảng 
ủy Học viện, Xây dựng Kế hoạch và phát 
triển đội ngũ giảng viên, nghiên cứu viên, cán 
bộ quản lý, người lao động, thực hiện các 
hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp 
tác quốc tế, bảo đảm chất lượng giáo dục đại 
học, báo cáo và chịu sự giám sát, thanh tra, 
kiểm tra theo quy định.

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành; 
Đề án, kết luận 
thanh tra

1.2 Trực tiếp phụ trách công tác: Tổ chức, cán 
bộ, Thanh tra, Thi đua, khen thưởng Văn bản chì 

đạo, điều hành

1.3 Xây dựng và thực hiện quy chế dân 
chủ ờ cơ sở; tiếp thu ý kiến và chịu sự giám 
sát của cá nhân, tổ chức, đoản thể trong Học 
viện;

Văn bản chi đạo, 
điều hành

1.4 Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của 
Giám đốc và Ban Giám đốc trước Hội đồng 
trường; Hàng năm, tổ chức đánh giá giảng 
viên, cán bộ quản lý, viên chức và người 
lao động khác.

Báo cáo (Văn 
bản)

1.5 Xây dựng quy định về: số lượng, cơ cấu 
lao động, vị trí việc làm, tuyển dụng, quản lý, 
sử dụng, phát triển đội ngũ giáo viên, nghiên 
cứu viên, cán bộ quản lý, người lao động 
trinh Hội đồng Trường thông qua

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành

1.6 Tổ chức tuyển dụng, quản lý và sử dụng hiệu 
quả đội ngũ giảng viên, cán bộ quản lý, viên 
chức và người lao động khác theo quy định 
của pháp luật, phân cáp quản lý cán bộ, công 
chức, viên chức của Học viện Chính trị Quóc 
gia Hồ Chí Minh

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành

1.7 Xem xét các ý kiến tư vấn của Hội đồng khoa 
học và đào tạo trước khi quyết định các 
vấn đề đã giao cho Hội đồng khoa học và 
đào tạo tư ván. Trường hợp không đồng ý

Quyết định, báo 
cáo



với nội dung tư vấn, Giám đốc được quyết 
định, chịu trách nhiệm cá nhân về quyết định 
và báo cáo Hội đồng trường trong kỳ họp 
Hội đồng trường gần nhất

1.8 Tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học Thực hiện giảng 
dạy theo giờ 
chuẩn được phân 
công

1.9 Tồ chức thực hiện nghị quyết của Hội đồng 
trường; trao đổi với Chủ tịch Hội đồng trưởng 
vả thống nhất cách giải quyết theo quy định 
của pháp luật nếu phát hiện nghị quyết 
vi phạm pháp luật, ảnh hưởng đến hoạt động 
chung của Học viện. Trường hợp không 
thống nhất được cách giải quyết thì Giám đốc 
báo cáo với Học viện Chính trị Quốc gia Hồ 
Chí Minh để xin ý kiến chí đạo

Quyết định, báo 
cáo

1.10 Thực hiện một số nhiệm vụ và quyền hạn 
khác theo quy định của pháp luật và Học viện 
Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh giao

Văn bản chỉ đạo, 
Kế hoạch

2 Phó Giám đốc 2.1 Phụ trách các công tác Đào tạo, đảm bảo 
chất lượng; thực hiện công tác tuyển 
sinh đủ số lượng và chất lượng, tổ chức 
thi tuyển các loại hình chính quy, vừa học 
vừa làm và đảm bảo chất lượng đào tạo của 
nhả trường. Chì đạo hoạt động công tác 
chính trị;công tác thanh tra giáo dục trong 
nhà trưởng

Văn bản, Ké 
hoạch, Đề án, 
Chương trinh 
công tác

2.2 Phụ trách các công tác hành chính hậu cần, 
công tác hợp tác quốc tế, Kế hoạch-Tài 
chính, Nghiên cứu Khoa học, tạp chí...

Văn bản, Kế 
hoạch, Đề án, 
Chương trình 
công tác

2.3 Phụ trách công tác Đào tạo thường xuyên, 
liên kết đào tạo, quan hệ quốc tế; Công tác 
Học viên, Sinh viên; Công tác phong trào, 
công tác phối hợp của BGĐ với các tỗ chức 
đoàn thể trong Học viện;

Văn bản chì đạo, 
Kế hoạch

2.4 Chi đạo, kiém tra, đôn đốc việc thực hiện 
công việc trong các lĩnh vực, nhiệm vụ được 
phân công phụ trách, phát hiện và đề xuất 
những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.

Văn bản chỉ đạo, 
Kế hoạch

2.5 Trực tiếp phụ trách các đơn vị, phòng 
ban theo sự phân công cùa Giám đốc Văn bản chì 

đạo, điều hành, 
Đe an

2.6 Phân công công tác và đánh giá kết quả thực 
hiện nhiệm vụ đối với các đơn vị và công 
chức, viên chức được phân công phụ trách

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành, 
Đe án

2.7 Ký thay Giám đốc các văn bản trong lĩnh vực 
được phân công phụ trách và các văn bản 
khác theo ủy quyền của Giám đốc.

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành



2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc 
giao hoặc ủy quyền

Văn bản chỉ 
đạo, điều hành, 
Đề án

2.9 Tham gia giảng dạy, NCKH Theo định mức 
giờ chuẩn

3 Trường Ban 

Tồ chức Cán bộ

3.1 Tham mưu, chủ trì xây dựncj và trình Giám 
đốc Học viện phê duyệt chiến lược, quy 
hoạch, kế hoạch phát triển đội ngũ giảng 
viên, viên chức và cơ cáu tổ chức bộ máy 
của Học viện

Chiến lược, Kế 
hoạch

3.2 Chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng 
quy chế tổ chức và hoạt động, quy định chức 
năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị 
thuộc Học viện. Giúp Giám đốc tồ chức, 
hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra việc thực 
hiện các văn bản của Nhà nước và cùa Học 
viện về công tác tổ chức - cán bộ

Quy chế, quy 
định, quản lý điều 
hành

3.3 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
việc tổ chức bộ máy, nhân sự, chế độ 
chinh sách: tiền lương, phụ cấp, bảo hiểm xã 
hội; thi đua, khen thưởng của viên chức;... 
theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Đề 
án

3.4 Tham mưu xây dựng các ộuy định, ban hành 
các quyết định liên quan đến công tác cán 
bộ, công tác bảo vệ chính trị nội bộ, thi đua, 
khen thường

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Đề 
án

3.5 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

Báo cáo

3.6 Quản lý viên chức và cơ sở vật chất tại đơn 
vị

Văn bản, quản 
lý, điều hành,

3.7 Tham gia giảng dạy, NCKH Thực hiện giảng 
dạy

3.8 Ký thừa lệnh các văn bản được ủy 
quyền;Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám 
đốc giao hoặc ủy quyền

Văn bản, quản 
lý, điều hành, 
Đề án

4
Trường ban Quản lý 

Đào tạo
4.1 Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 

các quyết định liên quan đến công tác giảng 
dạy và học tập.

Văn bản, quản lý, 
điều hành, Đề án

4.2 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác: xây dựng chương trinh đào tạo, mờ 
mã ngành, xét duyệt đề cương bài giảng, đề 
án tuyển sinh chinh quy, kế hoạch giảng dạy 
theo năm học, báo giảng, cáp phát văn bằng, 
chứng chỉ cho HVSV...; chiêu sinh đại học 
hệ thống chính quy; các lớp đào tạo, bồi 
dưỡng cho giáo viên, giảnạ viên; liên kết với 
các trường đại học khác để mở các ngành 
mới, quản lý học viên, sinh viên... Và một số

Văn bản, quản lý, 
điều hành, Đề án



công việc khác theo chức năng, nhiệm 
vụ được giao.

4.3 Tham gia giảng dạy các học phần được phân 
công

Thực hiện giảng 
dạy

--------—

4.4 Quản lý viên chức và cơ sở vật chất tại đơn
vị.

Văn bản, quản lý, 
điều hành, Đề án

4.5 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

Báo cáo

5

Trường ban Quản lý 
khoa học

5.1 Tham mưu xây dựng chiến lược, kế hoạch 
hoạt động khoa học, ứng dụng và chuyển 
giao kết quả nghiên cứu khoa học; Là đầu 
mối tổ chức triển khai, xúc tiến phát triền hoạt 
động nghiên cứu, ứng dụng khoa học của 
Học viện

Quyết định, Văn 
bản quản lý, điều 
hành

5.2 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
việc tổ chức triển khai các nhiệm vụ khoa 
học, quản lý hoạt động khoa học, tư vấn ứng 
dụng các kết quả nghiên cứu khoa học, tổ 
chức thẩm định giáo trình, sách tham khảo tài 
liệu học tập, phục vụ cho công tác đào tạo, 
bồi dưỡng của Học viện; Chuẩn bị nội dung 
và tổ chức các hội thảo khoa học của Học 
viện

Quyết định, Đề 
tài, sách giáo 
trình, tài liệu tham 
khảo

5.3 Tham gia giảng dạy các học phần được phân 
công

Thực hiện giảng 
dạy

5.4 Quản lý viên chức và cơ sở vật chất tại đơn
vị.

Văn bản, báo cáo, 
quản lý, điều hành

—

5.5 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

5.6 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác nghiên cứu khoa học của giảng viên 
và sinh viên; Tổ chức, quản lý phần mềm 
Quản lý khoa học; lý lịch khoa học của cán 
bộ, giảng viên; hệ thống dữ liệu khoa học của 
Học viện...theo chức năng nhiệm vụ được 
Giám đốc giao.

6

Trưởng ban Kề 
hoạch - Tài chính 6.1 Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 

các quyết định liên quan đén công tác tài 
chính của trường

Văn bản, quản lý, 
điều hành

6.2 Thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất cho cơ . 
quan cấp trên về thu, chi tài chinh; thống kê, 
báo cáo công tác tài chính kế toán ...

Văn bản, quản lý, 
điều hành,Đề án

6.3 Tham mưu, quản lý sử dụng các nguồn kinh 
phí thuộc các đề án

Văn bản, quản lý, 
điều hành,Đề án

6.4 Quản lý viên chức và cơ sờ vật chất tại đơn
vị.



6.5 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác: xây dựng dự toán ngân sách, thu 
chi ngân sách; phương án tự chủ tài chính 
kế hoạch kinh phí hàng năm, quản lý các 
nguồn thu, chi, phân bố kinh phí mua sắm 
trang thiết bị dạy h ọc,... Tham mưu sửa đổi, 
bổ sung quy chế chi tiêu nội bộ Và một số 
công việc khác theo chức năng, nhiệm vụ 
được Giám đốc giao.

Văn bản, quản lý, 
điều hnh.Đề án

7

Tru’ỏ’ng ban 

Họp tác quốc tế

7.1 Tham mưu xây dựng, triển khai chiến lược, 
phát triển hợp tác quốc tế; Quy chế quản lý 
hoạt động đối ngoại của Học viện Chính trị 
quốc gia Hồ Chí Minh và Quy chế của Học 
viện và quản lý thống nhất hoạt động đối 
ngoại của Học viện theo quy định của pháp 
luật

Văn bản, báo 
cáo, quản lý, điều 
hành

7.2 Tham mưu xây dựng, triển khai và quản lý 
các chương trinh liên kết đào tạo quốc tế và 
bồi dưỡng quốc tế; Quản lý lưu học sinh quốc 
tế

Chương trình, Đề 
án, Báo cáo

7.3 Tham mưu xây dựng, quản lý và phối hợp với 
các đơn vị tổ chức thực hiện kế hoạch cử 
đoàn đi công tác nước ngoài và đón đoàn 
nước ngoài vào làm việc tại Học viện hàng 
năm, các chương trình trao đổi giảng viên và 
sinh viên. Xây dựng và triển khai các chương 
trình, đề án hợp tác với đối tác quốc tế về 
nghiên cứu khoa học, tăng cường cơ sờ vật 
chất vả phát triển nguồn nhân lực

Đoàn ra, đoàn 
vào,chương trình,

7.4 Tham gia giảng dạy các học phần được phân 
công

Thực hiện giảng 
dạy

7.5 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

Văn bản, báo 
cáo,Hội nghị, hội 
thảo, quản lý, điều 
hành

7.6 Tham mưu các hội thảo, tọa đàm quốc tế 
được tổ chức bằng ngân sách thường xuyên 
của hợp tác quốc té hoặc ngân sách tài trợ 
cùa các tổ chức quốc tế... Và một số công 
việc khác theo chức năng, nhiệm vụ được 
Giám đốc giao.

Hội thảo, tọa đàm

8 Trưòrng Ban Thanh 
tra

8.1 Tham mưu xây dựng kế hoạch thanh tra năm 
học trình Giám đốc phê duyệt và triển khai tổ 
chức thực hiện

Văn bản

8.2 Tham mưu về công tác thanh tra, kiểm tra 
các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Học 
viện;

Văn bản, quản lý, 
điều hành

8.3 Thanh tra việc thực hiện các quy định pháp 
luật về chống tham nhũng, về công tác đào 
tạo và một số nhiệm vụ khác được Giám đốc 
giao; Xem xét xác minh, kiến nghị việc giải

Văn bản, quản lý, 
điều hành; báo 
cáo, kết luân



quyết các khiếu nại, tố cáo thuộc thấm quyền 
của Giám đốc;thực hiện tiếp công dân, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham 
nhũng theo quy định.

8.4 Thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất về công 
tác thanh tra, phòng chống tham nhũng, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định cho cơ 
quan cấp trên

Báo cáo, Kết luận

8.5 Quản lý viên chức và cơ sở vật chất đơn vị.

8.6 Chủ trì hoặc phối hợp với các đơn vị chức 
năng thực hiện kiểm tra thường xuyên, kiểm 
tra đột xuất theo quyết định của Giám đốc 
Học viện..và một số công việc khác theo 
chức năng, nhiệm vụ được Giám đốc giao.

Báo cáo, Kết luận

9 Chánh Văn phòng 9.1 Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 
các quyết định liên quan đến công tác hành 
chính, công tác pháp chế, y tế học đường, 
bảo hiểm thân thể của sinh viên... trong Học 
viện

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Đề 
án

9.2 Tham mưu gắn kết và điều phối các hoạt 
động chung của Nhà trường; làm đầu mối 
tổng hợp thông tin phục vụ công tác quản lý, 
chỉ đạo của Ban Giám đốc; tổ chức thực hiện 
công tác hành chính, quản lý công sờ, phục 
vụ lễ tân, công tác Công nghệ thông tin, cổng 
thông tin điện tử y tế, xe ô tô...

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Hội 
nghị

9.3 Thực hiện tổng hợp, báo cáo định kỳ, đột 
xuất cho cơ quan cấp trên

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Đề 
án

Quản lý viên chức và cơ sở vật chất tại đơn 
vị,

Văn bản, quản 
lý, điều hành, Đề 
án

10

9.4 Ký thừa lệnh các văn bản được ủy 
quyền;Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám 
đốc giao hoặc ủy quyền

Giám đốc Trung tâm 
Khảo thí và Kiểm 
định chất lượng đào 
tạo

10.1 Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 
các quyết định liên quan đến công tác giảng 
dạy và công tác kiểm định, đánh giá 
chất lượng giáo dục.

Văn bản, quản lý, 
điều hành, Đề án

10.2 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cáp Báo cáo

10.3 Tham gia giảng dạy các học phần được phân 
công

Thực hiện giảng 
dạy

10.4 Quản lý viên chức và cơ sở vật chất tại đơn 
vị.



10.5 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác: lên lịch thi, tỗ chức thi, chấm thi lên 
điềm cho HSSV; tự đảm bảo chất lượng giáo 
dục, lấy ý kiến của người học đối với người 
dạy, lấy ý kiến của viên chức đối với cán bộ 
quản lý... Và một số công việc khác theo 
chức năng, nhiệm vụ được Giám đốc giao.

Văn bản, quản lý, 
điều hành,bài 
thi...

11 Trường phòng Quản 
trị và Quản lý Ký 

túc xá

11.1
Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 
các quyết định liên quan việc quản lý công 
tác quy hoạch, xây dựng cơ bản, sửa chữa, 
quản lý tài sản và cơ sờ vật chất (đất đai, nhà 
làm việc, giảng đường, trang thiết bị ...) của 
Học viện; thực hiện thủ tục mua sắm, bảo 
dưỡng, thanh lý và theo dõi sử dụng hiệu quả 
tài sản, trang thiết bị của Học viện; công tác 
quản lý sinh viên ờ nội trú và các hoạt động 
hỗ trợ sinh viên trong khuôn viên ký túc xá.

Văn bản quản lý, 
điều hành

11.2 Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan 
xây dựng kế hoạch và nghiệm thu các công 
trình xây dựng mới, công trình sửa chữa, cải 
tạo mới, bàn giao, đưa các công trình đó vào 
sử dụng có hiệu quả. Quản lý, vận hành, sửa 
chữa, bảo trl nhà cửa, hệ thống điện, hệ 
thống cấp thoát nước, các trang thiết bị phục 
vụ cho việc dạy và học trong Học viện

Văn bản quản lý, 
điều hành

11.3 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

Báo cáo

11.4 Quản lý viên chức và cơ sờ vật chất tại đơn
vị.

Văn bản quản lý, 
điều hành, giấy 
báo

11.5 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác mua sắm trang thiết bị, cơ sờ vật 
chất phục vụ dạy và học; đấu thầu, xây dựng 
cơ bản; quản lý sinh viên ờ nội trú, đảm bảo 
trật tự, an toàn cho HSSV; phân phòng ở, 
kiểm tra điện nước cho sinh viên... theo chức 
năng, nhiệm vụ được Giám đốc giao

12 Trưởng phòng Công 
tác chính trị và hỗ 

trợ sinh viên

12.1 Tham mưu xây dựng các quy định, ban hành 
các quyết định liên quan đến công tác quản lý 
và rèn luyện của sinh viên;

Văn bản, quản lý, 
điều hành

12.2 Xây dựng chương trình, ké hoạch và tổ chức 
thực hiện công tác giáo dục chinh trị, tư 
tường, đạo đức, lối sống, lý tường cho HV, 
SV; tư vấn hướng nghiệp việc lảm cho sinh 
viên

Văn bản, quản lý, 
điều hành

12.3 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp 
trên

Báo cáo

12.4 Quản lý viên chức và cơ sờ vật chát tại đơn 
vị.

12.5 Tham mưu và giúp việc cho Giám đốc trong 
công tác chế độ chính sách cho HSSV: quản 
lý hồ sơ sinh viên, học bổnq theo dõi đánh

Văn bản, quản lý, 
điều hành, Đề án



giá điểm rèn luyện cho; thi đua khen thường 
-  kỷ luật đối với HVSV, xác nhận nhân thân 
cho HVSV thanh tra giáo dục; quản lý sinh 
viên nội trú và ngoại trú, quản lý ANTT vả bảo 
vệ HSSV; tìm nguồn học bổng cho sinh viên, 
hỗ trợ khởi nghiệp cho sinh viên; tư ván việc 
làm sau khi tốt nghiệp cho sinh viên; kết nối 
với các tổ chức, doanh nghiệp có để tlm 
nguồn học bổng, việc làm cho sinh 
viên... theo chức năng, nhiệm vụ được Giám 
đốc giao.

13 Tổng biên tập Tạp 
chí
LLCT& TT

13.1 Tham mưu giúp Giám đốc điều hành hoạt 
động Tạp chỉ theo đúng chức năng, nhiệm vụ 
được giao

Văn bản quản lý, 
điều hành

—

13.2 Tham mưu, phê duyệt kế hoạch xuất bản tạp 
chí hàng tháng/quý/năm

Kế hoạch, Tạp chí

13.2 Đọc duyệt bản thảo lằn cuối trước khi đăng 
tải

Bảo thảo

13.4 Giảng dạy, NCKH Giờ định mức 
theo quy định

13.5 Quản lý viên chức và cơ sờ vật chất đơn vị. quản lý, điều hành

14
Giám đốc Trung tâm 
thông tin khoa học

14.1 Tham mưu xây dựng, chiến lược phát triển, 
quy hoạch, kế hoạch hoạt động thông tin 
khoa học - thư viện của Học viện

Văn bản quản lý, 
kế hoạch, chiến 
lược

14.2 Tham mưu quản lý và triển khai các hoạt 
động thông tin khoa học - thư viện nhằm 
phục vụ cho việc giảng dạy, học tập, nghiên 
cứu khoa học và hoạt động khác của Học 
viện

Văn bản quản lý, 
điều hành

14.3 Thực hiện báo cáo định kỳ cho cơ quan cấp Báo cáo

14.4 Quản lý viên chức vả cơ sở vật chất đơn vị. Các văn bản, kế 
hoạch.

14.5 Quản lý, vận hành trang thiết bị, sử dụng các 
phần mềm trong hoạt động thông tin khoa 
học - thư viện. Vận hành, quản lý kết quả 
kiểm tra phần mềm chống sao chép đổi với 
các công trinh khoa học, luận văn, luận án ...

14.6 Tham mưu vì giúp việc cho Giám đốc trong 
việc mua sắm sách, báo, giáo trình, tài liệu 
phục vụ cho công tác dạy và học; xử lý giáo 
trinh, sách báo theo đúng quy định... Và một 
số công việc khác theo chức năng, 
nhiệm vụ được Giám đốc giao.

15 Trường khoa
15.1

.

Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng ■ 
viên; phát triển chương trinh đào theo hướng 
chuẩn hóa, tăng cường điều kiện bảo đảm 
chất lượng đào tạo, đáp ứng nhu cầu xã hội

Kế hoạch, 
chương trình đào 
tạo



và hội nhập quốc tế;

15.2 Tổ chức xây dựng chương trinh đào tạo, kế 
hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức 
quá trinh đào tạo một hoặc một số ngành; 
tổ chức quá trinh đào tạo vả các hoạt động 
giáo dục khác trong chương trinh, kế hoạch 
giảng dạy chung của Học viện;

- Giáo trinh, 
chương trinh, 
kế hoạch dạy học 
của bộ môn

15.3
Tham mưu giúp Ban Giám đốc quản lý, điều 
hành các hoạt động: giảng dạy, nghiên cứu 
khoa học, quản lý Học viên, sinh viên chuyên 
ngành đào tạo của khoa và các chuyên 
ngành khác khoa tham qia qiảnq dạy

Giờ giảng,
Các đề tài nghiên 
cứu khoa học

15.3 Quản lý viên chức và người học thuộc khoa 
theo phân cấp của Giám đốc; Đề xuất thay 
đổi về tổ chức, nhân sự trong khoa

Quản lý điều hành

15.5 Tổ chức biên soạn chương trinh, giáo trinh 
môn học do Giám đốc giao; tổ chức nghiên 
cửu cải tiến phương pháp giảng dạy, học 
tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo 
trì thiết bị dạy - học, thực hành V.V..

Giáo trinh, 
chương trinh...

15.6 Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện tổ 
chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trinh độ 
chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và cán 
bộ nhân viên thuộc khoa;

Kế hoạch, số 
lượng cán bộ, 
nhân viên được 
đào tạo, bồi 
dưỡng

15.7 Tổ chức đánh giá cán bộ quản lý, giảng viên 
... trong khoa; tham gia đánh giá cán bộ quản 
lý cấp trên, cán bộ quản lý ngang cấp theo 
quy định của Học viện.

Quản lý, điều 
hành

15.8 Tham gia nghiên cứu khoa học, giảng dạy 
các học phần được phân công

Theo định mức 
quy định

15.9 Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất các hoạt động 
của khoa

Báo cáo

16 Phó trường khoa 16.1 Giúp trường khoa trong việc quản lý, điều 
hành các hoạt động của khoa

Quản lý điều hành

16.2 Lập ké hoạch, phân công, theo dõi, điều hành 
lịch dạy và tiến độ giảng dạy của giảng viên 
trên cơ sở kế hoạch giảng dạy của Học viện 
theo sự phân công

Kế hoạch, quản lý 
điều hành

16.3 Quán lý điều hành, tổ chức hoạt động đáo 
tạo, NCKH... theo ké hoạch đã được phân 
cônq

Kế hoạch, quản lý 
điều hành

16.4 Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 
giảng dạy của giảng viên, phương pháp đánh 
giá, học tập của học viên, sinh viên theo sự 
phân công

quản lý điều hành

16.5 Xây dựng đề cương chi tiết, tổ chức biên 
soạn chương trinh, giáo trinh môn học, học 
phần, tài liệu giảng dạy, ngân hàng đề thi do 
trường khoa giao

đề cương chi 
tiết,chương trinh, 
giáo trình môn 
học, học phần, tài 
liệu giảng dạy,



ngân hàng đề thi

16.6 Tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học
Theo định mức 
giờ chuẩn guy 
định

17

16.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trường 
khoa phân công

Trưỏ'ng bộ môn

17.1 Tham mưu vả điều hành các hoạt động của 
bộ môn được giao phụ trách; Chịu trách 
nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng 
dạy, học tập các môn học của bộ môn trong 
chương trình đảo tạo, kế hoạch giảng dạy 
chung của trường, khoa.

- Giáo trình, 
chương trình, kế 
hoạch dạy học 
của bộ môn.

- Các đề tài 
Nghiên cứu khoa 
học cấp trường.

- Hội thảo khoa 
học cấp khoa.

- Giảng dạy các 
học phần được 
phân công.

17.2 Tổ chức xây dựng, hoàn thiện nội dung môn 
học, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo 
liên quan đến các môn học mà bộ môn được 
quản lý

17.3 Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp 
giảng dạy, kiểm tra, đánh giá, tổ chức các 
hoạt động học thuật nhằm nâng cao chất 
lượng đào tạo.

17.4 Tham gia giảng dạy và nghiên cứu khoa học

18 Phó trưỏmg ban 
Tồ chức -  Cán bộ

18.1 Tham mưu Trường ban và trực tiếp chỉ đạo 
những công việc được phân công phụ trách

Quản lý điều hành

18.2 Đề xuất xây dựng, sửa đổi, bổ sung trinh 
Giám đốc ban hành các chế độ chính sách 
đối với công chức, viên chức, người lao động 
của Học viện; tổ chức thực hiện các chế độ 
chính sách đối với công chức, viên chức, 
người lao động của Học viện;

Chế độ, chính 
sách

18.3 Tham mưu, xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi 
dưỡng công chức, viên chức, người lao động 
của Học viện; triển khai kế hoạch đào tạo, bồi 
dưỡng đã được phê duyệt;Quản lý viên chức, 
người lao động được cử đi đào tạo, bồi 
dưỡng; Hướng dẫn làm các thủ tục để tiếp 
nhận viên chức, người lao động sau khi kết 
thúc khóa học trờ về Học viện

Kế hoạch, số cán 
bộ, viên chức 
được cử đi đào 
tạo, bồi dưỡng,

18.4 Giúp Trưởng ban triến khai quy trình tuyến 
dụng, quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, 
miễn nhiệm cán bộ lãnh đạo, quản lý; tiếp 
nhận, điều động, thuyên chuyển, thôi việc; 
khen thườnq, kỳ luật cán bô, viên chức

Văn bản, quyết 
định, quản lý điều 
hành

18.5 Tham mưu phát động, tổ chức các phong 
trảo thi đua; hướng dẫn, theo dõi, triển khai 
thực hiện công tác thi đua -  khen thường 
trong cán bộ, viên chức của Học viện

Kế hoạch, văn 
bản, quyết định,



18.6 Xây dựng kế hoạch trình phê duyệt và tổ 
chức thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội 
bộ;

Kế hoạch, văn 
bản,

18.7 Trực tiếp giải quyét các công việc thuộc thấm 
quyền của Trưởng ban khi được ủy quyền.

19 Phó ban Quản lý dào 
tạo

19.1 Tham mưu giúp phó trường ban và trực tiếp 
chỉ đạo những việc được phân công phụ 
trách

Quản lý điều hành

19.2 Tham mưu xây dựng đề án tuyển sinh các 
hệ, các trình độ và thực hiện quy trình tồ 
chức tuyển sinh vả lưu trữ hồ sơ, kết quả 
tuyển sinh các hệ, các trình độ đào tạo; xây 
dựng kế hoạch, chỉ tiêu, chiến lược phát triển 
và quy mô bồi dưỡng

Đề án, hồ sơ 
tuyển sinh, kết 
quả tuyển sinh,

19.3
Quản lý việc mờ ngành, chuyên ngành đào 

tạo mới các hệ, các trình độ, các chương 
trình đào tạo tiên tiến; Quản lý công tác đánh 
giá, phát triển chương trình đào tạo chương 
trình khung, chương trình chi tiết các 
ngành/chuyên ngành của các hệ, các trình độ 
đào tạo

Chương trình, 
hướng dẫn, văn 
bản, quản lý, điều 
hành

19.4 Quản lý phần mềm tuyển sinh đạih ọc, phần 
mềm Edusoft phân hệ chương trình đào tạo

Tuyến sinh, số 
lớp hành chính, 
khung chương 
trình

19.5 Quản lý website Học viện phần Tuyển sinh, 
phần mềm Đào tạo

Văn bản, quản lý, 
điều hành

19.6 Tham mưu xây dựng kế hoạch và thực hiện 
thủ tục trình lãnh đạo phê duyệt quy mô đào 
tạo và chiến lược phát triển đào tạo tại Học 
viện

19.7 Tham mưu và điều hành việc xây dựng kế 
hoạch học tập toàn khóa, lịch học từng kl 
... các hệ đào tạo, các trình độ đào tạo tại 
Học viện: bao gồm: đại học chính quy tập 
trung, đại học vừa làm vừa học, hệ đào tạo 
trình độ thạc sĩ, hệ đào tạo tiến sĩ

Kế hoạch, lịch học

19.8 Tham mưu và điều hành xây dựng kế hoạch 
đào tạo bồi dưỡng hàng năm; Kiểm tra, giám 
sát việc thực hiện tiến độ giảng dạy của 
giảng viên tham gia các lớp bồi dưỡng

Kế hoạch, tiến độ, 
kết quả

19.9 Tham mưu và điều hành quản lý và giám sát 
việc thực hiện kế hoạch giảng day và hoc tâp 
của NCS, nề nếp học tập và tiến độ học tập 
của các NCS; Quản lý giám sát việc phân 
công giáo viên hướng dẫn cao học, nghiên 
cứu sinh, các hộl đồng tư ván đề cương, hội 
đồng chấm luận văn, luận án...

Kế hoạch, tiến độ, 
kết quả

19.10 Quản lý giám sát việc hoàn thiện các thủ tục 
hồ sơ giấy tờ liên quan đến nghiên cứu sinh 
trong quá trình học tập rèn luyện và bảo vệ 
các chuyên đề chuyên sâu, các

Quản lý điều hành



19.11
Quản lý hoạt động giảng dạy, khối lượng chầt 
lượng giảng dạy của giáo viên, tinh thần học 
tập của sinh viên và học viên;quản lý điêm, 
quản lý và điều hành công tác xét học vụ; xét 
công nhận tốt nghiệp;Quản lý và điều hành 
cônq tác cố vấn học tập..

Quản lý, điều 
hành

—

19.12
Giám sát và quản lý các công đoạn tố chức 
thi cấp chứng chỉ: Chuẩn bị văn bản, tài liệu, 
điều kiện thi, tổ chức thi, chấm thi, lên điểm, 
công bố điểm và in chứng chì của các lớp bồi 
dưỡng theo quy định; Quản lý điểm thi, công 
tác lưu trữ tải liệu, văn bản theo quy định

Quản lý, điều 
hành

19.13 Tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học và 
thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo 
đơn vị và lãnh đạo Học viện phân công

20 Phó ban Quản lý 
khoa học

20.1 Tham mưu giúp trường ban và trực tiếp chì 
đạo những công việc được phân công phụ 
trách

Văn bản, quản lý 
điều hành

20.1 Tham mưu xây dựng và tổ chức thực hiện kế 
hoạch, tổ chức các hội thảo, hội nghị khoa 
học

Hội nghị,hội thảo

20.3 Quản lý, giám sát nghiệm thu đề tài, hội thảo 
khoa học của các đơn vị và cá nhân trong 
Học viện

Đề tài, hội nghị, 
hội thảo, kỷ yếu

20.4 Tham mưu chỉ đạo và quản lý các hoạt động 
NCKH trong sinh viên, học viên cao học và 
NCS. Tổ chức các cuộc thi NCKH trong sinh 
viên;

Đề tài, bài viết

20.5 Quản lý, lưu trữ thông tin, tài liệu hồ sơ về kết 
quả nghiên cứu khoa học và thực hiện các 
nhiệm vụ khác do trưởng ban giao

Hồ sơ, tài liệu

21 Phó trưòrng Ban Kế 
hoạch -  tài chính

21.1 Giúp Trưởng ban thực hiện nghiệp vụ kế toán 
thu chi ngân sách nhà nước vá các nguồn thu 
khác;

Chứng từ thu, chi

21.2 Hỗ trợ Trường ban trong việc tham mưu xây 
dựng các văn bản chế độ, chinh sách tài 
chính ( Qui chế chi tiêu nội bộ, bổ sung sửa 
đồi qui chế ...); Lập dự toán, quyết toán kinh 
phí công đoàn Nhà trường;

Quy chế, quy 
định, dự toán, 
quyết toán

21.3 Kiểm soát chứng từ kho bạc;Trực tiếp thực 
hiện nghiệp vụ tài chính, kế toán thu, chỉ 
ngân sách nhà nước, bảo hiểm và các chế độ 
chinh sách cho công chức, viên chức, người 
lao động; Kiểm soát thu, chi ngân sách Công 
đoàn của nhà trường;

Chứng từ thu chi

21.4 Hối hợp với Công đoàn Học viện xảy dựng 
qui chế chi tiêu và sửa đổi bổ sung quy chế 
chi tiêu Còng đoàn Học viện Báo chí và 
Tuyên truyền vầ thực hiện các công việc khá 
cdó Trưởng ban phân công

Quy chế, chứng 
từ thu chi



22 Phó Ban Họp tác 
quốc tế

22.1 Quản iý công tác nội vụ của đơn vị, giám sát 
việc chấp hành kỷ luật hành chinh của cán bộ

Quản lý điều hành

22.2 Chịu trách nhiệm tham mưu, xây dựng, triển 
khai các đề án, chương trinh và hoạt động 
hợp tác quốc tế; xúc tiến, tlm kiếm, thiết lập 
các quan hệ hợp tác quốc tế; xây dựng, triển 
khai đề án liên kết đào tạo quốc tế

Đề án, chương 
trinh, kế hoạch

22.3 Chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng 
quản lý sinh viên quốc tế tại Học viện theo 
đúng quy định

Quản lý điều hành

22.4 Tổ chức xây dựng vả thực hiện kế hoạch 
đoàn ra, đoàn vào hàng năm; Phiên dịch các 
buổi làm việc VỚI các đối tác quốc tế ..Thực 
hiện các công tác khác theo sự phân công 
của trường phòng

Kế hoạch, đoàn 
ra, đoản váo, Hội 
thảo

23 Phó trường Ban 
Thanh tra

23.1 Giúp Trưởng ban về việc thực hiện chính 
sách, pháp luật của nhà nước và quy định 
của Học viện đốl với tập thể, cá nhân thuộc 
quyền quản lý của Học viện

Quản lý điều hành

23.2 Tham mưu, đề xuất với Trưcmg phòng về 
công tác hoạt động thanh tra; tham mưu xây 
dựng kế hoạch thanh tra năm học trình Giám 
đốc phê duyệt và phối hợp thực hiện

Kế hoạch, văn 
bản, hướng dẫn

23.3 Thống kê, tổng hợp báo cáo về công tác 
thanh tra, phòng chống tham nhũng, giải 
quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định trình 
trường ban

Thống kê, báo 
cáo

23.4 Báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát, thanh tra 
dự thảo kết luận thanh tra trinh Giám đốc 
Học viện

Thống kê, báo 
cáo, kết luận

23.5 Trực tiếp tiến hành hoạt động thanh tra về 
công tác đào tạo tại Học viện và một số 
nhiệm vụ khác được Giám đốc giao; Kiểm 
tra, giám sát việc cháp hành thời gian và kỷ 
luật lao động của cán bộ, công chức, viên 
chức, người lao động; Việc chấp hành quy 
chế đảo tạo của sinh viên, học viên tại Học 
viện; ,

Báo cáo, kết luận

24 Phó Chánh Văn 
phòng

24.1 Xây dựng, tổng hợp các loại báo cáo, tổng 
hợp các thông tin phục vụ công tác quản lý, 
chỉ đạo của Ban Giám đốc

Báo cáo

24.2 Tham mưu theo dõi, đôn đốc, định kỳ báo 
cáo Ban Giám đốc kết quả thực hiện kế 
hoạch, chương trinh công tác; sắp xếp thời 
gian, bố trí lịch và tổ chức thực hiện lịch làm 
việc của Ban Giám đốc

Báo cáo, lịch họp

24.3 Tham mưu, tổ chức quản lý vả hướng dẫn Quản lý điều hành



thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu 
trữ và tài liệu lưu trữ của Học viện; chứng 
nhận bản sao các văn bản của Học viện;

24.4 Quản lý vận hành cổng thông tin điện tử
Quản lý điều hành

24.5 Thực hiện công tác chăm lo sức khỏe, chữa 
bệnh thông thường và chăm sóc sức khỏe 
ban đầu cho công chức, viên chức, người lao 
động và học viên, sinh viên trong toàn Học 
viện; chù tri phối hợp với các đơn vị vận 
động, đôn đốc, kiểm tra vệ sinh môi trường 
nơi làm việc, giảng đường, nơi ăn, ở của sinh 
viên và phòng chống dịch bệnh. Phụ trách 
công tác bảo hiểm y tế cho học viên, sinh 
viên

Văn bản, quản lý 
điều hành

24.6 Chủ trl quản lý, điều hành việc sử dụng hệ 
thống giảng đường, hội trường phục vụ cho 
giảng dạy, học tập và các hoạt động khác 
của Học viện. Tổ chức thực hiện tốt các công 
việc phục vụ giảng đường, hội trường: ánh 
sáng, âm thanh, mờ, đóng cửa hội trường, 
giảng đường ...; chủ động đề xuất cung cấp, 
sửa chữa trang thiết bị, cơ sờ vật chất đảm 
bảo phục vụ hoạt động đào tạo, bồi dưỡng, 
nghiên cứu khoa học của Học viện

Vản bản, quản lý 
điều hành

24.7 Chủ trl thực hiện các nghiệp vụ kỹ thuật về 
máy tính, quản lý hệ thống mạng trong toàn 
Học viện; quản lý, sửa chữa, bảo trì hệ thống 
máy tính, nâng cấp phần mềm cho hệ thống 
máy tinh trong toàn Học viện

Quản lý điều hành

25

Phó Giám đốc Trung 
tâm Khảo thí và 
KĐ CLĐ T

25.1 Giúp Giám đốc Trung tâm những công việc 
được phân công phụ trách: Chỉ đạo thực hiện 
các biện pháp nghiệp vụ nhằm đảm bảo chất 
lượng đào tạo: to chức đánh giá chương trinh 
đào tạo, khảo sát đánh giá chất lượng giảng 
dạy của giảng viên, chất lượng học tập của 
học viện, sinh viên; chất lượng các khâu 
quản lý hỗ trợ hoạt động đào tạo của học 
viên

Quản lý điều hành 
Văn bản, hướng 
dẫn

25.2 Tham mưu, tó chức tự đánh giá các tiêu 
chuẩn về kiểm định chất lượng đại học. Chủ 
trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan viết 
báo cáo về đảm bảo chất lượng đảo tạo hàng 
năm

Kế hoạch, 
Báo cáo

25.3 Tố chức và phối hợp thực hiện hoạt động 
đánh giá tiouy và đánh giá ngoài

Báo cáo

25.4 Thống kê, báo cáo về công tác đảm bảo chát 
lượng đào tạo;các hoạt động cùa bộ phận 
khảo thi theo quy định

Thống kê, báo 
cáo

—

25.5 Phối hợp với các khoa tố chức xây dựng và 
quản lý hệ thống ngân hảng đề thi cho từng 
môn học, cải tiến các hình thức thi phù hợp 
với nhu cầu đào tạo của các ngành, các bậc 
đào tạo

Ngân hàng đề thi

25.6 Tham gia công tác khảo thí đối với loại hình 
thi: tuyển sinh, tốt nghiệp, thi học phần thuộc 
các bấc đào tạo; Kiếm tra, qiám sát việc tổ

Hồ sơ thi



s

chức bốc thăm, sao in đề thi; thực hiện các 
khâu phục vụ công tác chấm thi;

25.7
Tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học. Theo định mức 

giờ chuẩn theo 
quy định

26 Phó trường phòng 
Quản trị và Q LKTX

26.1 Giúp trưởng phòng thực hiện kế hoạch cải 
tạo, sửa chữa, xây mới cơ sở vật chất theo 
kế hoạch năm

Kế hoạch

26.2
Tham mưu tư vấn trong công tác quản lý đất 

đai; cơ sờ vật chất của Học viện; Tổng hợp 
và báo cáo về giám sát đầu tư, tình hình thực 
hiện luật Đấu thầu và luật xây dựng, về tinh 
hlnh triển khai tiến độ và kế hoạch vốn.

Báo cáo, hồ sơ 
thầu

26.3
Tham mưu giúp trưởng phòng về quản lý, 
sắp xếp chỗ ờ cho HV, SV; tổ chức sinh hoạt, 
học tập, rèn luyện vả đảm bảo an toàn, an 
ninh trật tự của SV-HV trong khu KTX

Quản lý điều hành

26.4
Tham mưu giúp trưởng phòng về công tác vệ 
sinh môi trường, phòng, chống dịch bệnh 
trong KTX;

Quản lý điều hành

26.5
Đề xuất công tác quản lý, lập kế hoạch bảo 
dưỡng, sửa chữa và tổ chức khai thác sử 
dụng hiệu quả các cơ sở, vật chất, trang thiết 
bị phục vụ cho s v  nội trú;Tổng hợp Danh 
sách phòng ở Ký túc xá theo từng học kỳ, 
từnq năm học;

Kế hoạch, danh 
sách

26.6 Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị 
theo sự phân công của Thủ trường đơn vị

27
Phó trưởng phòng 
Công tác chính trị và 
hỗ trợ sinh viên

27.1 Tham mưu giúp trường phòng trong việc 
quản lý, điều hành các hoạt động của Phòng 
theo chức năng, nhiệm vụ được giao

Quản lý điều hành

27.2 Tham mưu trường phòng xây dựng, chương 
trình, kế hoạch giáo dục chính trị, tư tường 
cho học viện, sinh viên; công tác quản lý và 
hỗ trợ, tư vấn hướng nghiệp vả việc lảm sinh 
viên; công tác truyền thông của Học viện

Chương trình, kế 
hoạch

27.3 Chỉ đạo và tổ chức các phong trào sinh viên: 
Thể dục thể thao, văn hóa văn nghệ; rèn 
luyện sinh viên; phong trào chính trị - xã hội;

Phong trảo

27.4 Chỉ đạo, tổ chức thực hiện chế độ, chính 
sách với học, sinh viên

Quản lý điều hành

27.5 Chi đạo, tổ chức công tác tư vấn, hưcrng 
nghiệp và việc làm sinh viên

Quản lý điều hành

27.6 Phối hợp với các khoa, ban Quản lý khoa học 
và cố vấn học tập tổ chức cho học viên, sinh 
viên tham gia các cuộc thi, các hoạt động 
nghiên cứu khoa học

Quản lý điều hành

27.7
Phối hợp với các đơn vị kiểm tra, giám sát, 
đôn đốc việc thực hiện Quy chế Đào tạo, Quy 
chế Rèn luyện sinh viên, nội quy ký túc xá; 
đánh giá quá trình rèn luyện của sinh học 
viên, sinh viên. Cung cấp thông tin về kết quả

Phối hợp, Quản 
lý điều hành



rèn luyên của học viên, sinh viên khi có yêu 
cầu của cơ quan, tổ chức

28
Phó Giám đốc Trung 
tâm Thông tin khoa 

học

28.1 Giúp Giám đốc Trung tâm và trực tiếp chỉ đạo 
những công việc được phân công phụ trách;

Quản lý điều hành

28.2 Chỉ đạo, quản lý, kiểm tra nguồn tài liệu in; 
phát triển nguồn tài nguyên điện tử, tài liệu 
nghe nhìn; phát triển dịch vụ thông tin thư 
viện; Tham mưu giúp Giám đốc Trung tâm 
xây dựng và thực hiện các đề án phát triển 
Trung tâm

Kế hoạch, đề án, 
tải liệu

28.3 Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ chuyên môn 
của Trung tâm: Lập danh mục thống kê các 
tài liệu hiện có trong Thư viện; danh mục 
báo, tạp chí đóng lưu hàng năm, luận án, 
luận văn, khóa luận, đề tài; Quản trị phần 
mềm Thư viện số, sao lưu dữ liệu và thực 
hiện bổ sung tài liệu; đóng báo, tạp chí; xử lý 
hồi cố tài liệu; tổ chức hội thảo, thông tin 
khoa học, số hóa tài liệu...

Danh mục, tài liệu

28.4 Biên soạn án phẩm Thông tin chuyên đề Ân phấm chuyên 
đề

29 Phó Tổng biên tập 
tạp chí

29.1 Giúp Tổng biên tập điều hành hoạt động Tạp 
chí theo đúng chức năng, nhiệm vụ được 
Giám đốc HV BC&TT, Tong biên tập giao

Quản lý điều hành 
xuất bản ấn phẩm 
định kỳ hàng 
tháng

29.2 Tham mưu Tổng biên tập xây dựng Kế 
hoạch, định hướng phát triển Tạp chí

Kế hoạch

29.3 Quản lý công tác biên tập và duyệt bài; chi trả 
nhuận bút

Quản lý điều hành

29.4 Thực hiện công tác báo cáo, thống kê Báo cáo, thống kê

II. Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp

30 Giảng viên

30.1 1. Giảng dạy:
-Xây dựng kế hoạch dạy học, đề cương môn 
học, bài giảng các môn theo yêu cầu của 
trường bộ môn và thiết kế học liệu cần thiết 
phục vụ cho giảng dạy; giảng bài, hướng dẫn 
người học kỹ năng học tập, nghiên cứu, thực 
hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề 
nghiệp;
-Thực hiện quá trinh đánh giá hoặc tham gia 
đánh giá kết quả học tập của người học; 
-Tham gia giáo dục chinh trì, tư tưởng, đạo ■ 
đức cho sinh viên, giúp sinh viên phát huy vai 
trò chù động trong học tập và rèn luyện; 
-Hướng dẫn người học tham gia đánh giá 
hoạt động dạy học, thường xuyên cập nhật 
thông tin từ người học để xử lý, bổ sung, 
hoàn chình phương pháp, nội dung, kế hoạch 
giảng dạy nhằm nâng cao chất lượng, hiệu 
quả đào tạo, đáp ứng yêu cầu của xã hội;
-Dự giờ và tham gia đánh giả hoạt động 
giảng dạy của giảng viên khác;
-Tham gia xây dựng và phát triển ngành học,

-  Giở giảng; giáo 
trinh, chương 
trình, kế hoạch 
dạy, bài thi, tiểu 
luận.

- Đề tài Nghiên 
cứu khoa học; bài 
báo khoa học; 
tham luận khoa 
học; sách, tài liệu 
tham khảo...



chương trinh đào tạo, cải tiến nội dung, 
phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực 
hành môn học;
- Tham gia đổi mới phương pháp giảng dạy 
và kiểm tra, đánh giá môn học.
2. Nghiên cứu khoa h ọ c:
-Nghiên cứu khoa học để phục vụ xây dựng 
chương trình đào tạo, bồi dưỡng; biên soạn 
giáo trinh, sách chuyên khảo, tải liệu tham 
khảo phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng; 
Công bố kết quả nghiên cứu trên các tạp chí 
khoa học trong vả ngoài nước theo quy định 
của pháp luật;
-Viết chuyên đề tham gia tham luận tại các 
hội nghị, hội thảo khoa học ở trong và ngoài 
nước.
3. Tham gia công tác quản lý đào tạo và công 
tác đảm bảo chất lượng đào tạo:
-Tham gia công tác thi học phần, thi tuyển 
sinh, thi tốt nghiệp của Học viện.
- Tham gia đánh giá, nghiên cứu khoa học, tư 
tưởng chỉnh trị của người học; tham gia quá 
trình đánh giá và kiểm định chát lượng 
chương trinh đào tạo; cải tiến và đề xuất 
những biện pháp nâng cao chất lượng đào 
tạo, boi dưỡng của Học viện.
-Tham gia các nhiệm vụ khác có liên quan 
đến công tác đào tạo theo yêu cầu của Học 
viện.
4. Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ.
- Tham gia các lớp boi dưỡng nâng cao trình 
độ chuyên môn, nghiệp vụ giảng dạy
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác

III Tên vị trí việc làm gắn VỚI công việc hỗ trợ, phục vụ

31 Tổ chức cán bộ
31.1 Thực hiện quy trinh vè công tác cán bộ: 

Tuyển dụng, bồ nhiệm, thuyên chuyển, điều
động......

Hồ sơ, quyết định

31.2 Thực hiện các chế độ chính sách đối với cán 
bộ, viên chức; đảo tạo, bồi dưỡng, NCTT

Văn bản, kế 
hoạch, quyết định

31.3 Quản lý hồ sơ công chức, viên chức, công 
tác cán bộ. Hồ sơ

31.4 Thực hiện công tác báo cáo, thống kê định 
kỳ, đột xuất Báo cáo, thống kê

31.5 Thực hiện công tác đánh giá, thi đua, khen 
thường, kỷ luật cán bộ, viên chức

Văn bản, 
quyết định, kề 
hoạch, tổng hợp

31.6 Tham mưu thực hiện công tác bảo vệ chính 
trị nội bộ; thẩm tra, xác minh hồ sơ công 
chức, viên chức và lao động hợp đồng; Phối 
hợp với Ban Thanh tra giải quyết các đơn thư 
khiếu nại, tố cáo liên quan đến công chức, 
viên chức, người lao động trong Học viện

Văn bản, kiểm tra

31.7 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo 
đơn vị giao



32 Quản lý Đào tạo 32.1 Lập kế hoạch, tiến độ giảng dạy các ngành; Bảng
Kế hoạch/tiến độ

32.2 Phân công, lẽn lịch giảng dạy. Lịch giảng dạy

32.3 Kiểm tra, giám sát kế hoạch giảng dạy của 
giảng viên; tham gia đánh giá chất lượng đào 
tạo, bồi dưỡng

Kế hoạch, báo 
cáo

32.4 Quản lý kế hoạch tham mưu các công tác 
tuyển sinh; Quản lý hồ sơ, phôi bằng, cấp 
phát bằng tốt nghiệp, chứng chỉ; Quản lý các 
biểu mẫu, sổ sách đào tạo; Quản lý giở giảng 
lý thuyết, thực hành, quản lý công tác đào 
tạo; Quản lý, lưu trữ bài thi và điểm thi tuyền 
sinh, thi học phần, thi tốt nghiệp của các hệ 
và bậc đào tạo, bồi dưỡng

Quản lý, phôi 
bằng, học viên, 
sinh viên đầu vào, 
học viên, sinh 
viên tốt nghiệp

32.5 Thống kê, tổng hợp, báo cáo các hoạt động 
đào tạo, bồi dưỡng Báo cáo

32.6 Thực hiện các công tác liên quan đến đào 
tạo, tuyển sinh, tốt nghiệp, cấp phát văn 
bằng, chứng chỉ, hợp đồng giảng dạy.

Văn bản, bằng tốt 
nghiệp.

32.7 Đầu mối đề xuất làm các thủ tục trình Giám 
đốc Học viện xét và quyết định: dừng học, 
tiếp tục học, thôi học, chuyển đi, chuyển đến 
cho sinh viên, học viên các bậc và hệ đào tạo

Quyết định

32.8 Đầu mối tổ chức học lại, thi lại, tổ chức học 
bồ sung kiến thức cho học viên cao học và 
nghiên cứu sinh

Ké hoạch, quyết 
định

33 Quản lý khoa học 33.1 Xây dựng và tổng hợp kế hoạch nghiên cứu 
khoa học trong Học viện. Kế hoạch

33.2 Tổ chức bảo vệ đề cương nghiên cứu khoa 
học, các sáng kiến kinh nghiêm có giá trị; Đề cương

33.3 Quản lý hồ sơ khoa học của toàn Trường; Hồ sơ

33.4 Hướng dẫn công tác NCKH cho cán bộ, viên 
chức, giảng viên, giáo viên, học sinh sinh 
viên trong Học viện;

Văn bản

33.5 Quản lý công tác thông tin, xuất bản tạp 
chỉ Khoa học và Công nghệ, các hoạt động 
sáng kiến, sáng chế, phát minh;

Tạp chí

33.6 Giải quyết những vấn đề về cán bộ, lao động, 
thiết bị vật tư, kinh phí, kỹ thuật an toàn lao 
động, các chế độ chinh sách có liên quan 
đến nghiên cứu khoa học của trường theo 
quy định.

Lượt

34 Kế hoạch -  Tài chính 34.1 Tính toán, tổng hợp và phân bổ số liệu kế 
toán phục vụ cho các phần hành, phần việc

Tổng hợp, báo 
cáo, chứng từ

.



phụ trách;

34.2

Tổ chức mờ sổ, ghi và khóa sổ kế toán, 
lập báo cáo tài chinh, báo cáo kể toán quản 
trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán, cung 
cấp thông tin thuộc phần hành, phần việc 
được phân công hoặc phụ trách;

báo cáo, chứng từ

34.3

Lập, duyệt báo cáo nghiệp vụ thuộc phần 
việc kế toán mình thực hiện và lập báo cáo 
kế toán định kỳ được kế toán trường phân 
công. Chịu trách nhiệm trước phụ trách phần 
hành và kế toán trường về sự chính xác, 
trung thực của các số liệu báo cáo và chuyên 
môn nghiệp vụ cùa mình;

báo cáo, chứng từ

34.4

Lập, duyệt báo cáo nghiệp vụ hàng ngày 
hoặc định kỳ thuộc phần việc kế toán minh 
thực hiện và lập báo cáo kế toán định kỳ 
được kế toán trường phân công. Chịu trách 
nhiệm trước phụ trách phần hành và kế toán 
trưởng về sự chính xác, trung thực của các 
số liệu báo cáo và chuyên môn nghiệp vụ của 
mình;

báo cáo, chứng từ

34.5

Cung cấp thông tin, tài liệu, số liệu kế toán 
thuộc phần việc, phần hành của mình cho bộ 
phận liên quan; Chuẩn bị các số liệu phục vụ 
kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản, 
hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm 
kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài 
sản thuộc phạm vi phụ trách;

báo cáo, chứng từ

34.6 Triển khai thực hiện công tác tự kiềm tra tài 
chính kế toán theo quy định; báo cáo, chứng từ

34.7
Chủ trì lập các dự toán vả tham gia xây dựng 
các định mức kinh tế. Kiểm tra việc thực hiện 
dự toán, định mức chi tiêu, sử dụng tài sản, 
kinh phí;

báo cáo, chứng từ

34.8

Tổ chức phân tích, đánh giá tình hlnh quản 
lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, 
phần việc phụ trách và đề xuát biện pháp 
quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả 
các nguồn vốn hoặc kinh phí;

Báo cáo

35 Hợp tác quổc tế 35.1 Xây dựng và triển khai hoạt động với các đối 
tác quốc tế; xây dựng và triển khai các Liên 
kết đào tạo quốc tế

Kế hoạch

35.2
Thực hiện Kế hoạch của các Đề án, Dự án Ké hoạch, Đề án, 

Dự án

35.3 Lập dự toán các đoàn ra, đoàn vào và các đề 
án hợp tác quốc tế và thực hiện các thủ tục 
thanh, quyết toán, các thủ tục tài chính khác

Đoàn ra, đoàn 
vào, số lượng

35.4 Dịch các tài liệu, văn bản liên quan 
- Phiên dịch các buổi lảm việc với các đối tác 
quốc tề

Tài liệu, buổi làm



việc

35.5 Thực hiện các cõng tác khác theo phân công 
của Trưởng phòng

36 Thanh tra 36.1 Thực hiện công tác tiếp công dân, giải quyết 
khiếu nại, tố cáo

Kết quả giải quyết 
khiếu nại, tố cáo

36.2 Thực hiện chế độ báo cáo về công tác thanh 
tra, tiếp công dân, gỉải quyết khiếu nại, tố cáo 
và phòng, chống tham nhũng theo quy định

Báo cáo

36.3 Tham gia thanh tra việc chấp hành chính 
sách, pháp luật, nhiệm vụ, nội quy, quy chế 
trên các lĩnh vực đào tạo, bồi dưỡng, nghiên 
cứu khoa học, kinh tế - xã hội và các lĩnh vực 
khác đối với các đơn vị, tổ chức, cá nhân 
thuộc phạm vi quản lý của Học viện

Báo cáo, quyết 
định, kết luật

36.4 Thanh tra các kỳ thi tại Học viện theo quyết 
định của Giám đốc;Tham gia kiểm tra xác 
minh văn bằng, chứng chỉ theo quy định

Kỳ thi, văn bằng, 
chứng chỉ

36.5 Giám sát việc mua sắm, sửa chữa, xây dựng 
sử dụng tài sản công, theo quyết định của 
Giảm đốc

Tài sản, vật tư

36.6 Kiểm tra, giám sát việc chấp hành thời gian 
và kỷ luật lao động của cán bộ, công chức, 
viên chức, người lao động; Việc chấp hành 
quy chế đào tạo của sinh viên, học viên tại

Báo cáo, kết luận

37
Khảo thí và kiểm 
định chất lượng đào 
tạo

37.1 Tổ chức thi, kiểm tra, quản lý bài thi, điểm thi. 
Thực hiện công tác bảo mật và sử dụng ngân 
hàng đề thi các hệ

Đề thi, điểm thi, 
bài thl

37.2 Tham mưu Xây dựng và triển khai kế 
hoạch Khảo thí và Kiếm định chất lượng đào 
tạo của Học viện theo quy định của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo

Kế hoạch, Hướng 
dẫn

37.3 Tham gia các hoạt động đánh giá, Kiểm định 
chất lượng trong Học viện

Khảo sát, báo 
cáo

37.4 Báo cáo thống kê, khảo sát phục vụ công tác 
khảo thi và dam bảo chát lượng đào tạo của 
Học viện

Báo cáo

37.5 Lập kế hoạch khắc phục và thực hiện khắc 
phục những hạn chế, yếu kém về chất 
lượng đào tạo của Học viện sau khi được 
kiểm định

Kế hoạch

38
Quản trị và 

Quản lý Ký túc xá
38.1

Thực hiện nhiệm vụ quản lý nghiệp vụ về 
công tác xây dựng (đảm bảo thiết kế, quy 
trinh, quy phạm kỹ thuật, định mức kỹ thuật, 
tiêu chuẩn kỹ thuật, an toàn lao động..).

Quản lý hồ sơ, 
thiết kế, tiến độ 
dự án.

- Các quyết định, 
văn bản do



Trưởng phòng 
phân công

38.2

Phát hiện, đè nghị điều chỉnh hoặc đình 
chỉ đối với các hoạt động kỹ thuật trái với các 
quy định, quy phạm kỹ thuật hiện hành và 
chịu trách nhiệm cá nhân về quyết định của 
mình.

Hồ sơ

38.3 Tham gia công tác đào tạo, bồi dưỡng nhằm 
nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. Báo cáo

38.4 Quản lý hồ sơ các công trình xây dựng, sửa 
chữa của trường.

38.5 Thực hiện công tác báo cáo, thống kê
Văn bản, quyết 
định, kế
hoạch, tổng hợp

38.6 Điều phối tài sản giữa các đơn vị trong 
trường, sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng Văn bản, kiểm tra

38.7
Thực hiện tiếp nhận, phổ biến và hướng dẫn, 
quàn lý sinh viên, học sinh ờ nội trú thực hiện 
đúng nội quy của Ban Quản lý Ký túc xá

Hồ sơ

38.8 Lập kế hoạch thu, chi các nguồn kinh phi 
phục vụ cho sinh viên ờ nội trú Kế hoạch

38.9 Thực hiện công tác theo dõi rèn luyện, thi 
đua, khen thưởng đối với học sinh.

38.10
Lập kế hoạch sử dụng có hiệu quả các phòng 
ở, các công trình hạ tầng và công trinh phục 
vụ sinh hoạt

Kế hoạch

38.11

Trực khu nội trú 24/24 để giải 
quyết kịp thời các vụ việc xảy ra; đảm bảo an 
ninh, trật tự, an toàn, phòng chống dịch bệnh 
và các tệ nạn xã hội trong khu nội trú.

Lịch trực

39 Công tác chính trị và 
hỗ trọ' sinh viên 39.1 Thực hiện công tác liên quan đến chế độ, 

chính sách đối VỚI học sinh, sinh viên Văn bản

39.2 Quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên Hồ sơ

39.3 Thực hiện công tác theo dõi rèn luyện, 
thi đua, khen thướng đối với học sinh

Kiểm tra, quyết 
định

39.4 Kiểm tra việc học tập của sinh viên và học 
sinh.

Kiểm tra, quyết 
định, vă bản

39.5 Tim kiếm học bồng, cơ hội việc làm cho sinh 
viên

Thông tin học 
bổng, việc làm

39.6 Thống kê về tình hình việc làm của sinh viên; 
lưu trữ dữ liệu Cựu sinh viên của trường Hồ sơ lưu trữ



40 Thông tin Khoa học 40.1

Lập kế hoạch xây dựng trung tâm thông tin 
tư liệu, xác định diện bồ sung và thu 
thập sách báo, tài liệu cũng như tổ chức công 
tác kỹ thuật như phân loại, mô tả, tổ chức 
mục lục, tổ chức kho sách và tổ chức phục 
vụ người đọc.

Kế hoạch

40.2

Phục vụ đọc, mượn, tra cứu tài liệu giấy, tài 
liệu điện tử, cơ sở dữ liệu; Hướng dẫn tra 
cứu và tuyên truyền giới thiệu sách báo, tài 
liệucho người đọc.Cung cấp các sản phẩm 
và dịch vụ, đáp ứng các yêu cầu về sử dụng 
nguồn tài nguyên thông tin tại thư viện

Dữ liệu, sách, 
báo, tài liệu.

40.3
Tổng kết, rút kinh nghiệm, áp dụng kinh 
nghiệm tiên tiến và tổ chức lao động khoa 
học trong trung tâm.

Quản lý điều hành

40.4

Theo dõi, quan sát trực tiếp người sử dụng 
Thư viện vả nhu cầu sử dụng nguồn tài 
nguyên thông tin. Nghiên cứu, điều tra nhu 
cau tin của người sư dụng Thư viện thường 
kỳ và đột xuất; Xây dựng các văn bản thống 
kê thư viện và báo cáo thường kỳ cho 
Giám đốc Trung tâm Thông tin tư liệu.

Văn bản, thống kê

40.5
Chịu trách nhiệm về công tác quản lý, tài sản, 
sách báo và cơ sở vật chát của Trung tâm Thông 
tin khoa học.

Tài sản, cơ sờ vật 
chất

41 Tạp chí Lý luận chính 
trị và truyền thông 41.1

Giúp Tổng Biên tập, Phó Tổng biên tập xây 
dựng kế hoạch xuất bản, nội dung của từng 
số Tạp chi và định hướng nội dung các số 
tạp chí tiếp theo

Kế hoạch

41.2
Tổ chức tiếp nhận bài, ảnh từ trị sự và phân 
bài cho các biên tập viên chuyên mục tiến 
hành biên tập.

Bài viết

41.3 Đọc bông, sửa morat các bài viết. Biên tập 
một số bài viết Bài viết

41.4 Thiết kế các trang và chuyên trang của từng 
số Tạp chí Các ấn phẩm

41.5
Theo dõi, đôn đốc, tiến độ biên tập, chế bản, 
trình bày kĩ thuật, sửa chữa bản in và hoàn 
chỉnh từng số Tạp chi trước khi trình duyệt In

Bài viết, ấn phẩm

42 Văn phòng 42.1

Tham mưu tổng hợp, xây dựng các báo cáo 
định kỳ và báo cáo đột xuất về thực hiện các 
nhiệm vụ của Nhả trường và các cơ quan 
cấp trên liên quan.Theo dõi tiến độ hoạt 
động, tổng hợp việc thực hiện các chương 
trinh, kế hoạch công tác và thông tin kết quả 
thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị trong nhà 
trường báo cáo Lãnh đạo Văn phòng.

Báo cáo, kế 
hoạch



42.2

Làm tin, bài giới thiệu về tổ chức và chức 
năng, nhiệm vụ của Học viện Báo chí và 
Tuyên truyền và các đơn vị trực thuộc; Công 
khai các thông tin của cơ sờ đào tạo theo yêu 
cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của học 
viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; Thông 
tin đầy đủ, chính xác, kịp thời toàn bộ hoạt 
động của nhà trường, nhấn mạnh thông tin 
về hoạt động đào tạo, rèn luyện kỹ năng 
nghề nghiệp dạy -  học; hoạt động nghiên 
cứu, quản lý khoa học, xuất bản sách; hoạt 
động đối ngoại góp phần tạo dựng và quảng 
bá hình ảnh của Học viện trước công chúng 
trong nước và trên thế giới...

Tin bài,

42.3
Tiếp nhận, kiểm tra thể thức văn bản hành 
chính, văn bằng chứng chỉ... báo cáo lãnh 
đạo Văn phòng thẩm định

Văn bản, quản lý, 
điều hành

42.4

Lập kế hoạch và tổ chức triển khai các hoạt 
động CNTT, ứng dụng CNTT trong Học viện 
theo phê duyệt của Giám đốc;Thực hiện việc 
thu thập, lưu trữ, xử lý và đảm bảo an toàn 
thông tin

Kể hoạch, thông 
tin, lưu trữ

42.5

Xây dựng, quản lý, vận hành, lập kế hoạch 
duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa và hướng dẫn 
sử dụng cơ sờ hạ tầng kỹ thuật CNTT (máy 
chủ, máy trạm, thiết bị ngoại vị, thiết bị kết nối 
mạng, thiết bị phụ trợ, mạng nội bộ, mạng 
diện rộng...)

Kế hoạch, quản 
lý, điều hành

42.6

Quản lý thiết bị tại các giảng đường, phòng 
học, hội trường, phòng thực hành chuyên 
ngành; Trực cấp phát, vận hành thiết bị, hỗ 
trợ kỹ thuật theo kế hoạch đào tạo và các kế 
hoạch hoạt động khác của Học viện;- Bảo trì, 
bảo dưỡng, cài đặt phần mềm, quét virus,... 
toàn bộ thiết bị được qiao quản lý.

Quản lý, 

điều hành

42.7 Làm các công việc do Lãnh đạo đơn vị phân 
công

43 Trọ' lý Văn phòng 
Khoa 43.1

Giúp việc cho các Trưởng khoa; Nhận văn 
bản, gửi văn bản, thông báo lịch họp, lịch coi 
thi, chấm thi và thời khóa biểu cho giảng viên 
trong khoa; Bảo quản các phương tiện 
và trang thiết bị làm việc

Các văn bản

43.2 Tham gia công tác thi học phần, thi tuyển 
sinh, thi tốt nghiệp của Học viện

Kỳ thi tuyển sinh, 
tốt nghiệp, học 
phần

43.3

Lưu trữ, bảo quản hồ sơ liên quan đến 
chương trình, đề cương chi tiết, đề thi và các 
quyết định tạm dừng học, thôi học, học lại, 
khen thưởng, kỷ luật và hồ SO' sinh viên tốt 
nghiệp; Nhận bài, theo dõi tiến độ chấm bài 
và trả điểm cho các đơn vị chức năng. Lưu 
trữ, quản lý túi bài thi sau khi chấm;Lưu trữ, 
quản lý điểm thành phần các môn học của 
các bậc học

Hồ sơ, chương 
trình, bài thi, bảng 
điềm



43.4

Giúp việc lãnh đạo khoa lên lịch giảng cho 
các lớp chính quy tập trung, hệ vừa làm vừa 
học cùa các bậc đáo tạo hàng tháng; Nhận 
và thông báo lịch giảng dạy cho sinh viên, 
học viên, giảng viên và giảng viên thỉnh giảng

Lịch giảng

43.5 Làm các thủ tục thanh toán chế độ cho giảng 
viên cơ hữu và thỉnh giảng Hợp đồng,

43.6

Trực hành chính ( xử lý công văn, giấy tờ đến 
và đi) trinh lãnh đạo khoa; Lưu trữ ,tập hợp, 
báo cáo các số liệu theo yêu cầu của lãnh 
đạo khoa và Ban Giám đốc Học viện

Văn bản, hò sơ

43.7 Làm các công việc do Lãnh đạo khoa phân 
cống

44 Y tế 44.1
Tham mưu lặp kế hoạch và tỗ chức triển khai 
thực hiện công tác quản lý, chăm sóc sức 
khỏe cho CBVC và học viên, sinh viên

Kế hoạch

44.2
Chăm sóc sức khỏe ban đầu và tổ chức 
khám sức khỏe định kỳ, tư vấn sức khỏe cho 
CBVC và học viên, sinh viên.

Chăm sóc sức 
khỏe ban đầu cho 
HVSV

44.3 Đảm bảo vệ sinh môi trường xung quanh khu 
vực của trường

an toàn vệ sinh, 
phòng dịch

44.4
Ngăn chặn và kịp thời báo cáo với 
trường đơn vị khi phát hiện dịch bệnh trong 
HVSV

44.5

Sơ cứu ban đầu cho HVSV và chuyển 
lên tuyến trên.Trực cấp cứu 24/24 theo quy 
định cùa ngành; Tồ chức triển khai và thực 
hiện các quy định về Bảo hiểm Y  tế

Bệnh nhân

45 Văn thư, lưu trữ 45.1 Tiếp nhận, phân loại văn bản từ các đơn vị 
ngoài trường

Công văn, sổ 
công văn đển, đi

45.2 Vào sổ tiếp nhận công văn theo thứ tự đúng 
quy định

Văn bản, công 
văn đi -  đến

45.3 Trình lãnh đạo xử lý các công văn đến Văn bẳn

45.4 Phát hành văn bản đến các đơn vị trong 
vả ngoài trường

Công văn, văn 
bản

45.5 Lưu trữ văn bản hợp lý, dễ tra cứu Văn bản, hồ sơ

45.6 Sử dụng và bảo quản con dấu theo đúng quy 
định bảo mật Quản lý

46 Lái xe cơ quan 46.1 Trực tiếp lái xe theo đúng quy định của pháp 
luật.

Lái xe an toàn, 
đúng thời gian



s

46.2
Trực tiếp lái xe cho các viên chức khác 
hoàn thành nhiệm vụ công tác trong phạm vi 
được phán công.

46.3
Nghiêm chỉnh chấp hành các quy định của 
pháp luật về an toàn giao thông và các nội 
quy, quy định của trường.

46.4 Bảo quản tốt phương tiện và trang bị làm 
việc.

46.5 Chịu trách nhiệm cá nhân trong phạm vi công 
tác được phân công.

47 Nhân viên kỹ thuật 47.1 Thiết lập quy trình xử lý mảy móc, trang thiết 
bị khi gặp sự cố..

Quy trình xử lý sự 
cố

47.2

Lắp đặt, bảo trì, bảo dưỡng hệ thống máy 
móc thiết bị, hệ thống điện trong cơ sờ làm 
việc; Sửa chữa, kiểm tra, bảo trì nhằm nâng 
cao hiệu quả hoạt động của các thiết bị máy 
móc trong cơ quan, đơn vị

Máy móc, thiết bị

47.3

Kiếm tra và theo dõi thường xuyên hệ thống 
điện, phòng cháy chữa cháy... nhằm xử lý 
kịp thời các sự cố xảy ra.Thực hiện báo cáo 
định kỳ cõng tác sừa chữa, báo tri, báo 
dưỡng máy móc, thiết bị theo yêu cầu

Sổ theo dõi, báo 
cáo

48 Nhân viên phục vụ

48.1

Chuấn bị phương tiện, dụng cụ, hỗ trợ cho 
các viên chức khác đẻ hoàn thành nhiệm vụ 
công tác theo sự phân cõng của trưởng đơn 
vị.

Chuẩn bị nước 
uống cho phòng 
họp, phòng Giám 
đốc, các 
Phó Giám đốc.

48.2 Phục vụ nước uống, vệ sinh phòng họp, 
phòng Giám đốc và các Phó Giám đốc.

48.3 Chịu trách nhiệm cá nhân trong phạm vi công 
tác được phân công.



KHUNG NĂNG Lực VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
TẠI HỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀTUYỂN TRUYỀN

(Ban hành kèm íheo Đề Ún vị trí việc làm lụi Học viện Báo chí và Tuyên truyền)

Phụ lục số  02

S T T Năng lực, kỹ năng Ghi chú

1 Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

1 Giám đốc

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về công tác giáo dục đào tạo; nắm được định hướng phát triển ngành của quốc gia và địa 
phương.

- Có năng lực lãnh đạo, quản lý, thực hiện tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách 
và pháp luật của Nhà nước về giáo dục đại học.

- Có năng lực tổ chức, điều hành các hoạt động cùa trường; phối hợp với các cấp, các 
cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

- Cỏ năng lực dự báo, xây dựng chiến lược, định hướng phát triển và tổng kết thực tiễn.

- Có khả năng nghiên cứu, chủ tri các đề án, đề tài, đề xuất các sáng kiến, giải pháp, phương 
pháp quản lý và thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về 
công tác giáo dục vảo điều kiện thực tiễn của đơn vị.

2. Trình độ:

- Giữ ngạch giảng viên chính trở lên; có chứng chỉ Bồi dưỡng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên cao cấp hoặc tương đương;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chinh trị - hành chính; Cử nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp;

Có chứng chỉ Bồi dưỡng kién thức kinh điển Mác-Lênin, Tư tưởng Hồ Chi Minh;

Có Chứng chì Bồi dưỡng giảng viên lý luận chính trị hoặc Bồi dưỡng phương pháp dạy-học 
tích cực (hoặc Bồi dưỡng phương pháp giảng dạy hiện đại);

Cần trải qua ít nhất 05 năm làm công tác quản lý đào tạo từ cấp khoa, phòng, ban trờ lên .

2 Phó Giám đốc 

1. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhả nước 
về công tác giáo dục; nắm được định hướng phát triển ngành của quốc gia và địa phương.

Có năng lực lãnh đạo, quản lý, thực hiện tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và 
ũháp luật của Nhà nước về giáo dục đại học.

Có năng lực tổ chức, điều hành các hoạt động của trường; phối hợp với các cấp, các cơ 
-|uan, tổ chức, cá nhân cỏ liên quan thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

Có năng lực dự báo, tư duy, tham mưu, xây dựng chiến lược, định hướng phát triển và tổng 
<ết thực tiễn.

Có khả năng nghiên cửu, chủ tri các đề án, đề tài, đề xuất các sáng kiến, giải pháp, phương 
Dháp quản lý và thực hiện các chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về 
nông tác giáo dục vảo điều kiện thực tiễn của đơn vị.
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2. Trình độ:

- Giữ ngạch giảng viên chinh trở lên; có chứng chỉ Bồi dưỡng quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên cao cấp hoặc tương đương;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; c ử  nhân 
chinh trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cấp lý luận chinh trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp;

- Có chứng chì Bồi dưỡng kiến thức kinh điển Mác-Lênin, Tư tường Hồ Chi Minh;

- Có Chứng chí Bồi dưỡng giảng viên lý luận chính trị hoặc Bồi dưỡng phương pháp dạy-học 
tích cực (hoặc Bồi dưỡng phương pháp giảng dạy hiện đại);

- Cần trải qua thời gian giữ chức vụ lãnh đạo cấp khoa, phòng, ban trở lên .

3 Trưởng ban Tổ chức-Cán bộ

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và nhà 
nước về lĩnh vực công tác tổ chức cán bộ; chế độ, chính sách đối với cán bộ, viên chức, 
người lao động.

- Có năng lực tồ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cửu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự án 
liên quan đến công tác tổ chức cán bộ; đề xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật và chuyên 
môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trở lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trinh chuyên viên chính trở lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chinh trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; c ử  nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp.
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Trưởng ban Quản lý Đào tạo 

1. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và nhà 
nước về lĩnh vực đảo tạo đại học.

Có năng lực tồ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối họp với các khoa, 
nhồng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, 
tự án liên quan đến công tác đảo tạo, mờ mã ngành, viết chương trinh khung đào tạo; đề 
(Uất các giải pháp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, 
;huyên ngành được giao.

Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng vả 
hà nước về lĩnh vực mình quản lý như chương trinh đào tạo, quản lý học viên, cấp phát 
hứng chỉ.

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.
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2. Trình độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưõ'ng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chinh trờ lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chinh; Cừ nhãn 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cấp lý luận chinh trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp.

5 Trưởng ban Quản lý khoa học

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và nhà 
nước về lĩnh vực nghiên cứu khoa học.

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý vả phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trinh, dự án 
liên quan đến công tác khoa học và hợp tác quốc tế; đề xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật 
vả chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chinh trở lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; c ử  nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp.

6 Trưởng ban Kế hoạch - Tài chính

1. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

Tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chinh sách của Đảng và nhà nước về lĩnh 
vực kế toán-tải chính.

Tham mưu lập các dự toán và tham gia xây dựng các định mức chi tiêu, sử dụng vật tư, tài 
sản, kinh phí; lập báo cáo nghiệp vụ kế toán định kỳ theo quy định.

Tổ chức lập và luân chuyển chứng từ, mờ sổ, ghi sổ, cung cấp số liệu, tài liệu, lập báo cáo, 
bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán...

Tổ chức phân tích, đánh giá việc bảo quản sử dụng vật tư, tài sản tiền vổn và kinh phí thuộc 
ohần hành kế toán, đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng các nguồn vốn và kinh phí tiết kiệm, 
có hiệu quả.

Có năng lực tổ chức, điều hành, hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra về nghiệp vụ ké toán cho 
các kế toán viên; đề xuất biện pháp chấn chỉnh và hoàn thiện tổ chức kế toán viên thuộc 
quyển phụ trách.

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trinh độ:

Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
3hứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trinh chuyên viên chính trở lên;

Có Bằnq Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; Cử nhân
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7 ĩrưỏTig ban Họp tác quốc tế

chính trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị); 

- Có Bằng Thạc s ĩ chuyên ngành phù hợp.

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chù trương, chính sách của Đảng và nhà 
nước về lĩnh vực hợp tác quốc tế .

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trinh, dự án 
liên quan đến công tác hợp tác quốc tế; đề xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật vả chuyên 
môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trinh độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trở lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhả nước chương trình chuyên viên chính trở lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; Cử nhân 
chính trị; Giầy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chinh trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp.

8 Trường ban Thanh tra 

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chinh sách, pháp luật của Nhả nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và nhả 
nước về lĩnh vực thanh tra.

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự án 
liên quan đến công tác thanh tra; đề xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật và chuyên môn 
nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành được giao.

- Cỏ kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lẽn (hoặc giũ' ngạch cao hơn); có 
Chứng chi Bồi dưỡng kién thức quán lý nhà nước chương trình chuyên viên chính trờ lên; Có 
Chứng chỉ nghiệp vụ công tác thanh tra

- Có Bằng Cao cấp lý luận chinh trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; Cử nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng T chuyên ngành phù hợp.

9 Chánh Văn phòng 

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chinh sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

Ị- Cỏ năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chinh sách của Đảng vả nhả

. Trình độ:
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nước về lĩnh vực hành chính văn phòng; cải cách hành chính, quản lý tài sản, kiểm kẽ, hội 
họp.

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý vả phối hợp với các khoa, 
phòng, công an địa phương thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự án 
liên quan đến công tác hành chinh văn phòng và chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên 
môn, chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chl Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chính trờ lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chinh trị - hành chính; c ử  nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Thạc sĩ chuyên ngành phù hợp.

10 Giám đốc Trung tâm Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chinh sách của Đảng và nhà 
nước về lĩnh vực khảo thí vả kiểm định chất lượng giáo dục đại học.

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự 
án liên quan đến công tác tuyển sinh, thi, kiểm định, đánh giá chát lượng giáo dục; đề 
xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật và chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, 
chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trinh độ:

Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chính trờ lên;

Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chinh trị - hành chính; c ừ  nhân 
chinh trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị);

Có Bằng Thạc s ĩ chuyên ngành phù hợp.

11

I

Trường phòng Quản trị và Quản lý KTX 

1. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
J ầ  giáo dục đại học.

Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chinh sách của Đảng và nhà 
iư ớc về lĩnh vực hành chính; cải cách hành chinh, quản lý tài sản, kiểm kê, về lĩnh vực 
quản lý sinh viên nội trú, hội họp.

Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp VỚI các khoa, 
3hòng, công an địa phương thực hiện các nhiệm vụ được giao.

Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự’ án 
iên quan đến công tác hành chính, công tác quản lý sinh viên nội trú và chuyên môn nghiệp 
/ụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành được giao.
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- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chì Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trinh chuyên viên chính trờ lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chinh; Cử nhân 
chinh trị; Giấy xác nhận tương đương trinh độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Thạc sĩ chuyên ngành phù hợp.

12 Trưcrng phòng Công tác chính trị và hỗ trợ sinh viên

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Cỏ năng lực tham mưu, tỏ chức thực hiện các chủ trương, chinh sách của Đảng và nhả 
nước về lĩnh vực Công tác sinh viên trong trường học.

- Có năng lực tồ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kể hoạch, chương trình, dự
án liên quan đến công tác học viên sinh viên, quản lý, đánh giá, khen thường, kỷ luật đối với 
sinh viên...; đề xuất các giải pháp kinh tế - kỹ thuật vả chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực 
chuyên môn, chuyên ngành được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Giũ’ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trở lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chinh trở lên;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chính trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; c ử  nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Thạc sĩ chuyên ngành phù hợp.

(

13

1

2

Trường các khoa, Viện: Triết học, Kinh tế Chính trị, Chủ nghĩa xã hội khoa học, Lịch sử  
Đảng, Tư tưởng Hồ Chí Minh, Xây dựng Đảng, Tuyên truyền, Chính trị học, Quan hệ 
quốc tế, Nhà nước và Pháp luật, Xã hội học và Phát triển, Báo chí, Phát thanh và 
Truyền hình, Xuất bản, Quan hệ công chúng và Quảng cáo, Giáo dục đại cương và 
Nghiệp vụ sư  phạm, Ngoại ngữ

1. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của đảng vả nhà 
nước vè linh vực dáo tạo đại học.

Có năng lực tổ chức xây dựng chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, viết giáo trình đào 
ạo, tổ chức, chủ trì hội thảo khoa học cấp khoa trở lên, điều hành nhân viên thuộc quyền 
^uản lý và phối hợp với các khoa, phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kể hoạch, chương trình, dự án 
ên quan đến công tác đảo tạo, mở mã ngành, viết chương trình khung đáo tạo; để xuất các 

jiải pháp kinh tế - kỹ thuật và chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành 
ỉược giao.

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

. Trình độ:

Giữ ngạch giảng viên chính hoặc tương đương trở lên có Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức

ị
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V

quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chính trờ lên;

- Có chứng chỉ Bồi dưỡng giảng viên lý luận chính trị hoặc Chứng chỉ Bồi dưỡng phương 
pháp dạy - học tích cực; Chứng chì Bồi dưỡng kiến thức kinh điển Mác-Lênin, tư tưởng Hồ 
Chí Minh;

- Có Bằng Cao cấp lý luận chinh trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chinh; Cử nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đưo'ng trình độ Cao cấp lý luận chính trị);

- Có Bằng Tiến sĩ chuyên ngành phù hợp.

14 Tổng biên tập Tạp chí Lý luận Chinh trị và Truyền thông

- Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trở lẻn (hoặc giũ’ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ BỒI dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trinh chuyên viên chính trờ lên;

- Có Bằng Cao cắp lý luận chinh trị (hoặc Cao cấp lý luận chính trị - hành chính; Cừ nhân 
chính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cẳp lý luận chính trị);

- Có Bằng Tiến s ĩ chuyên ngành phù hợp.

- Cần có kinh nghiệm, sờ trường hoạt động trong lĩnh vực báo chí; Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến 
thức về nghiệp vụ báo chí (hoặc bồi dưỡng kiến thức quản lý nhả nước về báo chí); Chứng 
chỉ Bồi dưỡng kiến thức kinh điển Mác-Lênin, tư tường Hồ Chí Minh;

15 Giám dốc Trung tâm Thông tin khoa học

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và nhà 
nưó'c về lĩnh vực thư viện, xử lý sách, giáo trình, tải liệu, quản lý sách, báo, giáo trình, bạn 
đọc.

- Có năng lực tổ chức, điều hành nhân viên thuộc quyền quản lý và phối hợp với các khoa, 
phòng, công an địa phương thực hiện các nhiệm vụ được giao.

Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kế hoạch, chương trình, dự 
án liên quan đến công tác chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành 
được giao.

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

Giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đương từ 05 năm trở lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chì BỒI dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trinh chuyên viên chính trở lên;

Có Bằng Cao cấp lý luận chinh trị (hoặc Cao cấp lý luận chinh trị - hành chính; c ừ  nhân 
shính trị; Giấy xác nhận tương đương trình độ Cao cáp lý luận chính trị);

Có Bằng Thạc sĩ chuyên ngành phù hợp.

16

ỉ

^hó trưdmg ban, Phó Trường phòng, Phó Giám đốc Trung tâm, Phó Chánh Văn phòng 

I. Năng lực:

Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
lề giáo dục đại học.

Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của đảng và nhà 
ìước về lĩnh vực đào tạo theo qui định của Luật Giáo dục đại học và Điều lệ trường đại học. 
Dồng thời đảm bảo các năng lực: tổng hợp, giải quyết vấn đề, tập hợp và quy tụ, điều hành 
là  phối hợp trong quản lý đơn vị.

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.
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2. Trình độ:

- giữ ngạch chuyên viên hoặc tương đưong từ 03 năm trờ lên (hoặc giữ ngạch cao hơn); có 
Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước chương trình chuyên viên chính trở lên;

- Có Bằng cử nhân chinh trị hoặc bằng Trung cấp lý luận chính trị (hoặc Trung cáp lý luận 
chính trị - hành chính; Giáy xác nhận trình độ tương đương Trung cáp lý luận chinh trị trờ lẽn

- Có Bằng Cử nhân trờ lên, chuyên ngành phù hợp.

17 Trường các bộ môn thuộc các khoa: Triết học, Kinh tế Chinh trị, Chủ nghĩa xã hội khoa 
học, Lịch sử  Đảng, Tư  tường Hồ Chí Minh, Xây dựng Đảng, Tuyên truyền, Chính trị 
học, Quan hệ quốc té, Nhà nước và Pháp luật, Xã hội học và Phát triển, Báo chí, Phát 
thanh và Truyền hình, Xuất bản, Quan hệ công chúng và Quảng cáo, Giáo dục đại 
cưo'ng và Nghiệp vụ sư  phạm, Ngoại ngữ

1. Năng lực:

- Hiểu biết quan điểm, chủ trương đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước 
về giáo dục đại học.

- Có năng lực tham mưu, tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách của đảng và nhà 
nước về lĩnh vực đào tạo đại học.

- Có năng lực tổ chức xây dựng chương trinh đào tạo, kế hoạch giảng dạy, viết giáo trinh đảo 
tạo, tổ chức, chủ tri hội thảo khoa học cấp khoa trở lên, điều hành nhân viên thuộc quyền 
quản lý và phối họp với các khoa, phòng thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Có khả năng nghiên cứu, tham mưu, đề xuất xây dựng các kể hoạch, chương trình, dự án 
liên quan đến công tác đào tạo, mờ mã ngành, viết chương trình khung đào tạo; đề xuất các 
giải pháp kinh tế - kỹ thuật vả chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành 
được giao.

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

2. Trình độ:

- Có trình độ thạc sỹ trở lên.

- Có chứng chỉ hoàn thành chương trinh đáo tạo, bồi dưỡng chương trinh lý luận chinh trị 
trung cấp trờ lên; quản lý hành chính nhà nước/quản lý giáo dục.

- Ngoại ngữ trình độ B trở lên.

- Trinh độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác quản lý, điều hành và chuyên 
môn nghiệp vụ.

•

•
II Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp

1

t

2

Giảng viên 

1. Năng lực:

Hiểu và vận dụng đúng đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước và các 
quy định của ngành trong công tác giáo dục và đào tạo đại học, cao đẳng.

Nắm vững kiến thức (cả về lý thuyết và thực hành) môn học được phân công. Nắm được 
nục tiêu, kế hoạch, chương trinh các môn học thuộc chuyên ngành đào tạo; quy chế giảng 
lạy, học tập và nghiên cứu khoa học của trường.

Hiểu biết vả có khả năng vận dụng những vấn đề cơ bản của lý luận dạy học ở bậc đại học 
ĩể nâng cao chất lượng trong giảng dạy và nghiên cứu khoa học, đảm bảo các tiêu chuẩn, 
rách nhiệm theo qui định của Luật Giáo dục đại học vả Điều lệ trường đại học.

Cần có kỹ năng truyền đạt kiến thức, NCKH...

Có kỹ năng soạn thảo văn bản, thống kê, báo cáo.

. Trinh độ:
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- Nắm vững kiến thức cơ bản của môn học được phân cồng giảng dạy; có kiến thức tổng 
quát về một số môn học có liên quan trong chuyên ngành đào tạo được giao đảm nhiệm;

- Hiểu và thực hiện đúng mục tiêu, kế hoạch, nội dung, chương trinh các môn học được phân 
công thuộc chuyên ngành đào tạo. Xác định đưọ'c thực tiễn và xu thế phát triển đào tạo, 
nghiên cứu của chuyên ngành ở trong và ngoài nước;

- Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, có phưo'ng 
pháp dạy học hiệu quả, phù hợp với nội dung môn học; giảng dạy đạt yêu cầu trở lên;

- Có khả năng nghiên cứu khoa học; ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ vào 
giảng dạy và các công việc được giao;

- Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng ngoại ngữ trong thực hiện các 
nhiệm vụ của chức danh giảng viên

III Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ

Năng lực chung:

- Nắm được đường lối, chinh sách chung, nắm chắc phương hướng chủ trương, chính sách 
của ngành, của đo’n vị về lĩnh vực nghiệp vụ của minh.

- Nắm được các kiến thức cơ bản về chuyên môn nghiệp vụ thuộc lĩnh vực đó. Nắm các mục 
tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý của nghiệp vụ thuộc 
phạm vi minh phụ trách.

- Xây dựng các phương án, kế hoạch, các thể loại quyết định cụ thể và am hiểu thủ tục hành 
chính nghiệp vụ của ngành quản lý, viết văn bản tốt.

- Biết phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ quản lý.

- Biết tổ chúc chỉ đạo, hướng dẫn, phương pháp kiểm tra và có khả năng tập hợp tổ chức 
phối họp tốt với các yếu tố liên quan để triển khai công việc có hiệu quả cao

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản, giải quyết các công việc phát sinh.

1 Tổ chứ c cán bộ 

Trình độ chuyên môn:

Có trinh độ đại học trờ lên.

Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên và tương đương trở lên. 

Ngoại ngũ’ trinh độ B trở lên.

Trinh độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác.

2 Quản trị và Quản lý K TX  

Trình độ chuyên môn:

Có trinh độ đại học trò lên.

Cỏ chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trờ lên.

Ngoại ngữ trình độ B trở lên.

Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác.

3 Quản lý Đào tạo 

ĩrình  độ chuyên môn:

Có trinh độ đại học trờ lên.

Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trở lên. 

Ngoại ngữ trình độ B trờ lên.
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- Trinh độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

4 Khảo thí và Đảm bảo chất lu’Ọ’ng giáo dục 

Trình độ chuyên môn:

- Có trinh độ đại học trờ lên.

- Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trờ lên.

- Ngoại ngữ trinh độ B trở lên.

- Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

5 Công tác học viên, sinh viên 

Trình độ chuyên môn:

- Có trình độ đại học trở lên.

- Cỏ chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trở lên.

- Ngoại ngữ trinh độ B trở lên.

- Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

6 Quản lý khoa học 

Trinh độ chuyên môn:

- Có trình độ đại học trờ lên.

- Ngoại ngữ trinh độ B trờ lên.

- Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

7 Văn phòng

- Có trình độ đại học trở lên.

- Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trở lên.

- Ngoại ngữ trinh độ B trở lên.

- Trinh độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

8 Hợp tác quốc tế

Có trình độ đại học trờ lên.

Có chứng chì QLNN chương trinh chuyên viên trờ lên.

Ngoại ngữ trinh độ B trờ lên.

Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác

11

t

u

c

Kỹ sư  

. Năng lực:

Nẳm được đường lối phát triển kinh tế - xã hội của Đảng vả Nhà nước, phương hướng, 
Thiệm vụ phát triển khoa học vả công nghệ của ngành giáo dục và của trường.

Nắm được tinh hình kinh tế - xã hội nói chung và những thành tựu và xu hướng phát triển 
,hoa học và công nghệ, những tiến bộ khoa học và công nghệ quan trọng trong nước và trên 
lế  giới liên quan đến ngành và đơn vị.

Nắm chắc nội dung, nghiệp vụ quản lý và phương pháp tổ chức triển khai thực hiện nhiệm 
ụ khoa học và công nghệ tại đơn vị.

Nắm chắc các đối tượng tác động của khoa học vả công nghệ trong phạm vi hoạt động, các 
uy định an toàn lao động, vệ sinh lao động đảm bảo các tiêu chuẩn, trách nhiệm theo qui

1 0



định hiện hành.

-  Có kỹ năng soạn thảo văn bản, giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Trình độ:

-  Có trình độ đại học trở lên.

-  Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trờ lên.

-  Ngoại ngữ trình độ B trờ lên.

-  Trình độ tin học vân phòng để áp dụng tin học trong công tác.

12 Thư viện

1. Năng lực:

-  Nắm đưọ’c đường lối, chủ trương, chính sách pháp luật của Đảng, Nhà nước về kinh tế, 
khoa học văn hóa và xã hội cũng như các văn bản chỉ đạo về công tác thư viện, thư mục và 
thông tin.

-  Nắm đưọ'c các quy tắc, quy trình và quy phạm nghiệp vụ thư viện và thông tin. Nắm đưọ’c 
các quy tắc bảo hộ lao động, phòng chổng cháy, bảo quản và bảo vệ sách báo.

-  Có kinh nghiệm công tác thư viện, nắm được các kinh nghiệm tiên tiến trong lĩnh vực 
chuyên môn.

-  Có kỹ năng soạn thảo văn bản, giải quyết các công việc phát sinh.

2. Trình độ:

-  Có trình độ đại học trở lên.

-  Có chứng chỉ QLNN chương trình chuyên viên trở lên.

-  Ngoại ngữ trinh độ B trờ lên.
s

-  Trình độ tin học văn phòng để áp dụng tin học trong công tác.

13 Kế toán

1. Năng lực:

-  Nắm vững chế độ kế toán ngành và lĩnh vực.

Nắm được đặc điểm chế độ kế toán ngành, lĩnh vực khác.

Nắm được những ván đề cơ bản về pháp luật kinh té, các chinh sách chế độ tài chinh, tln 
dụng liên quan đến công việc kế toán thuộc ngành, lĩnh vực của minh.

Nắm chắc qui trình tổ chức công việc kế toán của các phần hành kế toán và mô hình tổ 
chức bộ máy kế toán của đơn vị.

Nắm được những đặc điểm tổ chức và hoạt động của đơn vị; các định mức kinh tế kỹ thuật, 
ài chính ngành.

Có kiến thức toán kinh tế, phương pháp xử lý số liệu bằng máy tính trong công tác kế toán, 
<iến thức phản tích và thống kê, báo cáo về công tác tài chinh.

2. Trình độ:

Có trinh độ Đại học tải chính-kế toán trở lên.

Ngoại ngữ trình độ B trở lên.

Trình độ tin học văn phòng. s

14 \/ần thư, lưu trữ; y tế 

. Văn thư, lưu trữ 

.1. Năng lực:
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- Nắm vững và thực hiện đúng đường lối, chủ trương của Đảng; chinh sách, pháp luật của 
Nhà nước và các chế độ, quy định của ngành, của cơ quan, tổ chức về công tác văn thư, lưu 
trữ. Nắm được yêu cầu hoạt động của ngành lưu trữ, các quy trình nghiệp vụ, các chế độ, 
quy định về công tác văn thư, lưu trữ.

- Nắm vững kiến thức các môn khoa học có liên quan đến yêu cầu của hoạt động văn thư, 
lưu trữ.

- Nắm vững và thực hiện đúng các quy định về thẩm quyền, trình tự, thù tục trong hoạt động 
văn thư, lưu trữ.

- Nắm được những vấn đề cơ bản về tổ chức lao động khoa học trong hoạt động quản lý lưu 
trữ và có năng lực tổ chức thực hiện quy trình nghiệp vụ văn thư; lưu trữ.

- Có kỹ năng và phương pháp nghiên cứu, tổng hợp, đề xuất cải tiến nghiệp vụ văn thư, lưu 
trữ.

- Có năng lực hướng dẫn, kiểm tra và phối hợp hiệu quả với đồng nghiệp đề triển khai thực 
hiện nhiệm vụ.

1.2. Trinh độ:

- Có trình độ Trung cấp văn thư, lưu trữ trở lên;

- Ngoại ngữ trình độ B trở lên.

- Trinh độ tin học văn phòng.

2. Y tế

2.1. Năng lực:

- Nắm vững kỹ thuật sơ cứu ban đầu cho học viên, sinh viên

- Nắm vững những ván đề cơ bản về sơ cứu, cấp cứu.

- Nắm chắc qui trình an toàn vệ sinh trường học, phát hiện kịp thời dịch bệnh

- Nắm được những đặc điểm tổ chức và hoạt động của trường.

- Hiểu rõ và nẳm vững những nhiệm vụ công tác được phân công.

2.2. Trình độ:

- Có trình độ Trung cấp về y tế hoặc nghiệp vụ về y tế trờ lên;

- Ngoại ngữ trình độ A trờ lên.

- Trình độ tin học văn phòng.

1

<
15 Nhân viên kỹ thuật

1. Năng lực:

Hiểu rõ và nắm vững các quy trình, quy phạm kỹ thuật trong lĩnh vực chuyên môn. 

Nắm vững công tác chuyên môn, quy chế của cơ quan và đơn vị.

Am hiểu thực tiễn, tính năng của trang thiết bị liên quan đến nhiệm vụ được giao.

2. Trình độ:

Có trinh độ Trung cấp theo đúng chuyên ngành.

Ngoại ngữ trinh độ A1 trở lên.

Trình độ tin học văn phòng.

16 rrợ lý Văn phòng (giáo vụ) các khoa 

. Năng lực:

Hiểu rõ vả nẳm vững các văn bản, quy định của ngành, của trường.
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- Nắm vững công tác chuyên môn quản lý đào tạo và nghiệp vụ hành chính, văn thư lưu trữ.

- Am hiểu các trang thiết bị liên quan đến nhiệm vụ được giao.

- Có năng lực hướng dẫn, kiểm tra và phối hợp hiệu quả VỚI đồng nghiệp để triển khai thực 
hiện nhiệm vụ.

2. Trình độ:

- Có trình độ Đại học.

- Ngoại ngữ trinh độ B trờ lên.

- Trinh độ tin học văn phòng.

* * Vị trí việc làm theo quy định tại Nghị định 68/2000/NĐ-CP

1 Lái xe

1. Năng lực:

- Hiểu được hệ thống tổ chức của cơ quan vả đơn vị.

- Hiểu rõ và nắm vững các quy định của pháp luật về an toàn giao thông, quy chế của cơ 
quan và đom vị.

- Am hiểu tinh năng kỹ thuật của phương tiện và trang thiết bị liên quan đến nhiệm vụ được 
giao.

2. Trình đô:

- Tốt nghiệp PTTH trở lên.

- Có bằng lái và giấy phép lái xe theo quy định của pháp luật.

2 Nhân viên phục vụ

1. Năng lực:

- Nắm vững các quy định và nội quy của cơ quan, đơn vị.

Hiểu rõ và nắm vững những nhiệm vụ công tác được phân công

2. Trình độ:

Tốt nghiệp PTTH trờ lên.

3 Nhân viên

1. Năng lực:

Nắm chắc nguyên tắc bảo mật công văn giấy tờ của cơ quan, đơn vị. Hiểu được 
iguyên tắc, thủ tục văn bản hành chính Nhà nước.

Nắm vững ngữ pháp, quy tắc chính tả tiếng Việt.

Biết sử dụng máy vi tính, các máy sao in.

2. Trình độ:

Tốt nghiệp PTTH trờ lên.
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