MOC VIEN CHINH TR| QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM

HO CHI MINH
HOC VIEN BAO CHIi VA TUYEN TRUYEN

s6 Igofo  -BA/HVBCTT

PE AN
V| TRI VIEC LAM TAI HOC VIEN BAO CHIi VA TUYEN TRUYEN

Phan th& nhat
Sy CAN THIET VA CO SO PHAP LY

i. Khai quat chirc nang, nhiém vu, G cdu to chirc bd may cliia Hoc vién
Bao chi va Tuyén truyén

Theo Quyét dinh s6 6591-QB/HVCTQG ngay 06/11/2018, Giam ddéc Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh, Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén (viét tat la
Hoc vién) c6 cac chirc nang, nhiém vu nhw sau:

1.1. Chlrc nang

Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén la co s& dao tao, boi dudng giang vién ly
ludn chinh tri, can bd lam cdng tac tuyén giao, cong tac xay dwng Bang; dao tao dai
hoc, sau dai hoc chuyén nganh bao chi, tuyén truyén va mot s6 nganh khoa hoc xa
hdi va nhan van khac; la co s& nghién ctru khoa hoc vé ly luan chi nghia Mac -
Lénin, tv twéng HO6 Chi Minh, dwong 16i cia Dang, chinh sach, phap luat cila Nha
nudc vé linh vec tw tudng - van hda, bao chi - truyén théng nham nang cao chét
lvong dao tao, boi dwdng can bd va gép phan vao viéc hoach dinh dwong 16i, chi
trvong cla Bang, chinh sach, phap luat, phap luat cia Nha nuwéc.

1.2. Nhiém vu

Pao tao, boi dudng can bd, bao gdom: Pao tao dai hoc va sau dai hoc céc
chuyén nganh béao chi, tuyén truyén va mét sé nganh khoa hoc xa hoi nhan van khac
theo quy dinh ctia Dang, Nha nwéc va phan cong, phan cap ctia Gidm doc Hoc vién

Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh; dao tao, boi dudng can bd duong chirc va quy
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hoach cac chirc danh la truéng, phé truédng phong va tuong dwong tréd 1én cla cac co
quan thong tan, bao chi, truyén thong, xuat ban & cac ban, bd, nganh, doan thé Trung
wong va tinh, thanh pho truc thuéc Trung wong; Phé trvdng Ban Tuyén giao tinh Gy,
thanh Gy, dang 0y trec thudc Trung wong; truéng, phd truong Ban Tuyén gido cap
huyén va tuong dwong; dao tao, boi duwdng gidng vién ly luan chinh tri cho céac
trwdng chinh tri tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; trung tdm boi dudng chinh
tri cla cac huyén, thi xa, thanh pho thudc tinh; cac truong dao tao, bdi dudng cla
cac ban, bd, nganh, doan thé Trung wong va céac truong dai hoc, cao dang cia hé
thdng gido duc qudc dan theo quy dinh phan cong, phan cép; boi dwdng kién thic
mé&i va ky nang, nghiép vu cho can bd lam cong tac tuyén giado, bao chi, truyén
thong, xuat badn va mot s6 nganh khoa hoc xa hdi nhan van khéc.

- Nghién ctru khoa hoc, bao gobm: Nghién ctu xay dwng b6 sung chwong trinh,
ndi dung, to chic bién soan gido trinh, tai liéu phuc vu day va hoc; ddéi méi noi
dung, phvong phap gidng day cac chuyén nganh dao tao, bdi dwdng cua Hoc vién;
nghién ctu ly ludn Mac-Lénin, tu twuéng HO6 Chi Minh, dwong 16i, chi trvong cla
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc, khoa hoc chinh tri va mét s6 nganh khoa
hoc xa hoi va nhan vin khéac theo quy dinh, phan cong, phan cap; tong két thuc tién,
phat trién ly luan vé Iinh vic cong tac tw twdng - van hoda, céng tac dang, bao chi,
truyén théng; hop tac qudc té trong dao tao, boi dudng va nghién ctru khoa hoc voéi
cac co s& dao tao va khoa hoc cla cac nuwéc, cac td chirc qudc té trén thé gidi; xuat
ban va phat hanh Tap chi ly luan chinh tri va Truyén théng, céng thdng tin dién te,
cac an pham khoa hoc, tai liéu phuc vu cho hoat dong dao tao, béi dwong va nghién
ctru khoa hoc cta Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén theo quy dinh.

1.3. Co cdu to chirc hdo may va nhan luc

Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén c6 co cdu té chiéc nhu sau:

- HOi dong trvong;

- Ban Giam déc, gom: Giam d6c va cac Phé Giam doc;

- Hoi dong Khoa hoc va dao tao (hoat dong theo ché dd kiém nhiém);



- Cac hoi dong tv van do Giam dbc thanh lap theo nhu cau thuc té va theo
quy dinh hién hanh (hoat dong theo ché dd kiém nhiém);

- Céc t6 chirc doan thé xa hoi, bao gobm: Pang Gy Hoc vién; Cong doan Hoc
vién; Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh Hoc vién; HOi Cwu sinh vién Hoc
vién; HOi Cuwu chién binh Hoc vién; cac Chi hoi Nha béo...;

Theo Quyét dinh s6 6591-QD/HVCTQG ngay 06/11/2018 cla Giam doc
Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh vé chirc ndang, nhiém vu, quyén han, to
chrc bd may clia Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén, Hoc vién gom cé 29 don vi
triec thudc, trong d6 cé 10 don vi chiec nang va 19 don vi gidng day, nghién clu,
thong tin, xuat ban. Cu thé:

* Cac don vi chirc nang (10 don vi), gom:

- Ban T0 chtc - Céan bo;

- Ban Quan ly dao tao;

- Ban Quan ly khoa hoc;

- Ban KEé hoach - Tai chinh;

- Ban Hop tac qudc té;

- Ban Thanh tra;

- Van phong;

- Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lvong dao tao;

- Phong Quan tri va Quan ly ky tlc xa;

- Phong Coéng tac chinh tri va Ho tro sinh vién.

* Cac don vi gidng day, nghién ctu, thong tin, xuat ban (19 don vi), gom:

- Khoa Triét hoc;

- Khoa Kinh té chinh tri;

- Khoa Chu nghta xa hoi khoa hoc;

- Khoa Lich st Bang;

- Khoa Tu twéng H6 Chi Minh;

- Khoa Xay dung bang;

- Khoa Tuyén truyeén;



- Khoa Chinh tri hoc;

- Khoa Quan hé qudc té;

- Khoa Nha nuwéc va Phap luat;

- Khoa Xa héi hoc va phat trién;

- Vién Bao chi;

- Khoa Phat thanh va Truyén hinh;

- Khoa Xuét ban;

- Khoa Quan hé céng ching va Quang cao;

- Khoa Giao duc dai cuvong va Nghiép vu su pham;

- Khoa Ngoai ngi¥;

- Tap chi Ly luén chinh tri va Truyén thong;

- Trung tdm Thong tin khoa hoc.

1.4. Thuc trang nlian luc

Tong s6 cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong clia Hoc vién hién nay la 396
nguoi, trong d6 c6 33 Phé Gido sur, 95 Tién si, 212 Thac si, 39 ctr nhan va 17 khac. Cu thé:

* Ban Giam d6c: 01 Giam ddc, 02 Phé Giam déc.

* Cac don vi chirc nang (10 don vi), gom:

- Ban T0 chtrc - Can bo: 07 bién ché;

- Ban Quén ly dao tao: 19 bién ché;

- Ban Quan ly khoa hoc: 07 bién ché;

- Ban Ke hoach - Tai chinh: 12 bién ché;

- Ban Hop tac quoc té: 08 bién ché;

- Ban Thanh tra: 05 bién ché;

- Van phong: 35 bién ché;

- Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lvong dao tao: 07 bién ché;

- Phong Quan tri va Quan ly ky tdc xa: 18 bién ché;

- Phong Coéng tac chinh tri va HO trg sinh vién: 06 bién ché;

* Cac don vi giang day, nghién ctu, théng tin, xuat ban (19 don vi), gom:

- Khoa Triét hoc: 09 bién ché;



- Khoa Kinh té chinh tri: 18 bién ché, 01 hop dong;

- Khoa Chul nghta xa hoi khoa hoc: 10 bién ché;

- Khoa Lich sir Bang: 11 bién ché;

- Khoa Tw twéng HO Chi Minh: 9 bién ché;

- Khoa Xay dwng Bang: 11 bién ché, 01 hop dong;

- Khoa Tuyén truyén: 15 bién ché;

- Khoa Chinh tri hoc: 08 bién ché, 03 hop dong;

- Khoa Quan hé qudc té: 11 bién ché, 03 hop dong;

- Khoa Nha nwéc va phap luat: 08 bién ché, 01 hop dong;

- Khoa X& hoi hoc va phat trién: 14 bién chg;

- Vién Bao chi: 16 bién ché, 03 hop dong;

- Khoa Phat thanh va Truyén hinh: 18 bién ché, 02 hop dong;

- Khoa Xuat ban: 11 bién ché;

- Khoa Quan hé cong ching va Quang céo: 10 bién ché, 05 hop dong;

- Khoa Giao duc dai cwvong va Nghiép vu su pham: 15 bién ché;

- Khoa Ngoai ngir: 28 bién ché, 08 hop dong;

- Tap chi Ly luan chinh tri va Truyén thong: 07 bién ché;

- Trung tdm Thong tin khoa hoc: 10 bién ché, 02 hop dong;

Bén canh ddi ngli can bd co hiru, Hoc vién con c6 sw tham gia cla hang tram
can bd, chuyén gia, nha khoa hoc c6 uy tin, nha chuyén moén thuéc cac Iinh vuc ly
luan chinh tri, van héa - tu twdng, bao chi - truyén thdng va cac nganh khoa hoc xa hoi
nhan van khac & Trung vong va dia phvong voi vai tro la thanh vién Hoi dong truong,
c6 van chuyén mon, gidng vién kiém chtrc, thinh giang...

2. Nhitng yéu t6 tac dong dén hoat dong ctia Hoc vién

2.1. Cacyéu td bén ngoai

M6t la, sw quan ly nganh cia BO Giao duc va Bao tao théng qua chi dao
thwc hién chién lwgc phéat trién va quy hoach mang lwdi truong dai hoc, cao déng;

viéc dé ra cac chinh sach dao tao cu thé va sy t0 chic thwc hién cla cac nha



trvong; viéc tao diéu kién dé cac trvong tham gia cac dv an va cac chuong trinh do
B6 chl quan;

Hai la, sw quan tam cla Bang Gy va Ban Giam d6c Hoc vién Chinh tri quoc
gia H6 Chi Minh va cac co quan hiru quan vé cdc mat cling nhv phat huy vai tro
clia Hoc vién trong cac hoat dong;

Ba la, Hoc vién duoc Tha trwdng Chinh phu phé duyét xay dwng tré thanh
treong dai hoc trong diém quéc gia trong hé thong gido duc dai hoc qudc dan;

Bon 1a, sv phat trién manh mé cta hé thdng chinh tri, dac biét la cac co quan
nghién ctu ly luan chinh tri, hoat dong tv twéng - van hoa, bao chi - truyén théng -
noi sé tiép nhan sinh vién thuc tap, cung cdp hoc bong, ti€p nhan vé lam viéc... la
diéu kién thuan lgi dé Nha trvong phat trién. Mat khac, cac co quan, don vi trong
hé théng chinh tri, cac doanh nghiép... con la ddi tac ctia Hoc vién trong viéc gop y
chwvong trinh dao tao, cung (ng gidng vién thinh giang; noi phat sinh céac deé tai
nghién ctru rng dung, dia chi chuyén giao két qua nghién ctru cta Nha trvong...

2.2. Cacyéu t6 bén trong

Mot la, pham chat, nang lwc ddi ngl can bd ldnh dao va vién chirc Nha
trvong, trong d6 dac biét la cé tam nhin va kha nang hoach dinh chién lugc, su
dong thuan trong thwc hién muc tiéu chung va y chi vwon 1én khéng ngirng de hoan
thanh nhiém vu;

Hai la, doi sdng vat chat va tinh than cta doi ngil can b0, vién chirc cia Hoc
vién dwoc quan tm cai thién, 1am cho ho toan tdm, toan y gan bé véi Nha treong;

Ba la, ban than Hoc vién trong qua trinh hoat dong duoc co cau to chirc bo
may hop ly. Nha truong dang ti€p tuc mé rong va phat trién quy md dao tao, dinh
huéng nghé nghiép - &ng dung, dap ¢ng nhu cau ngay cang cao nguén nhan luc
cho hé thdng chinh tri va nhu cau xd hdi. Hoc vién c6 nhiéu hoat ddng nang cao
chat lvgng gidng day, ddy manh nghién ctu khoa hoc, ti€p can cac chwong trinh
nghién cru dé tai cdp Nha nuéc, BO...; dong thoi dé xuat, ki€n nghi nhiéu giai phap
cho Bang va Nha nuéc vé cac van dé lién quan dén ly luan chinh tri, tv tuéng - van

hoa, bao chi - truyén thdng...; ti€p tuc ddi méi phuong phap day va hoc; tang



cuong co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu day va hoc, dac biét la phuc vu dao tao
thwc hanh béao chi - truvén théng;

Bon Ia, cac t6 chirc chinh tri trong Nha truong nhv Dang bd va cac doan thé
khong ngirng 1én manh vé td chic luc lwong va quy 110 hoat dong. Cac td chirc
nay da va dang no luc thic day cac hoat dong gop phan phat trién Nha truong;

Nam Ia, vé quy md dao tao, hién nay Hoc vién dang t6 chirc dao tao trinh dd
dai hoc hé chinh quy v6@i 41 chuyén nganh dao tao; 01 chwong trinh lién két quoc
t€ dao tao trinh do dai hoc; 04 chwong trinh dao tao dai hoc chat lvong cao; Dao
tao 20 nganh/chuyén nganh & trinh do thac si, 06 nganh dao tao trinh do tién s.
Hoc vién duwoc giao chi tiéu tuyén sinh hang nam doi véi bac dao tao dai hoc hé
chinh quy tép trung la 2.300/ndm; hé dai hoc vira lam vira hoc 700/nam; thac si
500 hoc vién/ndam; tién si 60 hoc vién/nam.

3. Co’sd’phap ly

Dé an vi tri viéc lam trong Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén duoc xay dung
dua trén co s@ phap ly nhu sau:

- Quyét dinh s6 4335/QB-HVCTQG ngay 02/8/2005 clia Giam doc Hoc vién
Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh vé viéc chuyén Phan vién Bao chi va Tuyén
truyén thanh Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén;

- Quyét dinh s6 70/2014/QB-TTg ngay 10/12/2014 cta Chinh phi vé viéc
ban hanh “Biéu Ié trvong Dai hoc”;

- Luat Giao duc Dai hoc s6 08/2012/QH13 ngay 18/6/2012 clia Quoc hoi;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phi vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtrc.

- Thong tw lién tich s6 36/2014/TTLT-BGDDT-BNV ngay 28/11/2014 cla
BO Giao duc va Dao tao va BO N6i vu quy dinh ma s6 va tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép vién chirc giang day trong cac co sé giao duc dai hoc cong lap;

- Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 8/5/2012 cla Chinh phi Quy dinh vé vi tri

viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap;



- Thong tv s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia Bo Noi vu hudng dan
thuc hién Nghi dinh s6 41/2012 cta Chinh phd;

- Nghi quyét s6 14/2005-NQ-CP ngay 02/11/2005 cla Chinh phi vé déi méi
co ban va toan dién giao duc dai hoc Viét Nam giai doan 2006-2020;

- Quyét dinh s6 121/2007/QD-TTg cua Chinh phl vé phé duyét Quy hoach
mang lw@i cac truong dai hoc, cao dang giai doan 2006-2020;

- Quyét dinh s6 47/2014/QDB-BGDBPT ngay 31/12/2014 cla Bo Giao duc va
DPao tao quy dinh ché dd lam viéc dbi véi giang vién;

- Quyét dinh s6 6591-QD/HVCTQG ngay 01/11/2018 cla Giam dbéc Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh vé chitc ndng, nhiém vu, quyén han va to
chirc bd may cta Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén.

- Thong tv s6 20/2020/TT-BGDBT ngay 27/7/2020 cla Bd Gido duc va Dao

tao quy dinh ché do lam viéc doi voéi gidng vién co sé gido duc dai hoc.

Phan th hai
XAC DINH VI TRI VIEC LAM, SO LUONG NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU VIEN CHUC THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP

1. Xac dinh vi tri viéc lam

1.1. Vitriviéc lam thudéc nhém cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh

Vi tri viéc lam thudéc nhém cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh tai Hoc
vién Bao chi va Tuyén truyén bao gom: 04 vi tri, 33 bién ché. Cu thé:

1.1.1. Giam doc: GOm 01 vi tri, 01 bién ché.

Giam déc la nguoi dai dién cho Hoc vién trwéc phap luat; chiu trach nhiém
quan ly cac hoat dong va diéu hanh t6 chitrc, b6 may ctda Nha trwdng. Giam doc
thie hién cac néi dung sau:

Phu trach chung, chd tai khodn cla Hoc vién; Chu tich HAi dong khoa hoc
va dao tao cua Hoc vién; truc tiép phu trach cac mang cong tac theo su phan cong

clla Ban Giam doc;



Ban hanh cac quy ché, quy dinh trong Hoc vién theo nghi quyét clia Hoi
dong truvong;

Quyét dinh viéc dé xuat véi Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh thanh
lap, sap nhap, chia, tach, giai thé cac td chirc clia Hoc vién theo nghi quyét clia Hoi
dona truong va theo phan cap clia Hoc vién Chinh tri quéc aia H6 Chi Minh va
theo quy dinh cla phap luat; bd nhiém, bdi nhiém va mién nhiém céac chic danh
cap phd cac don vi ctia Hoc vién theo quy dinh clia phap luat va phan cap cltia Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh;

Xay dung quy hoach va phat trién doi ngli gidng vién, can bd quan ly;

To6 chirc thue hién cac hoat dong dao tao, nghién cin khoa hoc, hop tac quéc
t€, bao dam chat lvgng gido duc dai hoc;

Thuc hién ché do thong tin, bao cao va chiu sy giam sat, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh;

Xay dung va thuc hién quy ché dan chi & co so; ti€p thu y kién va chiu su
giam sat clia ca nhan, td chirc, doan thé trong Hoc vién;

Hang nam, béo céo két qua thuc hién nhiém vu ctia Giam déc va Ban Giam doc
trwdc Hoi dong trwong va truéc Giam doc Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh;

Xay duwng chién lvgc va ké hoach phat trién dao tao va nghién ctru khoa hoc
clia Hoc vién trinh Hoi dong trvong va Giam déc Hoc vién Chinh tri qudc gia HO
Chi Minh phé duyét;

Xay dung quy dinh vé s6 lvong, co cdu lao dong, vi tri viéc lam, tuyén dung,
quan ly, st dung, phat trién doi ngii giang vién, nghién ctru vién, can bd quan ly,
ngudi lao dong trinh HOi dong trwdng va Giam déc Hoc vién Chinh tri quoc gia HO
Chi Minh théng qua;

T0O chirc tuyén dung, quan ly va st dung hiéu qua doi ngii giang vién, can bo
quan ly, vién chirc va nguoi lao dong khac theo quy dinh cta phap luat, phan cap
quan ly can bb cong chirc, vién chirc clia Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh;

Hana nam, t0 chirc danh gia giang vién, can bd quan ly, vién chic va nguoi

lao d6nu khéc;



Xem xét cac y kién tv van cua Hoi dong khoa hoc va dao tao trwgc khi quyét
dinh cac van dé da giao cho Hoi dong khoa hoc va dao tao tw van. Truong hop
khong dong y véi ndi dung tv van, Giam ddc dwgc quyét dinh, chiu trach nhiém ca
nhan vé quyét dinh va bao cao Hoi dong truong va Giam doc Hoc vién Chinh tri
quéc gia HO6 Chi Minh;

T6 chirc thuc hién nghi quyét cia Hoi dong truong; trao d6i véi Cha tich
Hoi dong truong va thdng nhat cach giai quyét theo quy dinh cla phap luat néu
phat hién nghi quyét vi pham phap luat, &nh hwédng dén hoat dong chung clia Nha
truong. Truong hop khdng thong nhat dugc cach gidi quyét thi Giam déc bao cao
v@i Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh @€ xin y kién chi dao;

Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cla phap luat va
Giam ddéc Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh giao.

1.1.2. Phd Giadm dac: Gom c6 01 vi tri, 03 bién ché.

Phé Giam doc Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén la nguoi gidp Giam doc
trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong cla Hoc vién. Bugc quyén thay mat
Giam doc gidi quyét nhitng cong viéc theo Oy quyén clia Giam doc va phai bao céao
lai nhitng cong viéc da gidi quyét voi Giam déc. s6 lvgng Phé Giam doéc cua Hoc
vién Bao chi va Tuyén truyén khong qua 04 nguoi.

Pho Giam dbc c6 nhiém vu truc ti€p phu trach cac Iinh vic cong tac theo su
phan cong clia Gidm déc Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén; dugc thay mat Giam
doc giai quyét va chiu trach nhiém trwéc Giam doc Hoc vién va phap luat doi voi
cdng viéc da gidi quyét; co trach nhiém bao cao véi Gidm déc Hoc vién vé tinh
hinh céng viéc dugc giao.

1.1.3. Vitri Trwdéng ban, phong, Trung tdm: Gém cd 01 vi tri, 10 bién ché.

- Trwdng ban To chirc - Can bd: 01 bién ché.

Tham muu va gitp viéc cho Giam do6c trong viéc thyc hién quan ly vé cong
tac t6 chirc, can bd: xay duwng, kién toan t6 chirc b6 may; quy hoach, tuyén dung,

bd tri st dung, dao tao, boi dudng, thuc hién cac ché do chinh sach ddi véi cong



chtrc, vién chirc, nguoi lao dong; cong tac thi dua - khen thudng va bao vé chinh tri
noi bd trong Hoc vién.

Tham muu, chd tri xay dwng va trinh Giam d6c Hoc vién phé duyét chién
lwvoc, quy hoach, ké hoach phat trién doi ngl giang vién, vién chirc va co cdu t6
chirc bd may clia Hoc vién. Chu tri, ph6i hop véi cac don vi xay dung quy ché to
chiic va hoat dong, quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cla cac don vi thudc
Hoc vién. Giup Giam ddc t6 chtc, hudng dan, chi dao va kiém tra viéc thuc hién
cac van ban clia Nha nwéc va clia Hoc vién vé cong tac to chirc - can bd. Cha tri dé
Xuét va lam tha tuc trinh Giam d6c thanh 1ap, kién toan cac HOi dong tv van, cac
ban gilp viéc, tiéu ban gilp viéc, t6 cdng tdc clia Hoc vién. Chu tri nghién ctiu,
tham muwu cho Giam doc trién khai, thuc hién viéc b nhiém, b6 nhiém lai, tir chtc,
ludn chuyén can bo lanh dao cac don vi; Cha tri trién khai cong tac quy hoach can
bd dap tng nhu cau phat trién ctia Hoc vién. Chu tri 1ap ké hoach, t0 chic thuc
hién tuyén dung vién chirc, nguoi lao dong; phoi hop véi cac don vi td chirc danh
gia hét tap sw, hét thoi han hop dong doi vai vién chic, nguoi lao déng. Thic hién
cac thu tuc trinh Giam doc ky hgp dong dai han, cé thdi han, khoan viéc va hop
dong cong nhat véi ngudi lao dong. Chu tri nghién clru, dé xuat va thwc hién quy
trinh v& viéc thuyén chuyén cong tac, thoi viéc cho cong chic, vién chirc va lao
dong hop dong trinh Giam dbc quyét dinh. Chu tri, phdi hop véi cac don vi lap ké
hoach va td chirc thwc hién cong tac dao tao, bdi dwdng cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong; tham gia quan ly cac lép boi dudng cong chirc, vién chirc va lao
dong hop dong clia Hoc vién; Lam céc thi tuc vé nhan su c di hoc tap, cong tac &
trong nudc va nwdc ngoai, ti€p nhan céng chic, vién chirc, ngudi lao dong di hoc
tAp, cong tac ve tiép tuc lam viéc. To chirc hwéng dan, thuc hién cac quy trinh xét
nang ngach vién chic; xét cong nhan dat tiéu chuan chirc danh gido sw, phd giao
str; nang bac lvong, tham nién nha gido; cac ché dd bao hiém xa hdi; lam thu tuc
nghi huwu; xac nhan tham nién cong tac va cac ché do khac cho vién chirc va nguoi
lao dong. Cha tri, ph6i hgp véi Ban KEé hoach - Tai chinh xdy dung cac ché do,
chinh sach d6i voi nguoi lao dong trinh Giam déc quyét dinh; ra soat, kiém tra
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thanh toan hwdng ché do doc hai, nguy hiém va lam nsoai gio déi voi can bd, cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong; ph6i hop cung Ban Quan ly dao tao, Ban Ké
hoach - tai chinh ra soat, ki€ém tra viéc thuc hién ké khai gio giang, ché do thanh
toan vuot 210 d6i véi gidng vién. Quan ly, hwéna dan thuc hién cong tac thi dua
khen thuéng, cong tac danh gia can bd cla Hoc vién. Phdi hop véi cac don vi theo
doi, ki€ém tra dinh mic lao dong; tong hop viéc chap hanh ky luat lao dong cla
cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong. Thuwc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi bo;
tham tra, xac minh ho so cdng chirc, vién chic va lao dong hop dong; Phoi hop véi
Ban Thanh tra giai quyét cac don thu khi€u nai, t6 céo lién quan dén cong chic,
vién chirc, nguoi lao déng trong Hoc vién. Luwu trlr, cdp nhat thdng tin vao hd so
can b0, bdo céo, thong ké vé nhan sy theo quy dinh; theo do6i tang giam bién ché;
xac nhan chir ky, cac gidy to, van ban cta cong chic, vién chiic va lao dong hop
dong theo ho so dang quan ly tai Ban. Quan ly cong chirc, vién chic, nguoi lao
dong cla don vi; thwc hién cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen
thudng va ky luat déi voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong clia Ban theo tham
quyén dugc phan cap; quan ly va st dung tai san dwoc giao theo quy dinh cta phap
luat va cta Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trwdng ban Quan ly dao tao: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam do6c trong viéc thuc hién chic nang to
chirc, quan ly cong tac dao tao, bdi dudng ddi véi cac hé dao tao va cac bac hoc
clia Hoc vién; td chirc thuc hién quan ly qua trinh dao tao, bdi dudng thudc trach
nhiém va tham quyén duwgc giao; dau méi quan ly viéc xay dwng, cap nhat, phat
trién cac chwong trinh dao tao dai hoc, sau dai hoc; phoi hop voi cac khoa ra soat,
cap nhat, phat trién cac chuong trinh boi dudng; kiém tra, giam sat hoat dong giang
day cla giang vién va hoc tap cla sinh vién, hoc vién va nghién ctru sinh.

Nghién ctru, xay dung trinh Ban Giam d6c Hoc vién phé duyét chi tiéu, ké
hoach dao tao, béi dudng hang nam; chién lwvgc, ké hoach phat trién déng bd céc
hé dao tao cla Hoc vién. Cha tri, ph6i hop voi cac don vi cé lién quan xay dwng va
trinh Ban Giam déc Hoc vién ban hanh cac van ban vé quan ly dao tao, boi dudng.
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Cha tri, ph6i hop véi Trims tam Khao thi va Kiém dinh chat lvgng dao tao va céc
khoa, don vi lién quan xay dwns, cap nhat, diéu chinh, b6 suns chwons trinh dao tao,
boi dudng; nshién clu dé xuat xay dims cac chwong trinh dao tao, boi dwdng méi
cac nsanh va chuyén nsanh dao tao, cac chuong trinh dao tao chat lvgns cao. Quan
lv viéc lién két dao tao, boi dwdng véi cac trwong dai hoc, cac doi tac khéac. Xay
dung va to chirc thwc hién cac dé an thi diém mai, dé an nang cao chat lvong dao
tao dai hoc va sau dai hoc. Chu tri kiém tra, giam sat ké hoach gidng day cula giang
vién; tham sia danh gia chat lvong dao tao, bbi dudng cla Hoc vién. To chirc
nghién ctru xac dinh nhu cau dao tao, boi dudng; chd tri phdi hop véi cac khoa,
don vi lam cong tac tv van tuyén sinh cho cac nganh, chuyén nganh dao tao dai
hoc, sau dai hoc; phbi hop véi cac khoa gi6i thiéu, quang ba, chiéu sinh cac
chuong trinh b6i dudng. Thuong truc hdi dong va cac ban gilp viéc HOi dong
Tuyén sinh, Hoi dong thi va xét cong nhan tot nghiép cac hé dao tao va bac hoc
cla Hoc vién. Xay dung ké hoach va phoi hop véi cac don vi to chic trién khai
cong tac tuyén sinh: 1ap ké hoach, ti€p nhan ho so, td chirc thi, chadm thi, xét tuyén,
triéu tap thi sinh tring tuyén. Cha tri t6 chirc tiép nhan, bo tri sap xép sinh vién, hoc
vién, nghién ctru sinh tring tuyén vao cac I6p chuyén nganh theo quy dinh cla Nha
trvong va ban giao danh sach I6p sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh cho cac don vi
c6 lién quan. Chu tri, phdi hop v6i cac khoa xay dwng va trinh Ban Giam déc Hoc
vién phé duyét va thuc hién ké hoach dao tao toan khoa, ké hoach gidng day va hoc
tap cho tirng ndm hoc, hoc ky; t6 chirc cac 16p hoc; 1ap thoi khda biéu giang day,
hoc tap, b6 tri va diéu hanh tién trinh giang day, hoc tap clia cac bac hoc va hé dao
tao. Ph6i hop, hwdng dan can bd, giang vién cac khoa thuc hién cac quy dinh vé
dao tao, boi duwdng. Thuc hién nhiém vu c6 van hoc tap doéi véi cac trwdng hop
sinh vién hoc cung lac hai chuong trinh. Phoi hgp voi cac khoa, don vi chirc nang
trong viéc xét diéu kién dv thi; cha tri xdy dwng ké hoach va td chirc thi; t6 chirc
coi thi cac hoc phan thay thé t6t nghiép. Dau maéi to chirc hoc lai, thi lai cac hé, cac
bac hoc; t0 chirc hoc bd suns kién thirc cho hoc vién cao hoc va nghién citu sinh.
Pau mdi dé xudt lam cac thd tuc trinh Giam déc Hoc vién xét va quyét dinh: dirng
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hoc, tiép tuc hoc, thdi hoc, chuyén di, chuyén dén cho sinh vién, hoc vién cac béac
va hé dao tao theo quy dinh. Lap ké hoach, phdi hop v6i cac khoa va don vi trong
cong tac kién tap, thwc tap cla sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh. Phdi hop voi
cac don vi lién quan trong quan ly ph6i bang, ching chi va cha tri 1am thu tuc cap
bang tét nghiép, cap phat ching chi cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh; ky
cac van ban thudc Iinh vic dao tao theo Gy quyén clia Giam doc Hoc vién. Phoi
hop v&i Trung tdm Ngoai ngl - Tin hoc cla Hoc vién thuc hién cac ndi dung cong
viéc theo chirc nang, nhiém vu clia Ban va ké hoach cong tac do Giam déc Hoc
vién giao. Tham gia HOi dong thi dua khen thwdng, ky luat sinh vién, hoc vién,
nghién cru sinh va cac hoi dong co lién quan dén hoc bdng, tro cdp sinh vién, hoc
vién. Cha tri, phdi hop véi cac don vi t6 chirc 1€ khai giang, bé giang trao bang tét
nghiép, ching chi cho cac hé va cac bac dao tao, bdi dwong. Quan ly va lwu trir bai
thi tuyén sinh, diém thi tuyén sinh cutia cac hé va bac dao tao thudc trach nhiém cla
Ban. Thuc hién cdng tac van thu, lvu trir va thong ké phuc vu cong tac quan ly cla
Ban va cla Hoc vién. Tham dinh va xac nhan gi¢ gidng cac hé va céc trinh dd dao
tao, boi dudng cho giang vién cac khoa. Quan ly viéc phan céng gidng vién huwéng
dan cao hoc va nghién ctru sinh, tiéu ban chdm chuyén dé tién si, hoi dong danh gia
dé cuong, hoi dong bao vé luan an tién si cac cdp, hoi dong danh eia dé cwong, hoi
dong cham luan van thac si. Phoi hop v&i Hoi dong thi dua, khen thwdng Hoc vién
va cac khoa td chirc phong trao thi dua gio giang chat lvgng cao, gidng vién day
gidi 1am co s& cho binh xét cac danh hiéu thi dua nhdam nang cao chét lveng giang
day. Phdi hop véi Ban Ke hoach - Tai chinh va cac don vi kiém tra, don doc viéc
thu nép hoc phi cla sinh vién, hoc vién, nghién cttu sinh. Téng hop, bdo céo cac
hoat dong dao tao, bbi dwdng. Quan ly cdng chirc, vién chirc, nguti lao ddng cla
don vi; thuc hién cac ché do chinh sach, dao tao, boi dudng, thi dua, khen thwdng va
ky luat doi véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla Ban theo tham quyén duoc
phan cap; quan ly va st dung tai sdn dugc giao theo quy dinh cla phap luat va cla

Hoc vién. Bau mdi ph6i hop véi Ban Ke hoach - Tai chinh va cac khoa, don vi lién
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quan tronu viéc théa thuan, tham muu ky két cac hgp dong dao tao, boi dudng cua
Hoc vién v6i cac doi tac. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trwong ban Quan ly khoa hoc: 01bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc to chirc trién khai cac
nhiém vu khoa hoc, quan ly hoat dong khoa hoc, tv van (ng dung cac két qua
nghién ctru khoa hoc, tdé chirc thdm dinh giao trinh, tai liéu tham khao phuc vu cho
cdng tac dao tao, boi dwdng cla Hoc vién.

Cha tri xay dwng va trinh Giam déc Hoc vién phé duyét chién lwoc, ké
hoach hoat dong khoa hoc, 'ng dung va chuyén giao két qua nghién cru khoa hoc.
La dau mGi to chirc trién khai, xUc ti€n phat trién hoat dong nghién ctru, rng dung
khoa hoc clia Hoc vién. Chl dong tim kiém, ti€p nhan, khai thac dé tai nghién ctu
khoa hoc cac cdp; hudng dan cac nha khoa hoc clia Hoc vién tham gia ddu thau,
tuyén chon céac dé tai nghién ctru khoa hoc. Tham muu cho Ban Giam ddc xét duyét,
phan bo dé tai khoa hoc cac cdp. Giam sat tién do thwc hién cac dé tai nghién ctu
khoa hoc & Hoc vién; don doc cac chl nhiém dé tai thwc hién dang, kip thoi cac hop
dong nghién ctru khoa hoc. To chirc danh gia, nghiém thu cac dé tai nghién ctu
khoa hoc; hwéng dan hach toan, quyét toan cac dé tai nghién ctru khoa hoc theo
dung quy dinh vé tai chinh. Quan ly hé théng dé tai khoa hoc cac cap; quan ly, lvu
trir thong tin, ho so vé két qua nghién ciru khoa hoc. Ph6i hop véi Ban Hop tac
quoc té to chirc trién khai cac nhiém vu khoa hoc qudc té, phat trién céac loai hinh
hop tac qudc té vé nghién cru khoa hoc ctia Hoc vién. Tham muu t6 chirc, chuén
bi ndi dung cac hoi thao, hdi nghi, toa dam khoa hoc clia Hoc vién; phdi hop voi
Trung tdm Thong tin khoa hoc va cac khoa t6 chirc trién khai cac hoat dong thong
tin khoa hoc cla Hoc vién, xudt ban cac san pham khoa hoc. Chu tri, phoi hop voi
cac don vi clia Hoc vién t0 chirc trién khai cac hoat déong nghién clru khoa hoc
trong sinh vién, hoc vién; t6 chirc cac cudc thi nghién clru khoa hoc trong sinh
vién. Tong hop, dé nghi khen thudng cac ca nhan, nhom tac gid, don vi c6 thanh
tich xudt sac trong nghién ctru khoa hoc. Theo ddi, t6ng hop, bao cdo vé cac hoat
déng khoa hoc theo quy dinh; xac nhan hoat dong khoa hoc clia cdng chirc, vién
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chtre, nguoi lao dong trong Hoc vién. Chuyén cac két qua nghién clru khoa hoc
thudc dé tai khoa hoc cac cap clia Hoc vién dad nghiém thu vé Trung tam Thong tin
khoa hoc. Cha tri viéc t6 chic tham dinh gido trinh, tai liéu hoc tap, sach tham
khdo phuc vu cbng tac giang day, hoc tap cla Hoc vién. T chirc, quan ly phan
mém Quan ly khoa hoc; ly lich khoa hoc ctia can bd, giang vién; hé thong dir liéu
khoa hoc clia Hoc vién. Quan ly cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng cua don vi;
thuc hién cac ché dd chinh sach, dao tao, boi duong, thi dua, khen thuéng va ky luat
d6i voi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong clia Ban theo thdm quyén duoc phan
cap; quan ly va st dung tai san duoc giao theo quy dinh clia phap luat va cta Hoc
vién. Thuyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trwong ban Ke hoach - Tai chinh: 01bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc thyc hién quan ly vé cong
tdc ké hoach - tai chinh, cong tac ké toan theo ding ché dd, chinh sach cla Bang
va Nha nuoc.

Xay dwng ké hoach, dv toan ngan sach, bao gom: Chua tri xay dwng, trinh
Giam déc phé duyét va thuc hién ké hoach tai chinh ngan han va dai han cta Hoc
vién; lap duv toan va bdo vé dv toan thu, chi cac ngudn tai chinh hang ndm vé cac
Iinh vuc dao tao, dau tw xay dwng co ban, hop tac qudc t€, nghién ciru khoa hoc,
cac chuwong trinh, hoat déng dich vu, cac nhiém vu khac dé dam bao kinh phi duy
tri on dinh toan bd hoat dong cta Hoc vién; hwéng dan, thdm dinh va kiém tra,
giam sat cac don vi lap dv tru, ké hoach thu, chi ngan sach va thyc hién ké hoach
theo ding quy dinh; chu tri, ph6i hop véi cac don vi c6 lién quan xay dung va
hwéng dan t6 chirc thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd cla Hoc vién dam bdo hiéu
qua, tiét kiém, chdng lang phi; chd tri l1ap, trinh Giam doc phé duyét bao cao tai
chinh, bao cdo quyét toan ngan sach hang nam cta Hoc vién va cac bao cao khac
lién quan theo quy dinh hién hanh cta Nha nwéc va clia Hoc vién Chinh tri quéc
gia H6 Chi Minh; chu tri, ph6i hgp véi Ban Quan ly dao tao va cac don vi c6 lién
quan xay dwng ké hoach, t6 chirc thu, chi hoc phi, hoc béng va cac khoan thu chi
khac phuc vu cho cdng tac dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc va cac nhiém
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vu khac cta Hoc vién; ph6i hgp véi Ban Quan ly dao tao soan thao cac hop dona
lién két, phoi hop dao tao, boi dudng. Chu tri tham dinh cac hop dong kinh té co s
dung tw cach phap nhan clia Hoc vién; chu tri tham dinh, kiém tra, aidm sat vé chi
phi trona xay dung, stra chita, mua sam tai san, trang thiét bi cla Hoc vién; phoi
hop véi Ban Td chirc - Can bd xdy duwna, trinh Giam doc Hoc vién vé ché do,
chinh sach cho c6ng chirc, vién chirc, ngui lao dong cua Hoc vién; Thuc hién chi
trd tién lwong, cac khodn phu cép va cac ché do khac cho cong chiic, vién chirc va
nguoi lao déng cla Hoc vién; quan ly thu, chi va td chirc thwc hién cong tac hach
toan ké toan theo didng quy dinh. Quyét toan cac ngudn kinh phi, 1ap va ndp bao
cao tai chinh ddng thodi han. Thyc hién thu, quan ly, kiém soat cac ngudn thu va
bdo quan, chi trd cadc khoan tién tlr cac khoan thu khac cla Hoc vién va cac don vi;
chl tri, dé xudt cac phwong an phan phdi cac ngudn thu dam bao dan chd, cong
bang; t6 chirc thong ké va nop thué thu nhap ca nhan theo quy dinh; dai dién cho
nguti nhan thu nhap quyét toan véi co quan thué nha nuwéc; phdi hgp véi cac don
vi kiém ké tai san; truc tiép theo ddi tang, gidm gia tri tai san, dé xuét bién phap
gidi quyét; t6 chirc hé thong so sach, chirng tlr ké toan va bd may ké toan quan ly
thdng nhat theo ding Luat Ngan sach, phap luat ké toan, thdng ké cltia Nha nuéc.
Lwu trlr cac van ban tai chinh, chirng tir ké todn theo quy dinh vé ché do ké toan
hién hanh; thwc hién cong tac cong khai tai chinh, cong tac tv kiém tra tai chinh
hang nam theo ddng quy dinh; quan ly cdng chirc, vién chic, nguoi lao dong cla
don vi; thuwc hién cac ché do chinh sach, dao tao, bodi dwdng, thi dua, khen thuéng va
ky luat déi véi cona chiic, vién chirc, ngui lao ddong cla Ban theo thdm quyén duoc
phan cép; quan ly va st dung tai san dugc aiao theo quy dinh clia phap luat va cla
Hoc vién; chitrc nang, nhiém vu cua cac bd phan truc thudc Ban Ke hoach -Tai
chinh do Trwéng ban phan céng va giao nhiém vu. s6 lwgng bién ché clia Ban Ké
hoach -Tai chinh duoc xéac dinh theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh va vi tri viéc
lam do Giam d6c Hoc vién quyét dinh; thwc hién cac nhiém vu khac do Giam doc
Hoc vién giao.
- Trudng ban Hop tac quoc té: 01 bién ché.
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Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc xay dung, trién khai chién
lvgc phat trién hop tac quéc té va quan ly thong nhat hoat dono dbi ngoai cta Hoc
vién theo quy dinh cta phap luat, Quy ché quan ly hoat dong ddi ngoai cua Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh va Quy ché cta Hoc vién; la dau mdi xay
dung, trién khai va quan ly cac chwong trinh lién két dao tao qudc té va boi dudng
qudc té; Quan ly lwu hoc sinh qudc té.

Nghién clru va xay dung, trinh Gidm doc Hoc vién quyét dinh ban hanh
chién lvgc hop tac quoc té vé dao tao, bdi dwdng, nghién clru khoa hoc va phat
trién ngudn nhan lwc clia Hoc vién. Xay duwng, trinh Gidm d6éc Hoc vién ban hanh
quy ché, quy dinh va cac van ban quan ly hoat dong hop tac qudc té trong Hoc
vién. Xay dung, quan ly va ph6i hop véi cac don vi td chirc thuc hién ké hoach ctr
doan di cong tac nwdc ngoai va dén doan nwdc ngoai vao lam viéc tai Hoc vién
hang nam, cac chwong trinh trao d6i giang vién va sinh vién. Xay dung va trién khai
cac chuong trinh, dé an hop tac voi doi tac qudc t€ vé nghién ctu khoa hoc, tang
cudng co s& vat chét va phat trién ngudn nhan lvc. Hedng dan, quan ly va giam sat
viéc thuc hién céac hoat dong hop tac co6 yéu t6 qudc té cla cac don vi trong Hoc
vién. Quan ly, huéng dan viéc ky két cac van ban ghi nho, thda thuan hop tac véi
cac ddi tac qudc t€ nhan danh Hoc vién. Quan ly, huéng dan viéc cdp danh hiéu va
cac hinh thirc ghi nhan khac cho cac chuyén gia quéc té€. Xay dwng, quan ly cac
chwong trinh lién két dao tao, bdi dwdng quoc t€; dau moi trao doi vai cac doi tac
lién két qudc té; quan ly dao tao va bao ddm chat lvgng cac chuwong trinh lién két
qudc té; phdi hop voi cac don vi lién quan trong viéc chuyén giao phuong thic
quan ly, xay dwng ké hoach gidng day va hoc tap; t6 chirc kiém tra danh gia va
trién khai cac quy trinh dao tao khac. To chic truyén thong va tuyén sinh cho cac
chuwong trinh lién két dao tao qudc té tr xay dung ké hoach, dv toan kinh phi, tw
van tuyén sinh, t6 chirc xét tuyén dén ti€p nhan thi sinh trdng tuyén. Quan ly sinh
vién cac chwong trinh lién két dao tao qudc té vé ho so, bans diém, thl tuc dao tao,
khai giang, bé giang va tot nghiép. Cha tri to chirc truyén théng, quang ba hinh

anh, thwong hiéu cta Hoc vién voi cac ddi tac qudc té. Hudng dan tha tuc, phdi



hop véi cac don vi clla Hoc vién trong viéc td chirc cac hdi thao, toa dam khoa hoc
quéc té. Chu tri cac hoi thao, toa dam qudc t€ dugc t6 chirc bang ngan sach thuwdng
Xuyén cla hop tdc qudc té hodc ngan sach tai trg cua cac t6 chirc quéc té. Quan ly
lvu hoc sinh qudc té tai Hoc vién theo Quy ché Quan ly lwvu hoc sinh quéc té cla
Hoc vién. Thuc hién cong tac 1é tan d6i ngoai. Thdm dinh cac tai liéu, vin bén
bang tiéng nwdc ngoai trong cong tac dbi ngoai chinh thirc cla Hoc vién véi cac
doi tac quoc té. Tong hop, bao cao cong tac hop tac qudc té, lién két dao tao va boi
dudng quéc té. Quan ly cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi; thuc hién
cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thudng va ky luat déi voi
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cla Ban theo tham quyén duoc phan cap;
quan ly va st dung tai san dugc giao theo quy dinh cua phap luat va cta Hoc vién.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trudng ban Thanh tra: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc vé cong tac thanh tra, kiém tra cac
linh vuc thudc pham vi quan ly cta Hoc vién nham dam bao viéc chdp hanh chinh
sach, phap luat, viéc thwc hién nhiém vu cla cac don vi, t0 chirc va ca nhan trong
Hoc vién; thuc hién ti€p cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong chong tham
nhiing theo quy dinh.

Xay dwng ké hoach thanh tra trinh Giam doc Hoc vién phé duyét va to chirc
thuc hién. Téng hop bao cdo cdng tac thanh tra trinh Gidam déc Hoc vién bao cao
Giam ddc Hoc vién Chinh tri Qudc gia H6 Chi Minh vé két qua cong tac thanh tra
thudéc pham vi quan ly cla Hoc vién. Thira Gy quyén clla Gidam déc Hoc vién du
thdo két luan thanh tra, theo ddi, don ddc, ki€ém tra viéc thuc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xt ly vé thanh tra clia Giam d6c Hoc vién. Thanh tra viéc thuc
hién chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc, quy ché, quy dinh ctia Hoc vién theo chic
nang, nhiém vu cla cac don vi, t0 chirc, ca nhan thuéc pham vi quan ly cta Hoc vién
trén cac Iinh vuc gido duc - dao tao, hoat dong khoa hoc, kinh té - xa hdi, cong tac td
chtrc - can bd, hoat dong cong vu, cong tac hop tac quéc té€ va cac Iinh vuc khac thudc
pham vi quan Iv clia Hoc vién. Thanh tra cac vu viéc khac do Gidm ddéc Hoc vién
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giao. Thuc hién consi tac tiép con» dan, gidi quyét khiéu nai, t6 cao. To chic tiép
can bd, cobna chirc, vién chirc, hoc vién, sinh vién va cong dan dén phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo vé cac ndi dung lién quan dén cac hoat dong, dén can bo,
cong chiic, vién chirc, hoc vién, sinh vién ctia Hoc vién. Tham muu gitp Giam déc
Hoc vién giai quyét khiéu nai, t6 cao tai Hoc vién va viéc thwc hién cac quy dinh
cla phap luat vé giai quyét khi€u nai, t6 cdo nhw: Xac minh, két luan va kién nghi
gidi quyét cac khiéu nai vé quyét dinh ky luat, quyét dinh lién quan dén ché do
chinh sach doi voi can bo, cong chic, vién chirc, hoc vién, sinh vién thudc tham
quyén giadi quyét cta Hoc vién; xac minh, két luan va kién nghi giadi quyét cac noi
dung t6 cdo viéc st dung van bang, chiing chi khdng hop phap cla can bd, cong
chitc, vién chic, hoc vién, sinh vién thudc Hoc vién; viéc cdp van bang, ching chi
sai quy dinh trong Hoc vién; cac hanh vi vi pham phap luat khac clia can bd, cong
chtrc, vién chire, hoc vién, sinh vién thudc Hoc vién. Thanh tra viéc thuc hién cac
quy dinh phap luat vé chdng tham nhiing nhu: Thanh tra viéc thwc hién cac quy
dinh phap luat vé chdng tham nhiing cta don vi, td chirc, ca nhan thuéc pham vi
quan ly cta Hoc vién; thira Gy quyén cla Giam déc Hoc vién tdng hop, bao cédo
Giam ddc Hoc vién Chinh tri Qudc gia H6 Chi Minh va co quan c6 tham quyén két
qua phong, chéng tham nhiing tai Hoc vién; hop tac véi cac co quan, to chiéc ngoai
Hoc vién trong dau tranh phong, chdng tham nhiing. Chu tri hoac phoi hop véi cac
don vi chitc nang thuc hién kiém tra thuong xuyén, kiém tra dot xuat theo quyét
dinh cla Giam ddéc Hoc vién. Quan ly céng chiic, vién chic, nguodi lao dong cla
don vi; thuc hién cac ché do chinh sach, dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuédng va
ky luat doi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong clia Ban theo tham quyén duogc
phan cap; quan ly va sir dung tai san duoc giao theo quy dinh clta phap luat va cua
Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Chcinh Vanphong: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam ddc trong viéc gan két va diéu phdi cac
hoat dong chung cla Hoc vién; dau moi tong hop théng tin phuc vu céng tac quan
ly, chi dao, diéu hanh clGa Ban Giam ddc; t0 chirc thic hién cong tac hanh chinh -
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tons hop, van thw, lvu trir, quan Iv céns s&, hau can phuc vu, cdng tac Ié tan, cong
tdc cons nghé thons tin, cons thong tin dién tk, y t€, xe 6 t0; quan ly, diéu hanh, hd
tro ky thuat cac phong hoc, phons thuwc hanh, hdi trwong, phong hop dap (¢ng hoat
dong dao tao, boi ciwdns, nghién ctru khoa hoc va cac hoat dons khéac clia Hoc
vién.

Chua tri, ph6i hop voi cac don vi xay dwng va td chiic thuc hién ké hoach,
chuong trinh céng tac (ngan va dai han) cta Hoc vién; theo ddi, don ddéc, dinh ky
b&o cao Ban Giam d6c két qua thwc hién ké hoach, chwong trinh cong tac; sap xép
thoi gian, bo tri lich va té chirc thuc hién lich lam viéc clia Ban Giam doc. Tap hop
va cung cdp thong tin téng hop tinh hinh cdc mat hoat dong clia Hoc vién va céac don
vi trong Hoc vién phuc vu lanh dao va quan ly diéu hanh cla Ban Giam doc; dau
méi tdng hop, xay dung cac bao cao dinh ky, dot xuat vé viéc thuc hién nhiém vu
clia Hoc vién; xay dwng lich hop hang thang ctia Hoc vién; t6 chic ghi bién ban, lvu
ho so cla cac hdi nghi, cac cudc hop; thong bao y kién két luan cla lanh dao Hoc
vién dén cac don vi lién quan t6 chic trién khai thuc hién. Tham dinh néi dung,
hinh thirc cac van ban thuéc tham quyén ban hanh cta Hoc vién dam bao dlng quy
dinh, chiu trach nhiém vé tinh phap ly cla cac van ban. Truc van thv Ban Giam
doc, tiép nhan va trinh ky van ban di, ti€p nhan van ban dén. Truc ti€p nhan cong
van dén qua hé théng van ban dién tlr V-office ctia Hoc vién Chinh tri qudc gia H6
Chi Minh va E-office cla Bd Gi4o duc va Bao tao. Quan ly, cdp phat phdi bang,
chirng chi theo quy ché. Cha tri xay dwng cac chwong trinh, ké hoach vé cai cach
hanh chinh, kiém soat thi tuc hanh chinh dai han, ndm ndm, hing ndm va td churc
thuc hién chwong trinh, ké hoach sau khi dugc phé duyét. Bau méi cung cap thdéng
tin cho cac phuons tién truyén thong dai ching, cac to chirc, ca nhan theo quy dinh
cla phap luat va phan céng ctia Giam d6c. Bau moi phdi hgp véi cac don vi lién
quan thuc hién cac dich vu hanh chinh cong. Bau moi phdi hop véi cac don vi co
lién quan chuan bi chuons trinh, ndi dung to chirc cac hdi nghi, sw kién clia Hoc
vién theo su phan cong ctia Giam doc Hoc vién. Thyc hién cong tac van thw, lwu
trit cua Hoc vién; quan ly va chi dao nghiép vu cong tac van thw, lvu trlr doi voi
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cac don vi trec thudc Hoc vién; tiép nhan, chuyén siao, luan chuyén cong van di,
dén, bao gom ca van ban mat theo quy dinh; chi*rng nhan ban sao cac van ban cla
Hoc vién; quan ly va st ciung con dau cua Hoc vién theo quy dinh clia phap luat;
hudng dan viéc 1ap 1id so va ndp lun hd so, tai liéu; thu thap, chinh Iy, xac dinh gia
tri tai liéu, thdng ké, bdo quan va té chirc str dung tai liéu lwu trli. Quan ly van hanh
Cong thong tin dién tlr, ddm bao thdng tin chinh xac, kip thoi, day dd phuc vu cong
tac truyén thong vé Hoc vién, cong tac lanh dao, quan ly, diéu hanh tronv Hoc
vién. Quan ly, diéu phdi s dung va phuc vu cac phong hop, phong bao vé luan
van, luan an, hdi truong, cac phong lam viéc cla Ban Giam dbc. Quan ly va dam
bdo co s& vat chét, tai san, phwong tién, trang thiét bi va diéu kién lam viéc cla
Ban Giam déc Hoc vién. La dau mdi sip xép lich 1am viéc dong thoi thuc hién
cong tac Ié tan, hau can phuc vu cac doan khach dén lam viéc tai Hoc vién, céac
doan di cong tac clia Hoc vién va cac hdi nghi, cudc hop, lam viéc khac. Cha tri
thuc hién cac nghiép vu ky thuat vé may tinh; quan ly, stra chita, bdo tri va nang
cap phan mém cho hé thng may tinh cla cac don vi trong Hoc vién; quan tri hé
thong mang Internet, mang LAN, mang wifi trong Hoc vién; phdi hop trién khai hé
théng may chd, phan mém chuyén dung tai cac don vi; theo ddi viéc bao tri, bao
dudng, stra chira, thay thé, d6 muc may in, may nhan ban, may photocopy. Quan
ly, s dung hé thong, thiét bi phuc vu giao ban truc tuyén va hé théng thiét bi am
thanh, may chiéu tai cac hoi trwong, phong hop, phong bao vé luan van, luan an
khu nha Al, A3 va A4; theo ddi bao tri, bdo dwdng hé thong tong dai dién thoai
cla Hoc vién. Thuc hién cong tac kham, chira bénh théng thwdng va cham soc stc
khoe ban dau cho cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong va hoc vién, sinh vién trong
toan Hoc vién; cha tri phdi hgp voi cac don vi van dong, don doc, ki€ém tra vé sinh
moi trudng noi lam viéc, giang dudng, noi an, & cla sinh vién va phong chéng dich
bénh. Phu trach cdng tac bao hiém y té cho hoc vién, sinh vién. Chu tri, té chirc thuc
hién cong tac phong chong lut bdo, phong chdng chdy nd, bao dam an ninh, an
toan, trat tw, vé sinh lao dong trong pham vi khuén vién Hoc vién quan ly. Cha tri
quan ly va diéu hanh, st dung xe 6 to6 clia Hoc vién. PhGi hop véi cac don vi chirc

?7?



nang, l1ap ké hoach bod tri giang duong phu hop véi ké hoach dao tao, bdi dudng,
nghién ctru khoa hoc cua Hoc vién. Cha tri quan ly, diéu hanh, si dung hop ly va
c6 hiéu qua hé thong gidng dwdng, hdi trudng va cac trang thiét bi phuc vu hoat
dong dao tao, boi duong, nghién c*ru khoa hoc va cac hoat dong khac cla Hoc
vién. Thueong xuyén danh gia chat lwgng, bao tri, bdo dudng; chd dong dé xuat
viéc stra chita, cung cép, thay thé kip thoi cac trang thiét bi thudc tham quyén quan
ly tai cac hoi trwong, gidng duwong. Quan ly can bd, céng chirc, vién chirc, nguoi
lao dong va tai san, tai liéu cta Van phong; thuc hién cac ché dd chinh sach, dao
tao, boi dudng, thi dua, khen thwédng va ky luat déi voi can bd, cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong cla Van phong theo tham quyén duoc phan cap; quan ly va
str dwng tai san dwoc giao theo quy dinh cua phap luat va cta Hoc vién. Thuc hién
cac nhiém vu khac do Giam doc Hoc vién giao.

- Giam doc Trung tdm khao thiva Kiém dinh chat lwgng dao tao: 01 bién ché.

Tham muu va giup viéc cho Giam ddc trong viéc quan ly cong tac khao thi
va kiém dinh chéat lvgng dao tao; thuc hién cac hoat dong vé cong tdc Khao thi va
Kiém dinh chat lvong dao tao theo quy dinh.

Cha tri thuc hién cong tac khao thi, gom: Tham muu cho lanh dao Hoc vién
xay duwng va ban hanh quy dinh vé quy trinh thi, kiém tra; phoi hop véi cac khoa
cai tién va phat trién cac hinh thirc thi pht hop véi yéu cau dao tao cla cac nganh,
cac hé, bac dao tao nham nang cao chat lwvgng dao tao; tham muwu cho lanh dao
Hoc vién xay dung va ban hanh quy dinh vé quy trinh xay dwng dé thi, phan tich,
danh gia dé thi nham dam béao dd tin cay cua dé thi; xay dung va ban hanh tai liéu
hudng dan thiét ké cac phuong phap, cong cu kiém tra, danh gia; bién soan tai liéu
hudng dan, biéu mau thiét ké bang tiéu chi danh gia cho céac loai bai thi, kiém tra;
thang danh gia va mau phiéu danh gia cho cac bai thi trinh lanh dao Hoc vién phé
duyét ban hanh; hwéng dan cac khoa xay dwng dé thi, ngan hang dé thi theo duing
quy trinh; Chu tri tham dinh ngan hang dé thi; quan ly dé thi; t6 chirc va giam sat
viéc boc tham, sao in dé thi; ban giao, cung cap dé thi; chd tri thwc hién cong tac
cham thi cdc mon hoc (t0 chic cham thi, lam phach, hoi phéch, 1én diém, danh gia,
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bdo cao diém) va luu trlr, phan tich, danh gia két qua thi. Chu tri thdm dinh tinh
chinh xac cia viéc chdm bai thi, t6 chic thdm dinh ngau nhién két qua cham bai;
phan tich két qud thi, thdm dinh tinh gia tri va do tin cay cla dé thi; quan ly, cung
cap két qua thi cua nguti hoc cho cac don vi va cd nhan c6 lién quan theo quy
dinh; phdi hop véi cac don vi c6 lién quan trong viéc xét diéu kién du thi, diéu
kién t6t nghiép cho sinh vién, hoc vién theo diung quy ché; lam dau méi to chirc tap
huan cho can b, gidng vién vé cong tac khao thi; thong ké, bao cdo va lwu trir van
ban, tai liéu vé cong tac khao thi; chu tri thic hién cong tac kiém tra giam sat hoat
dong khao thi tai cAc khoa/vién; chu tri bao cédo vé cong tac khado thi doéi voi cap
trén va cac co quan, té chirc co lién quan; chd tri cong tac danh gia, tdng két va cai
tién ddi voi cong tac khao thi.

Cha tri thuc hién cong tdc dam bao chat lwgng, gdm: Tham muu véi Lanh
dao Hoc vién ban hanh céc van ban quy dinh vé ddm bdo chat lvong va danh gia
chat lvgng dao tao; tham muu véi Lanh dao Hoc vién ban hanh cac van ban, biéu
mau, tai liéu hwéng dan dam bao chét lwong trong céac linh vuic hoat dong ctia Hoc
vién; huéng dan va ho tro cac don vi trong Hoc vién thuc hién cong tdc dam bao
chat lvong thong qua hé thong ddm bao chéat lwgng bén trong Hoc vién; chd tri
trong viéc xay dung quy trinh, hé théng phiéu khao sat va lam dau mdi, phdi hop
vOi cac don vi t0 chirc khao sat cac doi twong co lién quan vé chat lugng dao tao
clia Hoc vién, chwong trinh dao tao, tinh trang viéc lam cla sinh vién sau khi tot
nghiép va cac hoat dong khac clia Hoc vién; chu tri, phdi hop véi cac khoa va don
vi chirc nang nghién ctru ddi maéi, xay dwng, danh gid va cap nhat chwong trinh dao
tao; lam dau méi trién khai thuc hién cong tac tv danh gia chat lvong dao tao va
thuc hién kiém dinh chét lvong ndi bd trong Hoc vién. Té chitc hudng dan cong tac
tv danh gia & cac don vi va tong hop két qua danh gia trong toan trwdng; lam dau
moi trién khai dang ky kiém dinh chat lwvgng dao tao, véi cac td6 chirc kiém dinh
chat lvgng doc 1ap; diéu phdi cong tac chuan bi cho hoat dong danh gia ngoai; lam
dau moi t6 chic tap huan cho cac don vi va ca nhan vé cong tdc dam bdo chat
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vé cong tac dam bao chat lvgng va kiém dinh chat lvong dao tao; chd tri thuc hién
cong tac kiém tra giam sat hoat dong dam bao chat lwong tai cac khoa/vién; chd tri
bao céo vé cong tdc dam bao chat lvong d6i v&i cdp trén va cac co quan, té chirc
co lién quan, chd tri cong tac danh gia, tong két va cai tién doi voi cong tac dam
bdo chat lvgng. Quan ly céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong cda don vi; thuc
hién cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thuédng va ky luat doi
v@'i cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong cla Trung tam theo tham quyén duoc
phan cédp; quan ly va sir dung tai san dwgc giao theo quy dinh ctia phap luat va cua
Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trudngphong Quan tri va Quan ly ky tlc xa: 01 bién ché.

Tham muwu va gilp viéc cho Giam ddc trong viéc quan ly cong tac quy hoach,
xay dung co ban, stta chita, quan ly tai san va co s& vat chat (dat dai, nha lam viéc,
giang dwong, trang thiét bi ...) cia Hoc vién; thwc hién th tuc mua sém, bao dudng,
thanh ly va theo d6i str dung hiéu quad tai san, trang thiét bi ca Hoc vién; Quan ly ky
tlc xa va cac hoat dong ho trg sinh vién trong khudn vién ky tlc xa.

Lap va thuc hién ké hoach xay dung, sttra chi*ta cdc cong trinh, co s& vat chat,
trang thiét bi phuc vu cho giang day, hoc tap, lam viéc va sinh hoat clia cong chtc,
vién chirc, nguoi lao dong va hoc vién, sinh vién ctda Hoc vién. Cha tri quan ly,
kiém tra va phdi hop véi cac don vi tv van giam sat thi cong cac cong trinh xay
dung, stra chi*a tai san tai Hoc vién theo dung quy dinh. Chiu trach nhiém mua
sam, cdp phat vat tw, trang thiét bi, phvong tién, dung cu phuc vu cho giang day,
hoc tap, nghién ctru va lam viéc cltia céng chic, vién chirc va nguti hoc ctia Hoc
vién. Phdi hgp voi cac don vi thwong xuyén kiém tra, danh gia chat lwgng, gia tri
str dung céc trang thiét bi trong toan Hoc vién dé c6 ké hoach mua sam, bao tri, stra
chi*ta. Chu tri, phdi hgp véi cac don vi co lién quan xay dung ké hoach va nghiém
thu céc cbng trinh xdy dwng mai, cong trinh stra chita, cai tao méi, ban giao, dua
cac cbng trinh d6 vao st dung c6 hiéu qua. Quan ly, van hanh, stra chita, bao tri
nha clra, hé thdng dién, hé thong cap thoat nwéc, cac trang thiét bi phuc vu cho hoc
tap, lam viéc, sinh hoat tai Hoc vién. Thuwong truc cac Hoi dong: dau thau mua
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sam, xay dung co ban, stra chita co s& vat chat k§ thuat va thanh 1y trang thiét bi
clia Hoc vién. Quan ly, kiém tra, 1ap s6 theo d6i st duna dién, nudc tai cac khu lam
viéc, hoc tap, ky tuc xa. Theo doi, lwu trir tai liéu, thwc hién ché dé bao cao vé quan
ly, s dung tai san, trang thiét bi, nha, dat cta Hoc vién. Chu tri, ph6i hop véi cac
don vi xay dwng ké hoach, sép xép, bd tri phong & cho sinh vién, hoc vién trong ky
tic xa& dam bao khoa hoc, thuan lgi cho cona tac quan ly cia Hoc vién va hoc tap
cla hoc vién, sinh vién. Hwéng dan, kiém tra hoc vién, sinh vién trong viéc thuc
hién ndi quy, quy ché ky tlc xa; xay dwng mdi trwong sinh hoat va giao duc lanh
manh, day manh phong trao tu quan trong sinh vién; phoi hop véi don vi lién quan
td chlrc nhan xét, danh gia két qua ren luyén cla hoc vién, sinh vién khi c6 yéu
cau. Quan ly co s& vat chat, trang thiét bi duoc Hoc vién giao; 1ap ké hoach skra
chita, nang cap co s& vat chat & ky tlc xa. Phdi hgp véi cac don vi trong va ngoai
Hoc vién thuc hién cac bién phap bdo vé an ninh chinh tri, trat tw an toan, phong
chay, chira chay trong khudn vién ky tic xa4. Quan ly cdng chirc, vién chirc, nguoi
lao dong cua don vi; thuc hién cac ché do chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua,
khen thuédng va ky luat d6i voi cong chiic, vién chic, ngudi lao dong clia Phong
theo tham quyén duwoc phan cap; quan ly va st dung tai sadn dwoc giao theo quy dinh
cla phap luat va ctia Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidam ddc Hoc
vién giao.

- Trudngphong Cong tac chinh tri va HO tro sinh vién: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc thwc hién gido duc chinh
tri, tw twdng; cong tac sinh vién, ho tro, tw van, hwdng nghiép, khdi nghiép sinh
vién; cong tac sido duc lich st truyén thdng va phu trach céng tac truyén thong cla
Hoc vién.

Xay dwng ké hoach va ph6i hop véi cac don vi t0 chirc hoc tap chu trwong,
duong 16i, Nghi quyét clia Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc cho can bo,
sinh vién, hoc vién clia Hoc vién. Phoi hgp véi cac don vi, td chirc trong Hoc vién
nam bat tinh hinh chinh tri, tw twéng cla can bd, sinh vién, hoc vién; dé xuat cac
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nhan xét cong tac phat trién Bang trong sinh vién. Trién khai céng tac giao duc dao
dtre, 16i song, van hoa trwvong Dang cho can bd va hoc vién, sinh vién; to chirc sinh
hoat chinh tri, gidao duc phap luat va phong trao hoc tap va lam theo tw tuéng, dao
dtrc, phong cach H6 Chi Minh; hwéng dan thuc hién cong tac an ninh chinh tri, trat
tw, an toan xa hodi; phong chéng tdi pham va cac té nan xa hdi trong sinh vién, hoc
vién. Chu tri xay dung trinh Ban Giam d6c vé ndi dung va phuwong thic truyén
thong; quan ly ndi dung trén hé thdng thdng tin, qudng cao, truyén thong trong
pham vi Hoc vién, bao gom: hé thdng bang tin, Bangron, paner, ap phich...; tiép
nhan, trién khai va quan ly hoat déng quang ba trong Hoc vién. Xay dwng, quan ly
hé théng nhan dién clia Hoc vién; tham gia xay dwng, quan ly, phat hanh mot s an
pham, trang tin dién t& va dién dan khi duvoc Giam déc Hoc vién giao nhiém vu.
Pinh huéng ndi dung théng tin cac dn pham, trang tin dién tir va dién dan cla can
bd, sinh vién; phdi hop v6i cac don vi thwdng xuyén ra soat thong tin trén phuong
tién théng tin dai ching (b&o chi, mang x& hoi, dién dan ...) kip thoi phat hién va
xt ly nhitng théng tin sai léch, tiéu cwc, anh hwédng dén uy tin va vi thé cla Hoc
vién. Quan ly, khai thac Phong Truyén thong, thwdng xuyén swu tam, cap nhat, lvu
trie cac tw liéu, hién vat, vat phdm, tang phdm. Thuc hién cong tdc quan ly sinh
vién dai hoc chinh quy; phoi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc ti€p sinh, thuc
hién cong tac t6 chic 16p, 1am thé sinh vién, kham stc khoé, td chirc 1€ khai giang,
|& bé giang, trao bang t6t nghiép cho sinh vién. T chirc “Tuan sinh hoat céng dan
sinh vién” vao dau, gitta, cudi khdéa hoc; t6 chirc hdi nghi, dién dan déi thoai
thuong nién gilra 1anh dao Hoc vién vai sinh vién, hoc vién. Lam dau moi t6 chic
thuc hién cac ché do, chinh sach ddi véi sinh vién vé hoc bong trong ngan sach va
ngoai ngan sach, hoc phi, trg cdp xa hoi, mién gidm hoc phi, tin dung dao tao va
cac ché do khac co lién quan. Phoi hop vai cac don vi ¢ lién quan trién khai thuc
hién cong tac quan su dia phwong ddi véi sinh vién hé chinh quy tap trung; cong
tac quan ly sinh vién ndi trG, ngoai trd; ph6i hop véi cong an khu vuc va chinh
quyén co s& dé quan ly, giai quyét cac van dé phat sinh nham dam bao loi ich cla
sinh vién. Phdi hop v&i Doan TNCS H6 Chi Minh Hoc vién va cac don vi lién
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quan té chirc cac hoat déna nghién ctu khoa hoc, cudc thi vé chinh tri, xa hoi, van
hoa, van nghé, thé thao, cau lac bd & trong va ngoai Hoc vién cho sinh vién.
Thuong trvc HOi dong Khen thuéng - Ky luat sinh vién; Hoi dong danh gia ren
luyén cla sinh vién; la dau méi to chic trién khai, danh gia cac phong trao thi dua,
khen thudng, ky luat theo quy ché hién hanh. Quan ly sé dau bai, kiém tra, giam
sat sinh vién thyc hién chd trvong, dwdng 16i cla Bang, chinh sach va phéap luat
clia Nha nuéc va cac quy dinh, quy ché co lién quan. Giai quyét cac cong viéc hanh
chinh cé lién quan dén sinh vién theo nhiém vu dwgc giao; xac nhan, xac minh thong
tin sinh vién, hoc vién theo quy dinh. T6 chirc va quan ly mang lu¢i cuu sinh vién,
hoc vién; thuong xuyén cap nhat cac thong tin vé cuwu hoc vién, sinh vién. To chic
van dong, tiép nhan tai tro tir cac t6 chirc va ca nhan cho Quy hd tro sinh vién Hoc
vién; quan ly va t6 chirc thuc hién phwong an st dung Quy khi dwgc phé duyét
theo quy dinh. Lam dau mdi t6 chirc cac hoat dong twv van huwdng nghiép, khdi
nghiép, viéc 1am cho sinh vién. Lam dau méi t6 chitc cac hoat dong ho tro sinh
vién; t6 chirc cac chwong trinh boi dwdng, bd trg k§ nang cho sinh vién. Quan ly va
phat trién Quy Khéi nghiép sinh vién; phdi hgp voéi cac t6 chirc, ca nhan té chiic
cac chwong trinh khé&i nghiép sinh vién. Ph6i hop véi cac don vi t6 chirc tong két,
danh gia cong tac sinh vién va bao cdo BO Giao duc va Dao tao theo dinh ky. Quéan
ly cong chirc, vién chic, nguti lao dong cla don vi; thuwc hién cac ché dd chinh
sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thuéng va ky luat déi véi cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong clia Phong theo thdm quyén dwgc phan cdp; quan ly va st
dung tai san dwoc giao theo quy dinh cla phap luat va cta Hoc vién. Thuc hién cac
nhiém vu khac do Giam ddéc Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Triéthoc: O1 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc t6 chirc thuc hién, phat
trién cac chuwong trinh dao tao, bdi dudng; trién khai thuc hién hoat dong nghién
ctru khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cdp quan
ly. Bong thoi lap ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao

theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gom: Xay dung chwong trinh dao tao, boi



duong cla nganh, chuyén nganh duoc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi dong
Khoa hoc - Dao tao va Giam déc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
dao tao xay duwng tién do gidng day clia khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day cla giang vién theo tién d9; t6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo su phan cép; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi ti€t cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng
nhat, tranh chong chéo gilra cac mon hoc cla chuong trinh dao tao hoac gilta cac
trinh d6 dao tao; chd tri, phdi hop véi cac don vi chirc ndng t6 chirc phat trién
chuong trinh dao tao, xay dwng cac dé an, bién soan gido trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hwéng phat trién ctia Hoc vién; t6 chirc nghién ctru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; xay dung deé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va
thwc hién phuong phéap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cuda sinh vién,
bdo ddm chuan dau ra cla nguoi hoc theo cam két da duoc cong bd, dap ng nhu
cau st dung cla thi trvong lao dong; to chirc quan ly qua trinh day va hoc doi voi
cac chuong trinh, mon hoc do khoa thyc hién; phdi hop véi cac don vi chirc nang
t0 chirc thwc hién thi két thic hoc phan va thi tot nghiép (hodc lam khéa luan t6t
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cta Hoc vién. To chic cham thi,
quan ly va lvu tri¥ bai thi, két qua hoc tap clia sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chirc hwdng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc t&; phéi hop voi
Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lwvong dao tao va cac don vi chirc nang to
chirc danh gia chuong trinh dao tao, hoat déng giang day cta giang vién nham dam
bdo chat lvgng doi ngl giang vién; thuc hién quy trinh dam bao chat lvgng dao tao
theo hwéng dan. Lap ké hoach va t6 chic thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop
tac qudc té, cu thé: T6 chirc sinh hoat chuyén mon va cac hoi thao khoa hoc chuyén
nganh; dang ky va trién khai nghién ctu dé tai khoa hoc cac cap duwoc giao, hwdéng
dan sinh vién nghién cttu khoa hoc; cht dong tim kiém, khai thac cac dw an, de tai
nghién ctu khoa hoc; chi dong khai thac, trién khai thwc hién cac De an hop tac
quéc té theo quy dinh vé quén ly hoat dong hop tac qudc té cia Hoc vién. Xay dung
ké hoach va to chirc thwc hién cong tac gido duc chinh tri, tv twdng, dao dic, 16i
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song; cho nguoi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh:
Lap so trich ngang sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh cac 16p, cac hé dao tao dé
quan ly trong khoa; tong hop va dé nghi thuc hién cac ché do, chinh sach cho sinh
vién, hoc vién, nghién ctu sinh thudc khoa quan ly; ph6i hop véi cac don vi theo
doi va dé nghi khen thwdng, ky luat ddi vai sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh
thudc khoa quan ly; t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa cap khoa. Quan ly cong
chtre, vién chire, ngudi lao dong cla don vi; thuc hién cadc ché do chinh sach, dao
tao, boi dwdong, thi dua, khen thudng va ky luat ddi véi cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong cua Khoa theo tham quyén duwoc phan cap; quan ly va st dung tai san duwoc
giao theo quy dinh cua phap luat va cta Hoc vién. Thuec hién cac nhiém vu khac do
Giam doéc Hoc vién giao.

- Trudng khoa Kinh té chinh tri: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc to chirc thuc hién, quan ly
va phat trién cac chwong trinh dao tao, bdi dudng; trién khai thuc hién hoat dong
nghién cin khoa hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cép quan ly; quan ly
nguoi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan ly. Bong thoi, lap ké
hoach va t6 chtrc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao theo ké hoach chung
cla Hoc vién, bao gbm: Xay dwng chuwong trinh dao tao, bdi dwdng cla nganh,
chuyén nganh dwgc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi dong Khoa hoc - Bao tao va
Giam ddéc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly dao tao xay dwng tién do
giang day cua khoa; phan cong, theo doi thuc hién ké hoach giang day cla giang
vién theo tién do; t6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh dao tao va cac hoat dong
gido duc khac theo sv phan cép; td chirc bién soan chwong trinh khung, dé cuong
chi tiét cac mon hoc lién quan bdo dam tinh th6ng nhat, tranh chéng chéo gilta cac
mon hoc cla chuong trinh dao tao hodc gilra cac trinh dd dao tao; chu tri, phdi hop
voi cac don vi chirc nang td chirc phat trién chwong trinh dao tao, xay dung cac dé
an, bién soan gido trinh, tai liéu tham khao theo dinh hwéng phat trién cla Hoc

vién; t6 chirc nghién clru cdi tién phuowg phap giang day, hoc tap; xay dwng dé thi



va dap an; phdi hop véi cac don vi xady duna va thuc hién phwons phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién, bdo dam chuan dau ra cla nguoi
hoc theo cam két da dwo'c cona bd, dap (*ng nhu cau st dung cua thi trwong lao
dong; t6 chirc quan ly quéa trinh day va hoc d6i véi cac chuwong trinh, mén hoc do
khoa thiyc hién; ph6i hop véi cac don vi chirc nang té chirc thwc hién thi két thic
hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khéa luan t6t nghiép) thudc khoa quan ly theo
ké hoach chung cla Hoc vién. To chirc cham thi, quan ly va lwu tr& bai thi, két qua
hoc tap ctia sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t8 chirc hudng dan sinh vién kién tap,
thuc tdp nghé nghiép, di thuc t€; phdi hop véi Trung tam Khao thi va Kiém dinh
chét lwvgng dao tao va cac don vi chirc nang té chirc danh gia chuong trinh dao tao,
hoat dong giang day cla giang vién nham dam bao chét lvong doi ngli giang vién;
thwc hién quy trinh dam bao chét lvong dao tao theo hudng dan. Lap ké hoach va
td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac quoc té, cu thé: To chirc sinh
hoat chuyén moén va cédc hoi thdo khoa hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai
nghién ctru dé tai khoa hoc cac cdp duoc giao, huédng dan sinh vién nghién ctu
khoa hoc; chl dong tim kiém, khai thac cac dvy an, dé tai nghién ctru khoa hoc; chu
dong khai thac, trién khai thuc hién cac De an hop tac quoc té theo quy dinh vé
quan ly hoat dong hop tac qudc té cha Hoc vién. Xay dung ké hoach va to chic
thwc hién cong tac gido duc chinh tri, tw twdng, dao dic, 16i sbng cho nguoi hoc;
ph6i hop v6i cac don vi lién quan quan ly, danh gid, xép loai sinh vién; thuc hién
ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap s0 trich ngang sinh vién, hoc vién
cac lop, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; tong hop va dé nghi thwc hién céc
ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly; phdi hop véi cac
don vi theo ddi va dé nghi khen thuwéng, ky luat ddi véi sinh vién, hoc vién thudc
khoa quan ly; t0 chirc cac hoat dong ngoai khéa cap khoa. Quan ly cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong cta don vi; thwc hién cac ché dé chinh sach, dao tao, boi
dudns, thi dua, khen thudng va ky luat doi vai cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
cta Khoa theo tham quyén duoc phan cép; quan ly va s dung tai san duoc giao theo

quy dinh cla phap luat va ctia Hoc vién. Quan ly va xay dwng ké hoach phat trién



doi ngli giang vién, can bd, nhan vién thudc khoa nham khong ngirng phat trién
nganh dao tao theo phan cdp clia Giam dbc; Xay dwng va thuc hién ké hoach dao
tao, boi dwong chuyén mon, gido duc chinh tri, tv tudng, dao dic, 16i séng cho doi
ngll giang vién nham thuc hién t6t nhiém vu cla Khoa va chinh sach phat trién
ngudén nhan lyc cla toan Hoc vién. Xay dung doéi ngli mang lu¢i gidng vién thinh
giang trong va ngoai nudc. Gidi thiéu va tham gia dao tao giang vién dau nganh.
Khoa duwgc td chirc HOi dong khoa dé tv van cho Trwdng khoa thwc hién cac nhiém
vu cla Khoa do Giam dbéc Hoc vién giao, gilp Truédng khoa ra quyét dinh hoac
trinh Giam d6c Hoc vién ra quyét dinh theo quy dinh cta Hoc vién. Thuc hién cac
nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trudng khoa Chu nghta xa hoi khoa hoc: 01 bién ché.

Tham muu va giup viéc cho Giam doc trong viéc t6 chic thwc hién, phat
trién cac chuong trinh dao tao, boi dwdng; trién khai thuc hién hoat dong nghién
ctru khoa hoc; quan ly nguoi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. Dong thoi, lap ké hoach va td chic thuc hién cac hoat dong gidao duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gobm: Xay dwng chuong trinh dao tao, boi
dudng clia nganh, chuyén nganh duoc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi dong
Khoa hoc - Dao tao va Giam doc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
dao tao xay dung ti€én dd giang day cla khoa; phan cona, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day clia gidng vién theo tién do; t6 chirc thwc hién, quan ly quéa trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo sy phan cép; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mén hoc lién quan bdo dam tinh théng
nhat, tranh chong chéo gitra cac mdn hoc cla chwong trinh dao tao hodc gitra cac
trinh do dao tao; chd tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang td chic phat trién
chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan gido trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hwéng phat trién clia Hoc vién; t6 chirc nghién clru cai tién phvong phap
giang day, hoc tap; xay dwng dé thi va dap an; phdi hop v6i cac don vi xay dung va
thuc hién phwong phap ki€ém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién,

bao dam chuan dau ra cta nguoi hoc theo cam két da dwoc cong bo, dap (rng nhu



cau si dung cua thi trvong lao dong; t0 chirc quan ly qua trinh day va hoc déi voi
cac chwong trinh, mén hoc do khoa thyc hién; phdi hop véi cac don vi chirc nang
td chirc thuc hién thi két thic hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khoa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cla Hoc vién. T6 chirc cham thi,
quan ly va lwu tri¥ bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; to
chirc hwdng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc té; phéi hop voi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chéat lvgng dao tao va cac don vi chic nang to
chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat déng giang day cuta giang vién nham dam
bdo chat lvgng ddi ngli gidng vién; thwc hién quy trinh ddm bao chat lvgng dao tao
theo hwéng dan. Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat déng khoa hoc va hop
tdc quoc t€, cu thé: TO chirc sinh hoat chuyén mon va cac hdi thdo khoa hoc
chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctu dé tai khoa hoc cac cap duoc giao,
hudng dan sinh vién nghién cttu khoa hoc; cht dong tim kiém, khai thac cac du an,
dé tai nghién ctru khoa hoc; chl dong khai thac, trién khai thuc hién cac De an hop
tac qudc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc t€ cia Hoc vién. Xay
dung ké hoach va t6 chirc thwc hién cong tac gidao duc chinh tri, tv twdng, dao dirc,
16i sdng cho nguoi hoc; phdi hop voi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap so trich ngang
sinh vién, hoc vién céac lop, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; tong hop va dé
nghi thwc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly;
phoi hop voi cac don vi theo dbi va dé nghi khen thwdng, ky luat doi vai sinh vién,
hoc vién thudc khoa quan ly; t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa cap khoa. Quan ly
cdng chic, vién chirc, ngudi lao dong cla don vi; thic hién cac ché dd chinh séch,
dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thuédng va ky luat ddi véi cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong cla Khoa theo tham quyén duoc phan cdp; quan ly va st dung tai
san duoc giao theo quy dinh clia phap luat va cta Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu
khac do Giam ddc Hoc vién giao.

- Trudng khoa Lich sit Bang: 01 bién ché.



Tham muu va gilp viéc cho Giam dbc trong viéc t6 chic thuc hién, phat
trién cac chuong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thwc hién hoat dong nghién
ctu khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. Bong thoi, 1ap ké hoach va t6 chirc thic hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gom: Xay dwng chwong trinh dao tao, boi
dudng clda nganh, chuyén nganh dwgc Hoc vién eiao nhiém vu, trinh HOi déng
Khoa hoc - Dao tao va Giam ddc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
dao tao xay duwng tién do giang day cla khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day clia gidng vién theo tién do; t6 chirc thuc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dong gidao duc khac theo sw phan cap; t0 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mén hoc lién quan bdo dam tinh thong
nhat, tranh chong chéo gitra cac mén hoc cla chwong trinh dao tao hodc gitra cac
trinh do dao tao; chd tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang td chic phat trién
chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan gido trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hwdng phat trién cia Hoc vién; t6 chirc nghién clru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; xay dwng dé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dwng va
thuc hién phuvong phap ki€ém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién,
bdo dam chuan dau ra cla nguoi hoc theo cam két da dwoc cong bd, dap (ng nhu
cau si dung cla thi trwong lao dong; t6 chirc quan ly quéa trinh day va hoc doi voi
cac chwong trinh, mén hoc do khoa thwc hién; ph6i hop véi cac don vi chic nang
td chirc thuc hién thi két thac hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khoa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung clia Hoc vién. Td chic cham thi,
quan ly va lvu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chicc hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc t&; phdi hop voi
Trung tam Khdo thi va Kiém dinh chat lvong dao tao va cac don vi chirc nang td
chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong giang day cta giang vién nham dam
bdo chat lugng ddi ngl giang vién; thwc hién quy trinh dam bao chat lvong dao tao
theo hudng dan. Lap ké hoach va t6 chirc thrc hién cac hoat dong khoa hoc va hop

tdc quoc té, cu thé: To6 chic sinh hoat chuyén mén va cac hoi thdo khoa hoc



chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cap dwgc giao,
huéng dan sinh vién nghién ctu khoa hoc; cha dong tim kiém, khai thac cac du an,
dé tai nghién ctru khoa hoc; chu dong khai thac, trién khai thwc hién cac De an hop
tac qudc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc té clia Hoc vién. Xay
dung ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu twéng, dao duc,
I6i s6ng cho nguoi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép
loai sinh vién; thuc hién ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu
sinh: Lap sb trich ngang sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh cac lép, cac hé dao
tao dé quan ly trong khoa; tong hop va dé nghi thwc hién cac ché do, chinh sach
cho sinh vién, hoc vién, nghién caw sinh thuéc khoa quan ly; phéi hop véi cac don
vi theo do6i va dé nghi khen thudng, ky luat déi véi sinh vién, hoc vién, nghién ctu
sinh thudc khoa quan ly; to chirc cac hoat dong ngoai khda cdp khoa. Quan ly cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong clha don vi; thwc hién cac ché do chinh sach, dao
tao, boi dwdng, thi dua, khen thuéng va ky luat déi vai cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong clia Khoa theo tham quyén dwoc phan cép; quan ly va st dung tai san duoc
giao theo quy dinh cua phap luat va cua Hoc vién. Thuwc hién cac nhiém vu khac do
Giam doéc Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Tu tuéng H6 ChiMinh: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc t6 chic thuc hién, phat
trién cac chwong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thwc hién hoat dong nghién
ctu khoa hoc; quan ly nguoi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cép quan
ly. B6ng thoi, 1ap ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gébm: Xay dung chwong trinh dao tao, boi
dudng cda nganh, chuyén nganh dwgc Hoc vién giao nhiém wvu, trinh Hoi dong
Khoa hoc - Bao tao va Giam doc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
Pao tao xdy dung tién dd gidng day clia khoa; phan cong, theo dbi thuc hién ké
hoach gidng day cla gidng vién theo tién do; td6 chic thuc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dong gidao duc khac theo sy phan cép; t0 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cuwong chi tiét cac mon hoc lién quan bdo dam tinh thdng
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nhat, tranh chdng chéo gilra cac mon hoc cla chwong trinh dao tao hodc gilra cac
trinh d6 dao tao; chu tri, ph6i hop véi cac don vi chirc ndng t6 chic phat trién
chuong trinh dao tao, xy dyng cac dé an, bién soan sido trinh, tai liéu tham khao
theo dinh huéng phat trién cia Hoc vién; t6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xay dwng dé thi va dap an; phdi hop voi cac don vi xay dung va
thuc hién phuvong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cla sinh vién,
bdo dam chuan dau ra cla ngudi hoc theo cam két da dwogc cong bé, dap (ng nhu
cau st dung cua thi treong lao dong; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc doéi voi
cac chuong trinh, mon hoc do khoa thuc hién; ph6i hgp véi cac don vi chirc nang
td chirc thwc hién thi két thic hoc phan va thi tdt nghiép (hoac lam khoa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cta Hoc vién. T chirc cham thi,
quan ly va lvu trik bai thi, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chtiec hwong dan sinh vién kién tap, thuc tdp nghé nghiép, di thuc t€; phéi hop voi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chéat lvong dao tao va cac don vi chirc nang to
chicc danh gia chrong trinh dao tao, hoat dong giang day clia giang vién nham dam
bao chat lwvgng doi ngili giang vién; thuc hién quy trinh dam bao chét lwvgng dao tao
theo huwdng dan. Lap ké hoach va t6 chitc thwe hién céc hoat dong khoa hoc va hop
tac qudc t€, cu thé: T6 chirc sinh hoat chuyén moén va cac hoi thdo khoa hoc
chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cép dwo'c giao,
huéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; cha dong tim kiém, khai thac cac du an,
dé tai nghién ctru khoa hoc; chd déng khai thac, trién khai thuc hién cac De an hop
tac quoc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac quéc té clia Hoc vién. Xay
dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tv twdng, dao dtrc,
16i sdbng cho nguoi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap s6 trich ngang
sinh vién, hoc vién céc l6p, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; tdng hop va dé
nghi thuc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thuéc khoa quéan ly;
phoi hop véi cac don vi theo ddi va dé nghi khen thuéng, ky luat déi voi sinh vién,
hoc vién thudc khoa quan ly; t6 chirc cac hoat dong ngoai khda cdp khoa. Quan ly
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cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi; thuc hién cac ché dd chinh sach,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thudng va ky luat d6i véi conu chirc, vién chic,
nguoi lao dona clia Khoa theo tham quyén dwoc phan cép; quan ly va st dung tai
san duoc giao theo quy dinh cla phap luat va ctia Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu
khac do Giam d6c Hoc vién aiao.

- Trwdng khoa Xav dwng Dang: 01 bién ché.

Tham muwu va giup viéc cho Giam doc trong viéc td chic thwc hién, phéat
trién cac chuwong trinh dao tao, bdi dudng vé Xay dwng Dang va Chinh quyén nha
nwéc (gom cac chuyén nganh: Giang vién Xay dung Bang va Chinh quyén nha
nu@c; Cong tac td chirc; Cong tac dan van; Cong tac van phong; Cong tac kiém tra,
giam sat cua Dang) va nganh dao tao, chuyén nganh dao tao khac theo phan cong
cla Giam doc Hoc vién; trién khai thuc hién hoat dong nghién ciru khoa hoc vé
Xay dwng Pang, xay dung Chinh quyén nha nwéc; quan ly ngudi hoc & cac hé va
cac bac dao tao theo phan cdp quan ly. Dong thoi, 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién cac hoat dong gido duc va dao tao vé Xay dung BDang va Chinh quyén nha
nuwéc theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gobm: Xay dung chuong trinh dao tao,
boi dudng cla nganh Xay dung Dang va Chinh quyén nha nuwéc, chuyén nganh
Giang vién Xay dung Bang va Chinh quyén nha nu¢c; Cong tac t6 chiic; Cong tac
dan van; Coéng tac van phong; Cong tac kiém tra, giam sat cla Dang dwoc Hoc
vién giao nhiém vu, trinh HOi dong Khoa hoc - Dao tao va Giam ddéc Hoc vién phé
duyét; ph6i hop véi Ban Quan ly dao tao xay dung tién dd giang day cac mon hoc
theo ma nganh, chuyén nganh dao tao trong chuong trinh dao tao cua khoa; phan
cong, theo d6i thuc hién ké hoach gidng day cla giang vién theo tién do; t6 chiic
thuwc hién, quan ly qué trinh dao tao va cac hoat déng gido duc khac theo su phan
cdp; t6 chirc bién soan chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc thudc
nganh Xay dwne Bana va Chinh quyén nha nuéc, chuyén nganh Giang vién Xay
dung Bang va Chinh quyén nha nwéc; Cong tac to chirc; Cong tac dan van; Cong
tdc van phong; Cong tac kiém tra, giam sat cla Dang bao dam tinh thong nhat,
tranh chong chéo gira cdAc mon hoc cua chwong trinh dao tao hoac gilta cac trinh
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dd dao tao; cha tri, phdi hgp vGi cac cton vi chic nans t6 chic phat trién chwong
trinh dao tao, xay dwng cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao nganh
Xay dwng Bang va Chinh quyén nha nuéc, chuyén nganh Giang vién Xay dung
Pang va Chinh quyén nha nuwéc; Cong tac to chic; Cong tac dan van; Cong tac van
phong; Cons tac kiém tra, giam sat cla Dang theo dinh huéng phat trién cta Hoc
vién; t6 chirc nghién clru cai tién phuvong phap giang day, hoc tap; xay dwng dé thi
va dap an; ph6i hop véi cac don vi xay dung va thuc hién phuwong phap kiém tra,
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao dam chuan dau ra clia nguoi
hoc theo cam két da dwoc cong bd, dap ‘ng nhu cau st dung cla thi trwong lao
dong; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc doi voi cac chwong trinh, mon hoc
thudc nganh Xay dwng Bang va Chinh quyén nha nuéc, chuyén nganh Gidng vién
Xay dwng Bang va Chinh quyén nha nwéc; Cong tac to chirc; Cong tac dan van;
Cong tac van phong; Cong tac kiém tra, giam sat ciia Dang do khoa thwc hién; phoi
hop véi cac don vi chirc nang td chirc thwc hién thi két thdc hoc phan va thi tot
nghiép (hodc lam khoa luan t6t nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung
cla Hoc vién. T6 chirc cham thi, quan ly va lwu tri bai thi, két qua hoc tap cla sinh
vién, hoc vién theo quy dinh; t6 chirc hwéng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé
nghiép, di thuc t€; phoi hop véi Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lwgng dao
tao va cac don vi chirc nang t6 chirc danh gid chuong trinh dao tao, hoat dong
giang day cta giang vién nham dam bao chét lvgng doi ngli giang vién; thuc hién
quy trinh dam bao chét lvgng dao tao theo hwdng dan. Lap k& hoach va té chic
thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac qudc té vé xay dung Bang, xay dwng
Chinh quyén véi cac dang va cac nwdc khac, chi yéu véi Cong hoa dan chi nhan
dan Lao va Cong hoa nhan dan Trung Hoa, cu thé: T6 chic sinh hoat chuyén moén
va cac hoi thdo khoa hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctu dé tai
khoa hoc céac cdp duoc giao, hudng dan sinh vién nghién cttu khoa hoc; chi dong
tim kiém, khai thac cac dv an, dé tai nghién ctu khoa hoc; chi dong khai thac, trién
khai thuc hién cac Be an hgp tac quoc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac

quoc té clia Hoc vién. Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cong tac gido duc



chinh tri, tv twdng, dao dic, 16i sdng cho nguti hoc; ph6i hgp véi cac don vi lién
quan quan ly, danh gia, xép loai sinh vién; thyc hién ché dd, chinh sach cho sinh
vién, hoc vién, nghién cru sinh: Lap so trich ngang sinh vién, hoc vién, nghién ctru
sinh cac 1op, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; tong hop va dé nghi thuwc hién
cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién cttu sinh thuéc khoa quan
ly; phdi hop véi cac don vi theo ddi va dé nghi khen thuédng, ky luat déi véi sinh
vién, hoc vién, nghién ctru sinh thuéc khoa quan ly; té chirc cac hoat dong ngoai
khéa cdp khoa. Quan ly céng chiic, vién chirc, ngudi lao dong cua don vi; thuc hién
cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwong, thi dua, khen thuédng va ky luat déi véi
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla Khoa theo tham quyén dwoc phan cap;
quan ly va st dung tai san dwgc giao theo quy dinh cla phap luat va cta Hoc vién.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Tuyén truyén: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc thuc hién, phat trién cac
chwong trinh dao tao: C* nhan nganh Chinh tri hoc, chuyén nganh Quan ly hoat
dong tw tvdng-van hda, Van hda phat trién va Truyén thong chinh sach; thac st
chuyén nganh Quan ly hoat dong tv twdng-van hoda, Van hda, Gido duc va Khoa
hoc, Tién sT chuyén nganh Cong tac tv twdng; boi dudng can bd tuyén giao, bao
cao vién va truyén thong chinh sach; trién khai thuc hién hoat dong nghién ctu
khoa hoc; quan ly ngu®i hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan ly.
Dong thoi, 1ap ké hoach va to chirc thwe hién cac hoat dong gido duc dao tao theo
ké hoach chung cla Hoc vién, bao gom: Xay dung chuong trinh dao tao, boi
dudng cta nganh, chuyén nganh dugc Hoc vién giao nhiém vu, trinh HOi dong
Khoa hoc - Dao tao va Giam doc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
dao tao xay dwng tién dd giang day cla khoa; phan cong, theo d6i thuc hién ké
hoach giang day cla giang vién theo tién do; t6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo su phan cédp; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc lién quan bdo dam tinh théng
nhat, tranh chéng chéo gitra cac moén hoc cta chuong trinh dao tao hodc gilra céc
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trinh d6 dao tao; chd tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang t6 chirc phat trién
chwong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hudng phat trién cta Hoc vién; to chirc nghién clru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; xay dwng dé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va
thuc hién phwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cda sinh vién,
bdo dam chuan dau ra cla nguoi hoc theo cam két da dwoc cong bo, dap (ng nhu
cau st duna cla thi trvong lao dona; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc doi voéi
cac chuong trinh, mén hoc do khoa thuc hién; phdi hgp véi cac don vi chic nang
td chirc thuc hién thi két thdc hoc phan va thi t6t nghiép (hodc lam khéa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung clia Hoc vién. T6 chitrc cham thi,
quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chiic hudng dan sinh vién kién tap, thwc tap nghé nghiép, di thuc té; hoc vién,
nghién ctru sinh thuc hién luan van, luan an; phdi hop véi Trung tam Khao thi va
Kiém dinh chét lvgng dao tao va cac don vi chirc nang té6 chirc danh gia chuong
trinh dao tao, hoat dong giang day cla gidng vién nham dam bao chat luong doi
ngll giang vién; thwc hién quy trinh ddm bao chit luong dao tao theo hwéng dan.
Lap ké hoach va t6 chirc thic hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac quéc té, cu
the: T6 chirc sinh hoat chuyén moén va cac hdi thao khoa hoc chuyén nganh; dang ky
va trién khai nghién ctru d@ tai khoa hoc cac cdp duoc giao, hwéng dan sinh vién
nghién cttu khoa hoc; chd dong tim ki€ém, khai thac cac dy an, dé tai nghién ctu
khoa hoc; chl dong khai thac, trién khai thuc hién cac De an hop tac qudc té theo
quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac quoc té ctia Hoc vién. Xay dung ké hoach va
td chirc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tv twéng, dao dic, 16i sdéng cho
nguoi hoc; phoi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai sinh vién;
thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh: Lap so trich
ngang sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh cac 16p, cac hé dao tao dé quéan ly trong
khoa; tong hop va dé nghi thuc hién cac ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién,
nghién ctru sinh thuéc khoa quan ly; ph6i hop véi cac don vi theo ddi va dé nghi
khen thuwdng, ky luat ddi vai sinh vién, hoc vién, nsihién ctru sinh thudc khoa quan
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ly; t6 chirc cac hoat dona naoai khdéa cdp khoa. Quan ly céng chiic, vién chic,
nguoi lao dong cta don vi; thwc hién cac ché do chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi
dua, khen thwéng va ky luat déi véi cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong clia Khoa
theo tham quyén dwoc phan cép; quan ly va st dung tai san dwoc giao theo quy dinh
cua phap luat va cltia Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc
Vién giao.

- Trudng khoa Chinh tri hoc: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc td6 chic thuc hién, phat
trién cac chuwong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thuc hién hoat déng nghién
ctru khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cdp quan
ly. Bong thoi, 1ap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung cla Hoc vién, bao gom: Xay dwng chwong trinh dao tao, boi
dudng cua nganh, chuyén nganh dwgc Hoc vién giao nhiém vu, trinh HOi dong
Khoa hoc - Bao tao va Giam déc Hoc vién phé duyét; ph6i hgp véi Ban Quan ly
dao tao xay dwng tién dd giang day cua Khoa; phan cong, theo doi thwc hién ké
hoach gidng day cua giang vién theo tién dd; td6 chic thuc hién, quan ly quéa trinh
dao tao va cdc hoat dong gidao duc khéac theo sv phan cép; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh thdng
nhat, tranh chong chéo gilta cac mon hoc clia chwong trinh dao tao hoac gitra cac
trinh d dao tao; chu tri, phdi hop v6i cac don vi chic nang td chirc phat trién
chuong trinh dao tao, xay dwng cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hudng phat trién cla Hoc vién; t0 chirc nghién cru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; xay dwng deé thi va dap an; phoi hop véi cac don vi xay dwng va
thwc hién hinh thirc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuan dau ra cta nguoi hoc theo cam két dd dwoc cong bo, dap (¢ng nhu cau
st dung cua thi trvong lao dong; to chirc quan ly quéa trinh day va hoc ddi véi cac
chuong trinh, moén hoc do khoa ddm nhan; ph6i hop véi cac don vi chiic nang to
chirc thwc hién thi két thac hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khéa luan to6t
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quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chiic hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc té; phoi hop voi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chat lwgng dao tao va cac don vi chitrc nang td
chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong gians day cla giang vién nham dam
bao chat lwgng doi ngli giang vién; thwc hién quy trinh ddm bao chat lvgng dao tao
theo hwéng dan. Lap ké hoach va to chitc thuc hién cac hoat déng khoa hoc va hop
tdc qudc té, cu thé: T6 chic sinh hoat chuyén moén va cac hdi thao khoa hoc
chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cép dwoc giao,
hudng dan sinh vién nghién ctu khoa hoc; chii dong tim kiém, khai thac cac duv an,
dé tai nghién ctu khoa hoc; chi déng khai thac, trién khai thuc hién cac Bé an hop
tac quéc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudéc té clia Hoc vién. Xay
dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gidao duc chinh tri, tv twéng, dao dic,
16i séng cho nguwoi hoc; phdi hop voi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap sb trich ngang
sinh vién, hoc vién cac 16p, cac hé dao tao dé quan ly trong Khoa; tdng hop va dé
nghi thuc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thuéc Khoa quan ly;
phoi hop véi cac don vi theo dBi va dé nghi khen thwdng, ky luat d6i véi sinh vién,
hoc vién thudc Khoa quan ly; t6 chiic cac hoat dong ngoai khoa cap khoa. Quan ly
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi; thuc hién cac ché dd chinh sach,
dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thudng va ky luat doi voi cong chic, vién chic,
nguoi lao dong clia Khoa theo tham quyén duoc phan cép; quan ly va st dung tai
san duoc giao theo quy dinh cua phap luat va ctia Hoc vién. Thuc hién cac nhiém vu
khac do Giam ddéc Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Quan hé qudc té: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc t6 chirc thuc hién, phat
trién cac chuwong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thwc hién hoat dong nghién
ctu khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. Bong thoi, l1ap ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao

theo ké hoach chung ctia Hoc vién, bao gom: Xay dwng chuong trinh dao tao, boi



dudng cla nganh, chuyén nganh duoc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi dong
Khoa hoc - Pao tao va Giam déc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly
dao tao xay dung tién dd giang day cla khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day cla giang vién theo tién do; to6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo sw phan cdp; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng
nhat, tranh chdng chéo gitra cac mdn hoc clia chwong trinh dao tao hodc gitra cac
trinh d0 dao tao; chd tri, phdi hop véi cac don vi chirc ndng té chic phat trién
chwong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hwéng phat trién ctia Hoc vién; té chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xay dwng deé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va
thuc hién phuvong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cua sinh vién,
bdo dam chuan dau ra cta nguoi hoc theo cam két da dwogc cong bd, dap ng nhu
cau str dung cUa thi treong lao dong; to chirc quan ly qua trinh day va hoc doi voi
cac chwong trinh, moén hoc do khoa thuc hién; ph6i hgp véi cac don vi chirc nang
t0 chirc thuc hién thi két thic hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khdéa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cta Hoc vién. To chirc chdm thi,
quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap clia sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chitc hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc t€; phdi hop véi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chat lwvgng dao tao va cac don vi chirc nang to
chirc danh gia chuong trinh dao tao, hoat déng giang day cla giang vién nham dam
bado chét lvgng dodi ngli gidng vién; thyc hién quy trinh ddm bao chéat lwgng dao tao
theo hwéng dan. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop
tac quoc té, cu thé: T6 chirc sinh hoat chuyén mon va cac hdi thao khoa hoc chuyén
nganh; dang ky va trién Ichai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cdp dwoc giao, hwdng
dan sinh vién nghién cttu khoa hoc; chd dong tim kiém, khai thac cac dw an, dé tai
nghién ctru khoa hoc; chl dong khai théac, trién khai thuc hién cac De an hop tac
qudc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc té clia Hoc vién. Xay dung
ké hoach va to chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tv twdng, dao dic, 16i
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s6ns cho nguoi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap s6 trich ngang
sinh vién, hoc vién céac 16p, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; tong hop va dé
nghi thwc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly;
phoi hop voi cac don vi theo ddi va dé nghi khen thuwdng, ky luat ddi voi sinh vién,
hoc vién thudc khoa quan ly; to chirc cac hoat dong ngoai khda cap khoa. Quan ly
cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong clia don vi; thuc hién cac ché do chinh sach,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuwdng va ky luat ddi vai cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong cua Khoa theo tham quyén dwoc phan cép; quan ly va st dung tai
san duoc giao theo quy dinh cta phap luat va cta Hoc vién. Thuyc hién cac nhiém vu
khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Nha nuéc vaphap luat: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc t6 chirc thuc hién viéc xay
dwng, phat trién, giang day cac chwong trinh dao tao, bdi dudng; trién khai thuc
hién hoat dong nghién ctu khoa hoc; quan ly nguti hoc & cac hé va cac bac dao
tao theo phan coéng va phan cép quan ly. Dong thoi, xay dung va to chirc thuc hién
cac hoat dong giao duc va dao tao theo ké hoach clia Hoc vién, bao gom: Xay dung
chuvong trinh dao tao, bdi dwdng cta nganh, chuyén nganh theo quy dinh, trinh Hoi
dong Khoa hoc - Dao tao va Giam doc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban
Quéan ly dao tao xay dwng ti€én dd giang day cla Khoa; phan cong, theo ddi thuc
hién ké hoach giang day cla gidng vién theo tién do; t6 chirc thuc hién, quan ly qua
trinh dao tao va céac hoat dong gido duc khac theo s phan cap; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi ti€ét cac mon hoc lién quan bdo dam tinh khoa
hoc va tinh thdng nhat; cha tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang xay dung, phat
trién chuong trinh dao tao theo dinh hwdng phat trién clia Hoc vién; to chirc nghién
clru cai tién phuwong phap giang day, hoc tap; xay dung dé thi va dap an; phdi hop
V@i cac don vi xay dung va thwc hién phwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cla sinh vién, bao dam chuan dau ra; phdi hop véi cac don vi chic

nang td chirc thuc hién thi két thic hoc phan, chdm khoéa luan t6t nghiép, bdo vé



luan van thuéc Khoa quan ly theo ké hoach chung ctia Hoc vién. To chiic cham thi,
quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quv dinh; t6
chirc hudng dan sinh vién di thwe t€ chinh tri - xa hoi, kién tap nghé nghiép, thuc tap
tot nghiép; phoi hop véi Trung tam Khéo thi va Kiém dinh chat lvong dao tao va
cac don vi chirc nang td6 chiec danh gid chuong trinh dao tao; thuc hién quy trinh
dam bao chat lvgng dao tao theo hwéng dan. Lap ké hoach va td chirc thuc hién
cac hoat dong khoa hoc va hop tac quoc té, cu thé: To chirc sinh hoat chuyén mén
va cac hdi thdo khoa hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai
khoa hoc cac cdp duoc giao, hwéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; xay dung
cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khado phuc vu qua trinh dao tao theo
quy dinh; ch dong tim kiém, khai thac cac dv an, dé tai nghién ctru khoa hoc; chu
dong khai thac, trién khai thwc hién cac D6 an hop tdc quoc té theo quy dinh vé
quan ly hoat dong hop tac quoc té ciia Hoc vién. Lap ké hoach va td chirc thuc hién
cong tac giado duc chinh tri, tv tudng, dao dirc, 16i song cho ngudi hoc; phéi hop véi
cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai sinh vién: Tham muu va dé nghi
thuc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thuéc Khoa quan ly; phoi
hop véi cac don vi theo dBi va dé nghi khen thuéng, ky luat déi véi sinh vién, hoc
vién thudc Khoa quan ly; td chirc cac hoat dong ngoai khoa cap khoa. Doi véi doi
ngl céng chirc,vién chirc va nguoi lao dong: Quan ly, xay dung ké hoach phat trién
doi ngl céng chic, vién chirc, ngudi lao ddng clia Khoa theo phan cap cua Giam
doc; tham muu va td chirc thwe hién ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén mon, giao
duc chinh tri, tv twdng, dao dirc, 16i song cho dbi ngl cong chirc, vién chiic, ngudi
lao ddng clia Khoa; thwc hién cac ché dd chinh sach, dao tao, bdi dwdng, thi dua,
khen thwdng va ky luat déi véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia Khoa theo
thdm quvén dwgc phan cp; quan ly va si dung tai san dugc giao theo quy dinh cla
phap luat va clia Hoc vién; tham muu va thwc hién cac hoat ddng tuyén dung, phat
trién doi ngli mang lwdi giang vién thinh giang dap rng yéu cau thwc hién nhiém vu
chuyén mon cla Khoa. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam d6c Hoc vién giao.
- Trwdng khoa Xa hdi hoc vaphat trién: 01 bién ché.
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Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trono viéc t6 chic thwc hién, phat
trién cac chwong trinh dao tao, boi dwdng; trién khai thywc hién hoat dong nghién
ctu khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. Bong thoi, lap ké hoach va té chirc thic hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gom: Xay dwng chwong trinh dao tao, boi
dudng cla nganh, chuyén nganh dwoc Hoc vién giao nhiém wvu, trinh Héi déng
Khoa hoc - Pao tao va Giam doéc Hoc vién phé duyét; ph6i hop véi Ban Quan ly
dao tao xay dwng tién do gidng day cla khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day cula giang vién theo tién dd; t6 chirc thuc hién, quadn ly qué trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo su phan cép; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh thdng
nhat, tranh chong chéo gitra cac mdn hoc cla chwong trinh dao tao hodc gitra cac
trinh d6 dao tao; cha tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang t6 chirc phat trién
chuvong trinh dao tao, xay dwng cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
theo dinh hwéng phat trién clia Hoc vién; t6 chirc nghién ctru cai tién phvong phap
giang day, hoc tap; xay dung dé thi va dap an; phéi hop véi cac don vi xay dung va
thwc hién phrong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cua sinh vién,
bao dam chuan dau ra cla nguoi hoc theo cam két da duoc cong bo, dap (ng nhu
cau st dung cua thi trvong lao dong; to chirc quan ly qua trinh day va hoc déi voi
cac chuong trinh, mén hoc do khoa thuc hién; phdi hgp véi cac don vi chirc nang
t6 chic thyc hién thi két thic hoc phan va thi t6t nghiép (hodac lam khoa luan tét
nghiép) thudc khoa quan ly theo Icé hoach chung clia Hoc vién. Té chirc cham thi,
quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chirc hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc t&; phdi hop voi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chat lwvong dao tao va cac don vi chirc nang to
chirc danh gia chuong trinh dao tao, hoat dong gidng day cla giang vién nham dam
bao chat lwgng doi ngli gidang vién; thuc hién quy trinh ddm bao chat lwvgng dao tao
theo hudng dan va du trén chtc nang, nhiém vu cta Trung tm Khao thi va Kiém
dinh chét lvong dao tao. Lap ké hoach va to chirc thyc hién cac hoat dong khoa
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hoc va hop tac quoc té, cu thé: Td chirc sinh hoat chuyén mon va cac hoi thao khoa
hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cap duoc
giao, hudng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; chi dong tim kiém, khai thac cac
du an, dé tai nghién clru khoa hoc; chu dong khai thac, trién khai thwc hién cac Pe
an hop tac quoc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc té clia Hoc
vién. Xay dung ké hoach va té chtrc thuc hién cong tac gidao duc chinh tri, tv twéng,
dao dirc, 16i song cho nguoi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh
gia, xép loai sinh vién; thwc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap s0
trich ngang sinh vién, hoc vién cac 16p, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; téng
hop va dé nghi thuc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thuéc khoa
quan ly; phoi hop véi cac don vi theo dbi va dé nghi khen thwdng, ky luat déi voi
sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly; t6 chirc cac hoat dong ngoai khda céap
khoa. Quan ly cong chic, vién chiic, ngudi lao dong cla don vi; thuc hién cac ché
dd chinh sach, dao tao, bdi dwdng, thi dua, khen thuwdng va ky luat déi véi cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia Khoa theo tham quyén dugc phan cép; quan ly
va str dung tai san duoc giao theo quy dinh cua phap luat va cta Hoc vién. Thuc
hién cac nhiém vu khac do Giam déc Hoc vién giao.

- Vién truéng Vién Bao chi: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong viéc t6 chic thuc hién, phat
trién cac chwong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thwc hién hoat dong nghién
ctru khoa hoc; quan ly ngudi hoc & tat ca cac hé va cac bac dao tao theo phan cép
quan ly. Dong thoi, lap ké hoach va td chirc thic hién cac hoat dong gido duc dao
tao theo ké hoach chung cla Hoc vién, bao gém: Xay dung, lap ké hoach va to
chtrc thie hién chuong trinh dao tao cac hé cr nhan, thac si, tién si, boi duéng cla
nganh Bao chi hoc, Bao chi, Truyén thong dai ching, Truyén théng da phuwong
tién, cac chuyén nganh duoc Hoc vién giao nhiém vu, trinh H6i dong Khoa hoc -
Pao tao va Giam dbéc Hoc vién phé duyét; phdi hop véi Ban Quan ly dao tao xay
dung tién dd giang day cla Vién; phan cong, theo ddi thuc hién ké hoach giang
day cla giang vién theo tién do; to6 chiic thuc hién, quan ly qua trinh dao tao va cac
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hoat dong gido duc khac theo s phan cép; to chic bién soan chuwong trinh khung,
dé cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao ddm tinh thdng nhat, tranh chéng chéo
gitra cac mén hoc clia chuong trinh dao tao hodc gilra cac trinh d6 dao tao; cha tri,
phdi hgop voi cac don vi chic ndng t6 chirc phat trién chwong trinh dao tao, xay
dung cac dé an, bién soan giao trinh, tai lieu tham khao theo dinh huéng phat trién
cla Hoc vién; to chirc nghién clru cai tién phuvong phap giang day, hoc tap; xay
dung dé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va thwc hién phwong phap
ki€m tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién, bdo dam chuan dau ra
cla nguoi hoc theo cam két dd dwgc cong bd, dap tng nhu cau st dung cla thi
trvong lao dong; xay dwng, t6 chirc, quan ly dong bd ndi dung chuwong trinh -
nguodi hoc - qua trinh day va hoc doéi véi cac nganh, chuyén nganh, mén hoc do
Vién phu trach, thuc hién; phoi hop vaéi cac don vi chic nang td chirc thirc hién thi
két thic hoc phan va thi t6t nghiép (hoac lam khod luan, san pham, dv an, luan
van, luan an tot nghiép) thudc Vién quan ly theo ké hoach chung cta Hoc vién. T6
chtec cham thi, quan ly va lwu trir bai thi, két qua hoc tap cda sinh vién, hoc vién,
nghién ctu sinh theo quy dinh; t6 chirc hudng dan sinh vién kién tap, thwc tap nghé
nghiép, di thuc té; phdi hop véi Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chét lvgng dao
tao va cdc don vi chiec nang té chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong
giang day cla giang vién nham dam bao chat lwgng ddi ngll giang vién; thuc hién
quy trinh dam béao chét lwong dao tao theo hwéng dan; dao tao, bdi dudng giang
vién, nghién ctru vién Iinh vuc bao chi truyén théng; dao tao, bdi dudng kién thirc
va k§ nang bao chi truyén thong va quan ly bao chi truyén thong cho cac co quan
bao chi - truyén thong, can bd lam cong tac tuyén gido, cong tac tu twdng van hda,
dan van, van phong, ton giéo... ctia hé thong chinh tri, cling nhu cac déi twong cé
nhu cau khéc; dé xuat va xay dwng chuong trinh dao tao cdc nganh bao chi truyén
thong méi theo huéng hién dai, ¢ tinh hé thdng va 'ng dung cao. Lap ké hoach va
td chirc thic hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac qudc t€, cu thé: T6 chirc sinh
hoat chuyén moén va cac hoi thao, toa dam khoa hoc lién nganh bao chi - truyén
thong dai ching - truyén thong da phuwong tién; nganh Béao chi hoc, Bao chi,
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Truyén théng dai ching, Truyén thong da phwong tién; nganh khac va cac chuyén
nganh dwoc phan cdp dao tao; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac
cdp dwoc giao, hwdng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; chi dong tim kiém, khai
thac cac dé tai nghién ctvu khoa hoc; nghién ctu, dé xudat, cung cap luan ct khoa
hoc cho viéc xay dwng, hoan thién duong 16i, chinh sach ctia Bang va Nha nu6c vé
Iinh vuc bao chi - truyén thdng; chld dong khai thac, trién khai thuc hién cac Be an
hop tac quoc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc té cla Hoc vién;
td chirc nghién ctru va ng dung cac thanh twu khoa hoc tién tién vé bao chi -
truyén thong phuc vu cho cac d6i tuong cé nhu cau; nghién clru, dé xuat dé an
chién luvoc phat trién nguon nhan luc bao chi - truyén thdng va ddi ngd lanh dao,
quan ly bao chi - truyén théng; cha tri, phdi hop hwéng dan viéc swu tam tai liéu,
nghién ctu, bién soan, chi dao chuyén mén, hwéng dan nghiép vu thuc hién chuan
héa, hé thdng héa giao trinh, sach chuyén khdo va tham khao nganh bao chi -
truyén thong dai ching - truyén théng da phuong tién. Thiét ké va trién khai dy' an
dao tao, tw véan, dich vu ho tro, ¢ng dung va phat trién trong linh vwc bao chi -
truyén théng. Xay dung ké hoach va t6 chirc thwc hién cong tac gido duc chinh tri,
tv twdng, dao dirc, 16i séng cho nguti hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan
ly, danh gia, xép loai sinh vién; thwc hién ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc
vién, nghién ctru sinh: Lap so trich ngang sinh vién, hoc vién, nghién clru sinh céc
I6p, cac hé dao tao dé quan ly trong Vién; tdng hop va dé nghi thuc hién cac ché
dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh thudc Vién quan ly; phoi
hop voi cac don vi theo d6i va dé nghi khen thuwdng, ky luat déi véi sinh vién, hoc
vién, nghién clru sinh thuéc Vién quan ly; to6 chirc cac hoat dong ngoai khoa céap
Vién. Quan ly cong chtrc, vién chirc, ngudi lao déng cla don vi; t6 chirc hoat dong
clia Hoi dong tv van nganh bao chi - truyén thdng va Hoi dong Vién Bao chi; thuc
hién cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thwdng va ky luat doi
v@i cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong cla Vién theo thAm quyén duoc phan cap;
quan ly va st dung tai san dugc giao theo quy dinh cla phap luat va ctua Hoc vién.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam d6c Hoc vién giao.
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- Truwdng khoa Phat thanh - Truyén hinh: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc xay dwng, quan ly, to chirc
thuc hién cac chwong trinh dao tao, bdi dudng nghiép vu Béao chi truyén thong,
Quan ly Bao chi truyén thong; trién khai giang day, nghién ctru khoa hoc, quan ly
chuong trinh va ngudi hoc & cac hé, cac bac dao tao theo phan cap quan ly, bao
goém: cl nhan, thac si, ti€n sT Bao chi truyén thong, Quan ly Bao chi truyén thong.
DPong thoi, 1ap ké hoach va t6 chirc thic hién cac hoat dong gido duc dao tao theo
ké hoach chung cla Hoc vién, bao gom: Dao tao bao chi cac hé: Hé clr nhan: dao
tao c(* nhan van bang 1, van bang 2 Bao chi truyén thong; Hé thac si: dao tao thac
st Béo chi truyén thdng, Quan ly Bao chi truyén thong; Hé tién si: dao tao tién st
Béao chi truyén thong, Quan ly Béao chi truyén thong. Xay dwng chuong trinh dao
tao, boi dwdng cla nganh, chuyén nganh dwgc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi
dong Khoa hoc - Pao tao va Gidam doc Hoc vién phé duyét; ph6i hop voi Ban
Quan ly dao tao xay dung ti€én dd gidng day cua khoa; phan cong, theo déi thuc
hién ké hoach giang day cla giang vién theo tién do; to chirc thuc hién, quan ly qua
trinh dao tao va cac hoat dong giao duc khac theo sw phan cép; t6 chic bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh thong
nhat, tranh chong chéo gitra cac mdn hoc cla chwong trinh dao tao hodc gitra cac
trinh d6 dao tao; chd tri, phdi hop voéi cac don vi chirc nana t6 chic phat trién
chuwong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan gido trinh, tai lieu tham khao
theo dinh huéng phat trién ctia Hoc vién; td chirc nghién clru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; xay dwng deé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dwng va
thuc hién phwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién,
bao ddm chuan dau ra cla nguoi hoc theo cam két da dwoc cong bd, dap (rng nhu
cau st dung cua thi truong lao dong; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc déi véi
cac chuong trinh, mén hoc thudc nganh, chuyén nganh cla cac bac: clr nhan, thac
sT va tién si do khoa ddm nhiém, phu trach; t6 chic thuc hién va quan ly cac khoa
B6i dudng Nghiép vu bao chi truyén thong va Quan ly bao chi truyén thdng do
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cau cla xa hoi; phdi hop véi cac don vi chiic nang td chic thuc hién thi két thic
hoc phéan va tét nghiép (hoac lam khéa luan t6t nghiép, tdc pham tét nghiép cu
nhan), luan van Thac si, luan an Tién si thuéc khoa quan ly theo ké hoach chung
cua Hoc vién. T6 chirc cham thi, quan ly va lwu tr& bai thi, két qua hoc tap cla hoc
vién, sinh vién theo quy dinh; t6 chitc hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé
nghiép, di thuc t€; phdi hop v&i Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lvgng dao
tao va cac don vi chirc nang to chirc danh gid chwong trinh dao tao, hoat déng
giang day cla giang vién nham dam bao chét lwong ddi ngli giang vién; thuc hién
quy trinh dam bao chét lvong dao tao theo hwdng dan. Lap ké hoach va td chic
thic hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac qudc té€, cu thé: T6 chirc sinh hoat
chuyén mon va céac hoi thdo khoa hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién
clru dé tai khoa hoc cac cdp dugc giao, mé rdng nghién ctru khoa hoc véi cac doi
tac bén ngoai, hudng dan sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh nghién ciru khoa
hoc; chd dong tim kiém, khai thac cac du an, dé tai nghién ctru khoa hoc; chi dong
khai thac, trién khai thuc hién cac De an hop tac qudc té theo quy dinh vé quan ly
hoat dong hop tac quéc té ctia Hoc vién. Xay dwng ké hoach va td chirc thic hién
cong tac giao duc chinh tri, twv twdng, dao dic, 16i sdng cho ngudi hoc; phdi hop
vGi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai sinh vién; thuwc hién ché do,
chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh: Lap s6 trich ngang sinh vién,
hoc vién, nghién ctru sinh céc lop, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; Tong hop
va dé nghi thuc hién cac ché dd, chinh sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu
sinh thudc khoa quan ly; phdi hop véi cac don vi theo d6i va dé nghi khen thuéng,
ky luat doéi véi sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh thuéc khoa quan ly; t6 chic
cac hoat dong ngoai khoa cdp khoa, phat trién cac Cau lac bé chuyén nganh, t6
chtrc gidi Bao chi Séng tré thwdng nién, mé rong maéi quan hé véi cac co quan bao
chi, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi, tao diéu kién cho giang vién, sinh vién thuc tap,
thwc t€ nghé nghiép. Quan ly cong chirc, vién chirc, nguti lao dong clia don vi; thuc
hién cac ché dd chinh sach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thuédng va ky luat doi
voi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cia Khoa theo tham quyén dwgc phan

ol



cap; quan ly va str dung tai san dwgc giao theo quy dinh cla phap luat va clia Hoc
vién. Phat trién hoi vién, t6 chirc cac hoat dons nshiép vu cla chi hdi nha béo truc
thudc HOi nha bao Viét Nam. Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm doc Hoc vién
giao.

- Trudng khoa Xuat ban: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc td6 chic thwc hién, phat
trién cac chuong trinh dao tao, bdi dudng nganh Xuat ban; trién khai thwc hién
hoat dong gidng day, nghién ctru khoa hoc truyén théng - xuét ban; quan ly nguoi
hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan ly. Bong thoi, 1ap ké hoach va
td chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao theo ké hoach chung cua Hoc
vién, bao gom: Xay dung chuong trinh dao tao, boi dudng cta nganh, chuyén
nganh dugc Hoc vién giao nhiém vu, trinh H6i ddng Khoa hoc - Dao tao va Giam
doc Hoc vién phé duyét; phdi hop v6i cac don vi chirc nang trong Hoc vién (Ban
Quén ly dao tao, Trung tam Khao thi va Kiém dinh chat lwvgng dao tao, Hop tac
qudc té...) xay dung tién do giang day cua khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day cla giang vién theo tién do; t6 chirc thuc hién, quan ly qué trinh
dao tao va cac hoat dong giao duc khac theo sy phan cdp; t6 chirc bién soan
chuong trinh khung, chuong trinh chi tiét cac chuyén nganh dao tao, dé cwong chi
tiét cac mon hoc theo quy chuan va phu hop véi tlrng chuyén nganh va bac dao tao;
chad tri, phdi hgp v6i cac don vi chirc nang khac trong Hoc vién té chirc phat trién
va thudng xuyén cap nhat, ra soat, diéu chinh chu'o’'ng trinh dao tao, dé cwong chi
tiét cac hoc phan dwoc phan cong theo ké hoach cla Hoc vién; xay dung cac dé an,
bién soan giao trinh, tai liéu tham khdo theo dinh hudng phat trién cia Hoc vién; to
chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; phan cong gidng vién
hudng dan khoda luan t6t nghiép, san pham tét nghiép, luan van, luan &n; t6 chic
cac hoat dong hoc thuat (dw gi¢, thao giang...); xady dwng ngan hang dé thi, hé
thdna bai tap I6n, ti€u luan, va dap an cac moén hoc, chuyén dé; phéi hop voi céc
don vi xay dung va thwc hién kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh
vién, hoc vién, nghién ctru sinh bdo ddm chuan dau ra ctia nguoi hoc theo cam két
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da duoc cong b6, dap na nhu cau su duna cta xa hdi; t6 chic quan ly quéa trinh
day va hoc cua giang vién (G0 hitu va thinh aiana) ddi v&i cac chuong trinh, mon
hoc do khoa thuc hién; phoi hop véi cac don vi chirc nans td chirc thwe hién thi két
thic hoc phan va thi tot nghiép (hodc lam khoa luan, sdn pham tét nghiép) thudc
Khoa quan ly theo ké hoach chung clia Hoc vién. T6 chirc tham gia coi thi, chdm
thi clia Hoc vién, cla nganh va quéc gia khi dwgc phan céng, diéu dong; quan ly va
lvu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; td chuc
hudng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc t&; phéi hop véi Trung
tam Khao thi va Kiém dinh chat lwvgng dao tao va cac don vi chlc nang td chirc
danh gia chwong trinh dao tao, hoat déng giang day cta giang vién nham dam bao
chat lwvgng doi ngl giang vién; thuc hién quy trinh ddm bao chét lvgng dao tao
theo hwéng dan; phdi hop, lién két voi cac co s¢ dao tao, cac don vi san xudt, kinh
doanh trong nganh mé Iép boi dwdng; truyén thong vé tuyén sinh hé sau dai hoc va
van bang 2; t6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc chuyén nganh va lién nganh. Lap
ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop tac quéc té, cu thé:
TO chirc sinh hoat chuyén mon va céac héi thao khoa hoc chuyén nganh; diéu hanh
hoat dong ctia Hoi dong khoa hoc Khoa; dé xuat dv kién hdi dong tv van dé tai, de
cwong luan van thac si, luan an tién st thuéc Khoa quan ly; dé xuat va tham gia hoi
dong cham luan van, luan an thuéc Khoa quan ly va lién nganh; dé xuat va tham gia
hdi dong nghiém thu dé tai nghién cru khoa hoc cac cép ctia Khoa; dang ky va trién
khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cdp dwoc giao, hudng dan sinh vién nghién
ctru khoa hoc; chd dong tim kiém, khai thac cac dv an, dé tai nghién ctru khoa hoc;
chi dong khai thac, trién khai thirc hién cac Dé an hop tac quoc té theo quy dinh vé
quan ly hoat ddng hop tac quoc té cta Hoc vién. Ph6i hop voi cac don vi lién quan
quan ly, danh gia, xép loai sinh vién; thuwc hién ché do, chinh sach cho sinh vién,
hoc vién, nghién cru sinh: Phdéi hop véi cac don vi thuc hién cac ché do, chinh
sach cho sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh thuéc Khoa quén ly; phdi hop voi
cac don vi theo ddi va dé nghi khen thuéng, ky luat déi véi sinh vién, hoc vién,
nghién ctru sinh thuéc Khoa quan ly; lam dau méi va quan ly hoat déng clia cac
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cau lac bd sinh vién, Ban lién lac cuu sinh vién, hoc vién cla Khoa theo chuong
trinh va ké hoach hoat dénu chung ctia Hoc vién; to chirc cac hoat dong ngoai khoa
cap khoa. Quan ly cona chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi; thuwc hién cac
ché do chinh sach, dao tao, boi dwdna, thi dua, khen thuwong va ky luat déi voi cong
chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla Khoa theo thdm quyén duoc phan cap; quan ly
va str dung tai san dwgc giao theo quy dinh cua phap luat va cua Hoc vién. Thuc
hién cac nhiém vu khéac do Giam d6c Hoc vién giao.

- Trwong khoa Quan hé cong chung va Quang céo: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam doc trong viéc t6 chirc thyc hién, phat
trién cac chwong trinh dao tao, bdi dwdng; trién khai thuc hién hoat dong nghién
ctru khoa hoc; quan ly nguwdi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. Dong thoi, 1ap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gom: Xay dwng chwong trinh dao tao, boi
dudng cla nganh, chuyén nganh dwgc Hoc vién giao nhiém vu, trinh Hoi dong
Khoa hoc - Pao tao va Giam déc Hoc vién phé duyét; phdi hgp véi Ban Quan ly
dao tao xay dwng tién dd giang day cla khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké
hoach giang day cla giang vién theo tién dd; t6 chirc thuc hién, quan ly qué trinh
dao tao va cac hoat dong giao duc khac theo sy phan cép; t6 chic bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac moén hoc lién quan bdo dam tinh thong
nhat, tranh chong chéo gitra cac moén hoc cua chwong trinh dao tao hoac gilra cac
trinh d0 dao tao; chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang td6 chiic phéat trién
chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
theo dinh huéng phat trién clia Hoc vién; t6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xay dwng deé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va
thuc hién phwong phap ki€ém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta sinh vién,
bdo ddm chuan dau ra clia nguoi hoc theo cam két dd dwgc cong b6, dap (ng nhu
cau st dung cla thi trvong lao dong; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc doi véi
cac chuong trinh, mén hoc do khoa thuc hién; ph6i hop véi cac don vi chirc nang
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nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cta Hoc vién. T6 chirc cham thi,
quan ly va lwu trik bai thi, két qud hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; t6
chttc hudns dan sinh vién kién tap, thuc tp nghé nghiép, di thuc t&; ph6i hop Vvoi
Trung tam Khao thi va Kiém dinh chat lugng dao tao va cac don vi chirc nang té
chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat déng giang day cta giang vién nham dam
bado chat lvgng ddi ngli gidng vién; thuc hién quy trinh dam bao chat lvgng dao tao
theo hwdng dan. Lap ké hoach va td chitc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va hop
tdc quoc t€, cu thé: TO chirc sinh hoat chuyén mon va cac hoi thao khoa hoc
chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc céac cép duoc giao,
hudng dan sinh vién nghién cttu khoa hoc; cht dong tim kiém, khai thac cac dv an,
dé tai nghién cin khoa hoc; chl dong khai thac, trién khai thuc hién cac Dé an hop
tac qudc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac qudc té clia Hoc vién. Xay
dung ké hoach va toé chirc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tv twéng, dao duc,
16i s6ng cho ngudi hoc; phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly, danh gia, xép loai
sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién: Lap s6 trich ngang
sinh vién, hoc vién céac lop, cac hé dao tao dé quan ly trong khoa; téng hop va dé
nghi thwc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly;
phéi hop v6i cac don vi theo dBi va dé nghi khen thuéng, ky luat déi véi sinh vién,
hoc vién thudc khoa quan ly; t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa cdp khoa. Quan ly
cdng chtrc, vién chire, ngudi lao ddong cua don vi; thwc hién cac ché do chinh sach,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thudng va ky luat déi véi cong chirc, vién chiic,
nguoi lao dona cla Khoa theo tham quyén duoc phan cap; quan ly va si dung tai
san duoc giao theo quy dinh cua phap luat va cta Hoc vién. Thuyc hién cac nhiém vu
khac do Giam d6c Hoc vién giao.

- Trwdng khoa Gido duc dai cuong va Nghiép vu swpham: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam d6c trong viéc td chirc thuc hién, phat
trién cac chuwong trinh dao tao, boi dudng vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu
su pham, Phwong phap nghién cttru khoa hoc, Giao duc thé chéat, Gido duc quéc
phonu va an ninh. Trona d6, mon Tin hoc, Gido duc thé chat, Gido duc qudc phong
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va an ninh la 3 Chuan dau ra doi voi sinh vién hé dai hoc chinh quy; trién khai
thuc hién hoat dono nghién ciru khoa hoc vé cac linh chuyén mén lién quan dén
Iinh vwc gidng day; quan ly nguwdi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap
quan ly. Ngoai ra, khoa con tham gia gidng day cac I6p boi dudng nghiép vu su
pham. Dong thoi, 1ap ké hoach va to6 chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao
vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu sv pham, Phuvong phap nghién ctru khoa
hoc, Gido duc thé chat, Gido duc qudc phong va an ninh theo ké hoach chung cla
Hoc vién, bao gom: Xay dwng chwong trinh dao tao, béi dudng theo linh vic duoc
Hoc vién giao nhiém vy, trinh Hoi ddng Khoa hoc - Dao tao va Giam doc Hoc vién
phé duyét; phoi hop véi Ban Quan ly dao tao xay duwng tién d6 gidng day cac mon
cta khoa; phan cong, theo ddi thuc hién ké hoach gidng day cla giang vién theo
tién do; td6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh dao tao va cac hoat dong gido duc
khac theo su phan cap; té chirc bién soan chwong trinh khung, dé cwong chi tiét cac
mon hoc vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu sv pham, Phuwong phap nghién
ctru khoa hoc, Gido duc thé chat, Giao duc qudc phong va an ninh, bdo dam tinh
thdng nhat, tranh chong chéo gitra ca&c mon hoc clia chuong trinh dao tao hodc gitra
cac trinh dd dao tao; chi tri, phoi hop véi cac don vi chirc nang té chirc phat trién
chuwong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao
vé Toan - Tin; Tam ly hoc va Nghiép vu su pham; Phrong phap nghién ctru khoa
hoc; Giao duc thé chat; Giao duc Qudéc phong va An ninh theo dinh hwéng phat
trién cla Hoc vién; t6 chirc nghién clru cai tién phvong phap giang day, hoc tap;
xay dung dé thi va dap an cac mon hoc vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu su
pham, Phuwong phap nghién cttru khoa hoc, Giao duc thé chat, Giao duc Qudc
phong va An ninh; ph6i hgp voéi cac don vi xay dung va thwc hién phuong phap
kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién, bdo dam chuan dau ra
cla nguoi hoc theo cam két da dugc cong bd, dap rng nhu cau st dung cua thi
trvong lao dong; t6 chirc quan ly qua trinh day va hoc dbi v&i cac chuwong trinh,
mon hoc vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu sv pham, Phwong phap nghién
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hién; phdi hop véi cac don vi chirc nang t6 chirc thuc hién thi két thic hoc phan
thudc khoa quan ly theo ké hoach chung clia Hoc vién. To chitrc cham thi, quan ly
va lwu trik bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién theo quy dinh; phdi hop
voi Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lvgng dao tao va cac don vi chirc nang
td chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong giang day cla giang vién nham
dam bdo chat lwgng doi ngli gidng vién; thwc hién quy trinh dam bao chat lvong
dao tao theo hwéng dan. Lap ké hoach va to chitc thuc hién cac hoat dong khoa hoc
va hop tac quoc té thudc Iinh viec Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu sv pham,
Phuwong phap nghién cu khoa hoc, Gido duc thé chat, Gido duc Qudc phong va An
ninh, cu thé: T6 chirc sinh hoat chuyén mén va cac hdi thdo khoa hoc chuyén nganh
vé Toan - Tin, Tam ly hoc va Nghiép vu s pham, Phuwong phap nghién cttru khoa
hoc, Giao duc thé chéat, Gido duc Quéc phong va An ninh; dang ky va trién khai
nghién clru dé tai khoa hoc cac cap dwgc giao; chi dong tim kiém, khai thac cac
dy' an, dé tai nghién cru khoa hoc thudc cac Iinh vic thudc don vi phu trach. Quan
ly can bd, céng chirc, vién chirc, ngudi lao ddong cua don vi; thwc hién cac quy dinh
vé quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, thdi gilr chirc vu; ché dd chinh
sach; dao tao, boi duwdng; thi dua, khen thwdng va ky luat doi véi can b, cong chirc,
vién chtrc, nguoi lao dong clia Khoa theo tham quyén dwoc phan cép; quan ly va st
dung tai san dwoc giao theo quy dinh cta phap luat va cia Hoc vién. Thuc hién céc
nhiém vu khac do Gidam d6c Hoc vién giao.

- Trudng khoa Ngoai ngir: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam ddc trong viéc to chic thuc hién, phat
trién cac chwong trinh dao tao, boi dudng; trién khai thwc hién hoat dong nghién
ctru khoa hoc; quan ly ngudi hoc & cac hé va cac bac dao tao theo phan cap quan
ly. DOng thoi, 1ap ké hoach va td chirc thyc hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung clia Hoc vién, bao gdm: Xay dwng chuong trinh dao tao, boi
dwdng cua nganh, chuyén nganh dwoc Hoc vién giao nhiém vu, trinh HOi doéng
Khoa hoc - Bao tao va Giam déc Hoc vién phé duyét; ph6i hop véi Ban Quan ly
dao tao xay duwng tién dd giang day cla khoa; phan cong, theo ddi thwc hién ké
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hoach gidng day cla giang vién theo tién do; td6 chirc thwc hién, quan ly qua trinh
dao tao va cac hoat dons giao duc khéac theo sw phan cédp; t6 chic bién soan
chuong trinh khung, dé cwong chi tiét cac mon hoc lién quan bado ddm tinh théng
nhat, tranh chéng chéo gitra cdc moén hoc clia chwong trinh dao tao hodc gitra céc
trinh d6 dao tao; chi tri, ph6i hop véi cac don vi chirc nang td chirc phét trién
chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan gido trinh, tai liéu tham khao
theo dinh huéng phat trién cla Hoc vién; t6 chic nghién clru cai ti€n phuong phap
giang day, hoc tap; xay dwng dé thi va dap an; phdi hop véi cac don vi xay dung va
thuc hién phwong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién,
bdo ddm chuan dau ra clia nguoi hoc theo cam két da dwgc cong bb, dap rng nhu
cau st dung cua thi trwvong lao dong; to chirc quan ly qua trinh day va hoc doi voi
cac chwong trinh, mén hoc do khoa thuc hién; phéi hgp véi cac don vi chirc nang
to chirc thuc hién thi két thic hoc phan va thi tét nghiép (hodc lam khéa luan tot
nghiép) thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cla Hoc vién. Té chic cham thi,
quan ly va luu trir bai thi, két qua hoc tap cla sinh vién, hoc vién thudc khoa quan
ly theo quy dinh; t6 chitc huéng dan sinh vién kién tap, thuc tap nghé nghiép, di thuc
t€; phdi hop véi Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chéat lvgng dao tao va cac don
vi chirc nang td chirc danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong giang day cla giang
vién nham dam bdo chat lugng ddi ngl gidng vién; thuc hién quy trinh dam bao
chat lvong dao tao theo hudng dan. Lap k& hoach va td chic thuc hién cac hoat
dong khoa hoc va hop tac qudc té, cu thé: Td chirc sinh hoat chuyén moén va cac hoi
thdo khoa hoc chuyén nganh; dang ky va trién khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac
cap duoc giao, hwéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; chii déng tim kiém, khai
thac cac du an, dé tai nghién ctru khoa hoc; chlii dong khai thac, trién khai thuc
hién cac Dé an hop tac quoc té theo quy dinh vé quan ly hoat dong hop tac quoc té
cla Hoc vién. Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién céng tac gidao duc chinh tri,
tv twdng, dao dirc, 16i sdbng cho ngudi hoc; phdi hop voi cac don vi lién quan quan
ly, danh gia, xép loai sinh vién; thuc hién ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién:

Lap sb trich ngang sinh vién, hoc vién cac l6p, cac hé dao tao dé quan ly trong



%

khoa; tong hop va dé nghi thwc hién cac ché do, chinh sach cho sinh vién, hoc vién
thudc khoa quan ly; ph6i hop voi cac don vi theo dBi va dé nghi khen thuwéng, ky
luat doi vai sinh vién, hoc vién thudc khoa quan ly; td6 chirc cac hoat dong ngoai
khoa cdp khoa. Quan ly cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong cta don vi; thuc hién
cac ché do chinh séach, dao tao, boi dwdng, thi dua, khen thuéng va ky luat déi véi
cong chtrc, vién chirc, nguodi lao dong cia Khoa theo tham quyén duwgc phan cap;
quan ly va str dung tai sdn duoc giao theo quy dinh clta phap luat va ctua Hoc vién.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam d6c Hoc vién giao.

- Tong bién tap Tap chi Ly luan chinh tri va Truyén thong: 01 bién ché (kiém
nhiém).

Tham muu va gilp viéc cho Giam d6c trong viéc cong bd két qua nghién
cttu khoa hoc, théng tin nhitng van dé ly luan va thuc tién trong Iinh vuc ly luan
chinh tri, bao chi, truyén thdng va mot s nganh khoa hoc xa hdi va nhan van khéac
phuc vu cho hoat dong dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc clia Hoc vién theo
quy dinh ctia Bang, Nha nuwéc va cla Hoc vién. Dong thoi, nghién clu va xay
dung trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh ban hanh chién lwgc phat trién, ké hoach
hoat dong cta Tap chi va t0 chirc thuc hién. Tuyén truyén, pho bién ly luan cla
chli nghfa Méc-Lénin, tv twdng HO6 Chi Minh, quan diém, dwong 16i cla Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nuéc vé linh vic chinh tri, tv twdng, van hda, bao
chi, truyén thong. Cong bd, gidi thiéu va thdng tin nhitng két qua nghién ctru khoa
hoc va dao tao vé Iinh vuc ly luan chinh tri, bdo chi, truyén théng va mét s6 nganh
khoa hoc x& hdi va nhan van khac. Td chirc bién tap, xuat ban va phat hanh cac so
chuyén dé, dac san phuc vu yéu cau cong tac theo chirc nang, nhiém vu cla Hoc
vién; lam dau moi, phdi hop véi cac don vi thudc Hoc vién, cac to chlrc, co quan
nghién ctru khoa hoc, dao tao, b6i dwdng cla cac Bd, nganh, dia phwong dé tb6 chirc
bién tap, xuat ban, phat hanh cac an pham thdng tin phuc vu cong tac nghién ctru
khoa hoc va dao tao, b6i dwd'ng can bd ly luan chinh tri va bao chi, truyén théng
theo quy dinh cla Luat Bao chi, ciia Hoc vién; ph6i hop, tham gia td chirc cac hoi
nghi, hoi thao, cac hoat dong nghién ctru, cac dé tai, dé an khoa hoc phuc vu nhiém

59



vu cbng tac cua Tap chi va cia Hoc vién. Tap chi dwgc phép dans thdng tin tuyén
truyén, quang cdo theo ding quy dinh cta phap luat va ton chi muc dich cua Tap
chi. Xay dwng va st dung ddi nsii cdng tac vién, thdng tin vién dé thwc hién nhiém
vu clia Tap chi theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va cia Hoc vién. Quan ly
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong clia don vi; thuc hién cac ché do chinh sach,
dao tao, bdi dwong, thi dua, khen thudng va ky luat déi véi cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong cla Tap chi theo tham quyén dwoc phan cdp; quan ly va st dung tai
san duoc giao theo quy dinh cla phap luat va cia Hoc vién. Thyc hién cac nhiém
vu khac do Giam dbc Hoc vién giao.

- Gidm déc Trung tdm Thong tin khoa hoc: 01 bién ché.

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong viéc quan ly va trién khai cac
hoat dong théng tin khoa hoc - thw vién nham phuc vu cho viéc giang day, hoc tap,
nghién ctru khoa hoc va hoat dong khac cta Hoc vién. Bong thdi, chu tri xay dwng,
trinh Ban Giam doc chién lvgc phat trién, quy hoach, ké hoach hoat dong théng tin
khoa hoc - thu vién cta Hoc vién. Cha tri, ph6i hop véi cac don vi trong viéc lva
chon, bd sung tai liéu trong nwdc va ngoai nwdc phuc vu cho hoat déng dao tao,
boi dudng, nghién clru khoa hoc clia Hoc vién; lap ké hoach b0 sung cac loai tai
lieu theo yéu cau ctra Hoc vién. Thu nhan, lwu trir tai liéu (ké cd cac san pham
thong tin dién t&*) do Hoc vién xuat ban, cadc cong trinh nghién ctru khoa hoc da
duoc nghiém thu, tai liéu héi thdo khoa hoc, khéa luan, luan van, luan an cla
nguoi hoc tai Hoc vién; cac chwong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu khac; cac an
pham tai tro, bi€u tang. M& rong quan hé trao doi, lién két, hop tac, chia sé nguodn
lvc thong tin véi cac doi tac trong nwéc va ngoai nwéc, nhat la trong hé thong Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh. TG chirc x& ly, sdp xép, luu trt, bao quan,
quan ly va thanh ly tai liéu theo quy dinh hién hanh; xay dwng hé thdng tra ctru thich
hop; thiét 1ap mang lwGi truy nhap va tim kiém thong tin; xay dwng cac co s& di liéu
phuc vu ngudi doc. Té chic phuc vu, hwéng dan cho ngudi doc khai thac, tim
kiém, st duns thuan lgi, hiéu qud tai liéu va cac sdn pham thong tin khoa hoc
théng qua cac hinh thirc phuc vu cla thw vién phu hgp véi quy dinh cta phap luét;
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trién, khai va phat trién cac loai hinh san pham va dich vu théng tin. To chirc gigi
thiéu, quang ba cac tai lieu moi; t6 chic in an, phat hanh, dua vao khai thac st
dung cac tai liéu khi dwoc sy dong y cla tac gia. Nghién cru, (ng dung thanh twu
khoa hoc - cong nghé tién tién vao cong tac thong tin khoa hoc - thw vién. Quan ly,
van hanh trang thiét bi, st dung cac phan mém trong hoat dong théng tin khoa hoc
- thr vién. Van hanh, quan ly két qua kiém tra phan mém chong sao chép ddi voi
cac cong trinh khoa hoc, luan van, luan an ... theo quy dinh cia Giam déc. Quan ly
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla don vi; thwc hién cac ché dd chinh sach,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thwdng va ky luat ddi vai cong chic, vién chirc,
nguoi lao dong cla Trung tam theo thdm quyén duwoc phan cdp; quan ly va st dung
tai sdn duoc giao theo quy dinh cla phap luat va ctua Hoc vién. Thuc hién cac
nhiém vu khac do Giam dbc Hoc vién giao.

1.1.4. Vitritredng/phé bé mén: 01 vi tri, (kiém nhiém)

- Gilp Ban Lénh dao khoa quan ly, diéu hanh cac hoat dong clta b6 mon
dwoc giao phu trach;

- Giup truéng khoa quan ly vé ndi dung, chat lvong, tién do giang day cla
nhirng mén hoc ma bd moén duwgc giao trong chwong trinh dao tao, ké hoach giang
day chung cua truvong, cua khoa;

- Gilp tredng khoa chi dao, xay dwng va hoan thién ndi dung mén hoc; td
chirc bién soan giao trinh, xay dwng tai liéu tham khao phu hop v&i néi dung mon
hoc duoc truéng khoa, Giam doc giao;

- Tham muu, nghién cru ddi moéi phwong phap giang day; td chic kiém tra,
danh gia qua trinh va két qua hoc tap cla sinh vién theo quy dinh cla Hoc vién;

- T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc
cla ca nhan, ctia b6 mon theo yéu cau clia Giam doc, Trudng khoa;

- Giang day, nghién ctu khoa hoc;

- Thuc hién cac cong viéc khac theo sw phan céng cla Lanh dao don vi.

/. 15. Vitri Phé trudng khoa: 17 vi tri, 28 bién ché



Giup trwdng khoa trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong cla khoa; Lap
ké hoach, phan cong, theo ddi, diéu hanh lich day va ti€én do gidng day cua giang
vién trén co s& ké hoach giang day cta Hoc vién theo su phan céng; Quan ly diéu
hanh, t0 chitrc hoat dong dao tao, NCKH... theo ké hoach da dwoc phan cong; T6
chirc nghién ctru cai tién phwong phap giang day cla gidng vién, phuong phap
danh gia, hoc tap cla hoc vién, sinh vién theo su phan cong; Xay dung dé cuong
chi tiét, t0 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh mon hoc, hoc phan, tai liéu
gidng day, ngan hang dé thi do truéng khoa giao; Tham gia giang day, nghién ctu
khoa hoc; Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa phan cong.

1.1.6. Vi tri Pho trwedng Ban/Phong/ Trung tam/Tap chi: 12 vi tri, 19 bién ché

- Phé trwvédng Ban T6 chirc - Can bo: 02 bién ché.

Tham muu Trwdng ban va truc tiép chi dao nhitng cong viéc dugc phan
céng phu trach; Pe xuat xay dung, stra doi, bd sung trinh Giam ddc ban hanh céc
ché do chinh sach d6i véi cong chirc, vién chic, nguoi lao dong cla Hoc vién; to
chtrc thuc hién cac ché do chinh sach doi véi cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong
cla Hoc vién; Tham muu, xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cong chirc, vién
chirc, nguoi lao déng cla Hoc vién; trién khai ké hoach dao tao, bdi dudng da
duoc phé duyét;Quan ly vién chirc, nguti lao dong dwo'c ctr di dao tao, bbi dudng;
Hudng dan 1am céc tha tuc dé tiép nhan vién chic, ngudi lao dong sau khi két thac
khoa hoc tré vé Hoc vién; Gilp Trudng ban trién khai quy trinh tuyén dung, quy
hoach, b& nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém céan bd Ianh dao, quan ly; tiép nhan,
diéu dong, thuyén chuyén, thoi viéc; khen thwdng, ky luat can bd, vién chirc; Tham
muu phéat déng, t6 chitc cac phong trao thi dua; hwéng dan, theo dbi, trién khai
thic hién cong tac thi dua - khen thwdng trong can bd, vién chirc clia Hoc vién;
Xay dung ké hoach trinh phé duyét va t6 chirc thuc hién cong tac bao vé chinh tri
ndi bo; Truc ti€p gidi quyét cac cong viéc thudc tham quyén cla Trudng ban khi
dwoc uy quyeén.

- Pho trwdng Ban Quan ly dao tao: 02 bién ché.
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Tham muu gilp pho truéng ban va truc ti€p chi dao nhirng viéc duoc phan
cong phu trach; Tham muwu xay dung dé an tuyén sinh cac hé, cac trinh do va thuc
hién quy trinh t0 chirc tuyén sinh va lwu trl hd so, két qua tuyén sinh cac hé, céc
trinh d6 dao tao; xay dung ké hoach, chi tiéu, chién lwvgc phat trién va quy mo boi
duwdng; Quan ly viéc mé& nganh, chuyén nganh dao tao méi cac hé, cac trinh dd, cac
chwong trinh dao tao tién tién; Quan ly céng tac danh gia, phat trién chwong trinh
dao tao chuong trinh khung, chuong trinh chi ti€t cac nganh/chuyén nganh cla céac
hé, cac trinh dd dao tao; Quan ly phan mém tuyén sinh dai hoc, phan mém Edusoft
phan hé chuong trinh dao tao; Quan ly website Hoc vién phan Tuyén sinh, phan
mém Dao tao; Tham muu xay dwng ké hoach va thuc hién thi tuc trinh lanh dao
phé duyét quy 110 dao tao va chién lvoc phat trién dao tao tai Hoc vién; Tham muu
va diéu hanh viéc xay dwng ké hoach hoc tap toan khéa, lich hoc tirng ki ...cac hé
dao tao, cac trinh d6 dao tao tai Hoc vién: bao gém: dai hoc chinh quy tap trung,
dai hoc vira lam vira hoc, hé dao tao trinh do thac si, hé dao tao tién si;: Tham muu
va diéu hanh xay dwng ké hoach dao tao bdi dudng hang nam; Kiém tra, giam sat
viéc thuc hién tién dd giang day cla giang vién tham gia cac 16p boi dwdng;Tham
muu va diéu hanh quan ly va giam sat viéc thuc hién ké hoach gidng day va hoc
tap clia NCS, né nép hoc tap va tién do hoc tap clia cac NCS; Quan ly giam sat viéc
phan cong gi4o vién hudng dan cao hoc, nghién cttu sinh, cac hoi dong tu van dé
cwong, hdi dong chdm luan van, luan an...; Quan ly gidm sat viéc hoan thién cac
thd tuc hd so gidy to' lién quan dén Hoc vién cao hoc, nghién clru sinh trong qua
trinh hoc tap ren luyén va bdo vé cac chuyén dé chuyén sau.. ; Quan ly hoat dong
giang day, khdi lupng chat lvgng gidng day cla giao vién, Linh than hoc Lp cla
sinh vién va hoc vién;quan ly diém, quan ly va diéu hanh cdng tac xét hoc vu; xét
cong nhan t6t nghiép;Quan ly va diéu hanh cong tac c¢d van hoc tap..; Giam sat va
quan ly cac cong doan t6 chirc thi cdp ching chi: Chuan bi van ban, tai liéu, diéu
kién thi, to chtrc thi, chdm thi, 1&én diém, cong bd diém va in chitng chi cla cac 16p

boi duwd'ng theo quy dinh; Quan ly diém thi, cong tac lwu trlr tai liéu, van ban theo



quy dinh; Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc va thuwc hién cac nhiém vu
khac do Lanh dao don vi va lanh dao Hoc vién phan cong.

- Phé trevdng Ban Quan ly khoa hoc: 01 bién ché.

Tham muu gilp trwéng ban va truc ti€p chi dao nhitng cong viéc dwgc phan
cdng phu trach; Tham muu xay dwng va td chirc thwc hién ké hoach, td6 chirc céac
hoi thdo, hdi nghi khoa hoc; Quan ly, giam sat nghiém thu dé tai, hoi thao khoa hoc
cla cac don vi va ca nhan trong Hoc vién; Tham muu chi dao va quan ly cac hoat
déng NCKH trong sinh vién, hoc vién cao hoc va NCS. Td chirc cac cudc thi
NCKH trong sinh vién; Quan ly, lvu tri® thdng tin, tai lieu ho so vé két qua nghién
ctru khoa hoc va thiwc hién cac nhiém vu khac do trwdng ban giao.

- Phé treéng Ban Ke hoach - Tai chinh: 02 bién ché.

Gilp Truwéng ban thuc hién nghiép vu ké toan thu chi ngan sach nha nwéc va
cac ngudn thu khac; Ho tro Trwdng ban trong viéc tham muu xay dwng cac vin ban
ché do, chinh sach tai chinh ( Qui ché chi tiéu ndi bd, bo sung stra ddi qui ché ...);
Lap du toan, quyét toan kinh phi cong doan Nha treong; Kiém soat chirng tir kho
bac;Truc ti€p thuc hién nghiép vu tai chinh, ké toan thu, chi ngan sach nha nuéc,
bdo hiém va cac che d6 chinh sach cho cong chirc, vién chic, ngud'i lao dong;
Kiém soat thu, chi ngan sach Cong doan cla nha trwong; Phdi hop véi Cong doan
Hoc vién xay dwng qui ché chi tiéu va stra doi bé sung quy ché chi tiéu Céng doan
Hoc vién Béao chi va Tuyén truyén va thuc hién cac cong viéc kha cdo Truwdng ban
phan cong.

- Phé trvong Ban Hop tac quoc té: 01 bién ché.

Quan ly cbng tac ndi vu cua do'n vi, giam sat viéc chap hanh ky luat hanh
chinh clia can bd; Chiu trach nhiém tham muwu, xay dwng, trién khai cac dé an,
chuong trinh va hoat dong hop tac qudc té; xuc tién, tim kiém, thiét 1ap cac quan
hé hop tac qudc t€; xay duwng, trién khai dé an lién két dao tao qudc t€; Chu tri,
phdi hop voéi cac don vi chic nang quan ly sinh vién qudc té tai Hoc vién theo

ding quy dinh; Td chirc xay dwng va thuc hién ké hoach doan ra, doan vao hang
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nam; Phién dich cac budi lam viéc v&i cac doi tac qudc té ..Thuc hién cac cong tac
khac theo su phan cdng cta Trudng ban.

- Pho trvdng Ban Thanh tra: 01 bién ché.

Gilp Trudng ban vé viéc thuc hién chinh sach, phap luat cla nha nuéc va
quy dinh cla Hoc vién doi voi tap thé, ca nhan thudc quyén quan ly ctia Hoc vién;
Tham muu, dé xuat voi Trudng phong vé cong tac hoat dong thanh tra; tham muu
xay dwng ké hoach thanh tra ndm hoc trinh Giam doc phé duyét va phdi hop thuc
hién; Thong ké, tdng hop bao cao vé cong tac thanh tra, phong chong tham nhiing,
gidi quyét khi€u nai, td cao theo quy dinh trinh treéng ban; Bao cédo két qua ki€ém
tra, giam sat, thanh tra duv thdo két luan thanh tra trinh Giam d6c Hoc vién; Truc
ti€p tién hanh hoat dong thanh tra vé cong tac dao tao tai Hoc vién va mot sO
nhiém vu khac duoc Giam doc giao; Kiém tra, giam sat viéc chap hanh thoi gian
va ky luat lao déng cuia can b, cong chic, vién chic, ngudi lao dong; Viéc chap
hanh quy ché dao tao cla sinh vién, hoc vién tai Hoc vién;Thuc hién cac cong tac
khac theo su phan cdng cua Trwdng ban.

- Phé Giam déc Trung tam Khao thi va kiém dinh chat lvong dao tao: 02 bién ché.

Gilp Giam doéc Trung tdm nhitng cong viéc dugc phan céng phu trach: Chi
dao thuc hién cac bién phap nghiép vu nhdm dam bao chét lwvong dao tao: t6 chirc
danh gia chuvong trinh dao tao, khdo sat danh gia chat lwvgng giang day cla giang
vién, chat luong hoc tap cha hoc vién, sinh vién; chét lwong cac khau quéan Iy ho
tro hoat dong dao tao clia Hoc vién; Tham muu, t6 chirc tw danh gia cac tiéu chuan
vé kiém dinh chat lvong dai hoc. Ch tri, ph6i hop véi cac don vi co lién quan viét
bao cdo vé ddm bdo chat lvong dao tao hang nam; T6 chirc va phdi hop thuc hién
hoat dong danh gia trong va danh gia ngoai; Théng ké, bao cdo vé cong tac dam
bdo chat lwvgng dao tao;cac hoat dong cla bd phan khao thi theo quy dinh; Phoi
hop véi cac khoa td chitc xay dwng va quan ly hé thdng ngan hang dé thi cho tirng
mon hoc, cdi tién cac hinh thic thi pht hop véi nhu cau dao tao clia cac nganh, cac
bac dao tao; Tham gia cong tac khao thi d6i véi loai hinh thi: tuyén sinh, t6t

nghiép, thi hoc phan thudéc cac bac dao tao; Kiém tra, gidm sat viéc t6 chirc boc



tham, sao in dé thi; thwc hién cac khau phuc vu cdng tac cham thi; Tham gia giang
day, nghién ctru khoa hoc.
- Phé Truongphong Quan tri va quan ly ky tac xa: 02 bién ché.

Gilp trudng phong thuc hién ké hoach ci tao, stra chira, xdy méi co s& vat
chat theo ké hoach nam; Tham muu tv van trong cong tac quan ly dat dai; co s& vat
chat ctia Hoc vién; Tong hop va béo cao vé giam sat dau tw, tinh hinh thuc hién
luat Dau thau va luat xay dwng, vé tinh hinh trién khai tién d6 va ké hoach von;
Tham muu giup trwdng phong vé quan ly, sip xép chd & cho HV, SV; t6 chic sinh
hoat, hoc tap, rén luyén va ddm bdo an toan, an ninh trat tv ctia SV-HV trong khu
KTX; Tham muu gilp truéng phong vé cdng tac vé sinh moi trvong, phong, chdng
dich bénh trong KTX; Bé xudt cong tac quan ly, 1ap ké hoach bao dwdng, stra chita
va to chirc khai thac st dung hiéu qua cac co s, vat chét, trang thiét bi phuc vu
cho SV ndi tr(;Téng hop Danh sach phong & Ky tlc xa theo tirng hoc ky, tirng
nam hoc;Thuc hién nhiém vu chuyén mén cla don vi theo sy phan céng cua Thi
trvdng don vi.

- Ph6 Trudngphong Cong tac chinh tri va ho tro sinh vién: 01 bién ché.

Tham muu gilp truéng phong trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong
cla Phong theo chirc nang, nhiém vu dwgc giao; Tham muu trudng phong xay
dung, chuong trinh, ké hoach giao duc chinh tri, tv twéng cho hoc vién, sinh vién;
cdng tac quan ly va ho tro, tw van hwéng nghiép va viéc 1am sinh vién; cong tac
truyén thdng cta Hoc vién; Chi dao va td chirc cac phong trao sinh vién: Thé duc
thé thao, van hoa van nghé; ren luyén sinh vién; phong trao chinh tri - xa hoi; Chi
dao, té chirc thuc hién ché dd, chinh sach voi hoc, sinh vién; Chi dao, td chirc cong
tac tv van, hudng nghiép va viéc lam sinh vién; Phdi hop v6i cac khoa, ban Quan
ly khoa hoc va c6 véan hoc tap t6 chic cho hoc vién, sinh vién tham gia cac cudc
thi, cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; Phdi hop v&i cac don vi kiém tra, giam
sat, don doc viéc thuc hién Quy ché Pao tao, Quy ché Ren luyén sinh vién, ndi quy

ky tlc xa; danh gia qua trinh rén luyén cta sinh hoc vién, sinh vién. Cung cép
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thong tin vé két qua rén luyén cla hoc vién, sinh vién khi cé yéu cau cua co' quan,
t6 chtc.

- Ph6 Tong bién tap Tap chi Ly luan chinh tri va Truyén théng: 01 bién ché.

Gilp Tong bién tap diéu hanh hoat dong Tap chi theo dung chirc nang,
nhiém vu duoc Giam déc HV BC&TT, Tdng bién tap giao; Tham muwu Tong bién
tap xay dung Ke hoach, dinh hwéng phat trién Tap chi; Quan ly céng tac bién tap
va duyét bai; chi trd nhuan bat; Thuc hién céng tac bdo cao, thdng ké; Thuc hién
cac cong viéc khac do Tong bién tap giao.

- Phé Giam d6c Trung tdm Thong tin khoa hoc: 01 bién ché.

Gilp Giam d6c Trung tam va tryc tiép chi dao nhitng cong viéc dugc phan
cong phu trach; Chi dao, quan ly, kiém tra ngudn tai liéu in; phat trién nguodn tai
nguyén dién t, tai liéu nghe nhin; phat trién dich vu thong tin thw vién; Tham muu
gilp Giam doc Trung tdm xay dwng va thuc hién cac dé an phat trién Trung tam;
Trwc ti€p thuc hién nhiém vu chuyén mén cla Trung tam: Lap danh muc théng ké
cac tai liéu hién c6 trong Thuw vién; danh muc bao, tap chi dong lwvu hang nam, luan
an, luan van, khoa luan, dé tai; Quan tri phan mém Thu vién s6, sao lvu dir liéu va
thuc hién bd sung tai liéu; dong béao, tap chi; xt ly hoi cd tai liéu; té6 chirc hdi thao,
théng tin khoa hoc, sd hoa tai liéu...; Bién soan an pham Thong tin chuyén dg;
Thuc hién cac cong viéc khac do Gidam dbc Trung tam giao.

- Ph6 Chanh Vanphong: 01 bién ché.

Xay dung, tong hop cac loai bao cao, tong hop cac thong tin phuc vu cong
tac quan ly, chi dao clia Ban Giam dbc; Tham muu theo ddi, don doc, dinh ky béo
cao Ban Giam ddc két qua thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac; sap xép thoi
gian, bo tri lich va t6 chirc thyc hién lich lam viéc cla Ban Giam déc; Tham muu,
t6 chirc quan Iy va hudng dan thwe hién cong tac hanh chinh, van thw, lvu trir va tai
liéu lwu trlr cta Hoc vién; chirng nhan ban sao cac van ban cua Hoc vién; Quan ly
van hanh Céng thong tin dién tl; Thwc hién cdng tdc cham lo stc khoe, chita bénh
thdng thuong va cham séc stic khée ban dau cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao

dons va hoc vién, sinh vién trone toan Hoc vién; chu tri phdi hop véi cac don vi



van dong, don ddc, ki€ém tra vé sinh méi trudng noi lam viéc, giang duong, noi an,
& cua sinh vién va phong chéng dich bénh. Phu trach céng tac bado hiém y té cho
hoc vién, sinh vién; Chu tri quan ly, diéu hanh viéc st dung hé théng gidng duong,
hdi trvong phuc vu cho giang day, hoc tap va cac hoat déng khac cua Hoc vién. To
chirc thyc hién tot cac cong viéc phuc vu giang duong, héi trvdng: anh sang, am
thanh, mé, déng clra hdi truong, giang duong ...; chd dong dé xudat cung cép, stra
chira trang thiét bi, co s& vat chat dam bao phuc vu hoat dong dao tao, b6i duwdng,
nghién ctu khoa hoc ctia Hoc vién; Chu tri thuwc hién cac nghiép vu ky thuat vé
may tinh, quan ly hé théng mang trong toan Hoc vién; quan ly, stta chita, bao tri hé
th6ng may tinh, nang cdp phan mém cho hé thng may tinh trong toan Hoc vién.
Thuwc hién cac cong viéc khac do Chanh Van phong giao.

1.2. Vi tri viéc lam gan véi cong viéc hoat ddng nghé nghiép

- Giang vién: 01 vi tri, 232 bién ché.

Thuc hién theo Quy ché giang vién do Hoc vién ban hanh, cu thé: Gidng day
ly thuyét, thuc hanh; huéng dan thuc tap, thuc té; huwdng dan va chdm khoda
luan/sdn pham t6t nghiép co lién quan dén cac nganh/chuyén nganh ly luan chinh
tri, bao chi - truyén thong va khoa hoc xa hdi nhan van theo Chuwong trinh khung
duoc BO Gido duc va Bao tao quy dinh va do Hoc vién Ban hanh; viét gido an,
giao trinh gidng day; quan ly sinh vién, hoc vién, nghién ctu sinh; chi nhiém 16p;
cO van hoc tap; hoan thanh ho so, quan ly diém cla nguoi hoc; hoan thanh cac sb
diém, biéu mau quy dinh giang day cac hoc phan/tin chi; nghién ctru khoa hoc; hoc
tap bdi dwdng nang cao trinh dd chuyén moén nghiép vu; thuc hién cac nhiém vu
khac do L&nh dao don vi phan cong.

1.3. Vi tri viéc 1am gan vé6i cong viéc ho tre, phuc vu: 19 vi tri, 125 bién
ché va 19 hop dong

1.3.1. Vién chirc hanh chinh cac ban, phong, trung tam

- Ban T6 chtic - can bd: 01 vi tri, 05 bién ché;

- Ban Quan ly dao tao: 01 vi tri, 18 bién ché;

- Ban Quan ly khoa hoc: 01 vi tri, 06 bién ché;



- Ban Ke hoach - Tai chinh: 01 vi tri, 12 bién ché;

- Ban Hop tac qudc té: 01 vi tri, 08 bién ché;

- Ban Thanh tra: 01 vi tri, 05 bién ché;

- Trung tdm Khao thi va kiém dinh chat lvong dao tao: 01 vi tri, 07 bién ché;
- Phong Quan tri va quan ly ky tuc xa: 01 vi tri, 13 bién ché;

- Phong Coéng tac chinh tri va ho tro sinh vién:01 vi tri, 05 bién ché;

- Tap chi Ly luan chinh tri va Truyén thong: 01 vi tri, 07 bién ché;

- Trung tdm Thong tin khoa hoc: 01 vi tri, 11bién ché;

- Van phong: 01 vi tri, 21 bién ché.

1.3.2. Trg ly van phong khoa (gido vu khoa): 01 vi tri, 17 bién ché;

1.3.3. Van thw hm tri: 01 vi tri, 2 bién ché;

1.3.4. Ysi: O1 vi tri, 3 bién ché

1.3.5. Nhan vién ky thuét: 01 vi tri, 6 nguai.

1.3.6. Laixe co quan: 01 vi tri, 7 nguoi.

1.3.7. Nhan vién bao vé: 01 vi tri, 3 nguoi.

1.3.8. Nhan vién phuc vu: 01 vi tri, 3 nguoi.

2. XAC PINH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Tong sO0 nguoi lam viéc can thiét cia Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén la

456 nguoi, trong do: bién ché 437 nguoi, hop déng theo Nghi dinh 68 la 19 nguoi.

sO
lwvgng
NOYOT " ren chie danh nghé Hang
lam o . . .
T Vi tri viec I3 " nghiép/Ma chirc chirc danh Ghi chu
| triviee fam viee danh nghé nghiép t6i nghé nghiép
(Bién e P
~ . thiéu toi thiéu
ché va
HD ND
68)
I Vi tri viéc lam gan véi
cong viéc lanh dao, quan
ly, dieu hanh
1  Giam déc 1 Giang vién chinh I
hoac twong

69



10

12

Pho Giam déc

Truéng ban T6 chic -
Cén bd

Trwdng ban Quan ly dao
tao

Truéng ban Quan ly khoa
hoc

Trwdng ban Ke hoach -
Tai chinh

Truéng ban Hop tac quéc
té

Trwdng ban Thanh tra

Chéanh Van phong

Giam dbéc Trung tam
Khado thi va Kiém dinh
chat lvyng dao Lao
Truwéng phong Quan tri va
Quan ly Ky tdc x&

Trwdng phong Coéng tac
chinh tri va HO tro sinh
Vién

Trwdng khoa Triét hoc

70

dwong V.07.01.02
Giang vién chinh
hoac tvong
dwong v.07.01.02
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07Tol.03

Gidng vién hoac
tvong dwong
V.o7To 1.03

Giang vién hoac

tvong dwong
V.07Tol.03
Chuyén vién hodc
tuvong duvong
01.003

Giang vién hodc
tvong dwong
V.07To |l.03
Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Chuyén vién hodc
tvong dwong
01.003

Gidng vién hoac
twong dwong
V.07To |l .03
Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Chuyén vién hodc
tvong dwong
01.003

Gidng vién hoac



14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Tredng khoa Kinh té
chinh tri

Truéng khoa CNXH khoa
hoc

Trwdng khoa Lich s
bang

Trwdng khoa Tuv twdng
HO6 Chi Minh

Trwedng khoa Xay dung
bang

Trwéng  khoa  Tuyén
truyén

Trwdng khoa Chinh tri
hoc

Trwdng khoa Quan hé
qudc té

Truwdng khoa Nha nwéc va
phéat luét

Trwdng khoa X& hdi hoc
va phat trién

Vién truéng Vién Bao chi

71

twong
v.07~01.03

dwong

Giadng vién hodc

tuvong dwong
V.074H.03
Giang vién hoac
twong dwong
V.07701.03
Gidng vién hoac
tvong dwong
V.074)1.03
Giadng vién hoac
twong dwong
V.07T01.03
Giadng vién hoac
tvong dwong
V.07101.03
Giang vién hodc
twong dwong
V.07T01.03
Gidng vién hoac
twong dwong
V.07T01.03
Gidng vién hoac
twong dwong
V.07T01.03
Giadng vién hoac
twong dwong
V.07101.03
Giadng vién hodc
tvong dwong
v.07.01.03
Gidng vién hoac
twong dwong
v.07;01.03



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Truwdng khoa Phéat thanh -
Truyén hinh

Trudng khoa Xudt ban

Trudng khoa Quan hé
cdng chung va quang céo

Trwdng khoa Giao duc dai
cwvong va Nghiép vu su
pham

Truong khoa Ngoai ngilr

Trwdng b6 mén

Tong bién tap Tap chi Ly
luan chinh tri va Truyén
thdng

Giam déc Trung tam
Thong tin khoa hoc

Pho tredng ban T6é chirc -
Cén bd

Pho trwdng ban Quan ly
dao tao

Pho trwdng ban Quan ly
khoa hoc

Phé trwdng ban Ke hoach
- Tai chinh

Kiém
nhiém

72

Giang vién hoac

tvong dwong
V.07T1.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07101.03
Giang vién hodc
tvong dwong
V.07101.03
Giang vién hoac
tvong dwong
v.07~01.03

Gidng vién hoac
tvong dwong
v.07~01.03
Giang vién hoac
tvong dwong
v.07~01.03

Giang vién hoac

tvong dwong
V.07To |l .03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.o7Tol.03
Giang vién hodc
tvong dwong
v.07.01.03

Gidng vién hoac

tvong dwong
V.o7Tol.03

Giang vién hoac
tvong dwong
V.o7To l.03

Giang vién hoac
tvong dwong



37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

Pho truéng ban Hop tac
quoc té

Pho trwdng ban Thanh tra

Pho chanh Van phong

Ph6 giam doc Trung tam
Khao thi va Kiém dinh
chét lvgng dao tao

Phdé trvdng phong Quan
tri va Quan ly ky tlc xa

Pho truéng phong Cong
tac chinh tri va HO tro
sinh vién

Pho tredng khoa Triét hoc

Pho truéng khoa Kinh té
chinh tri

Phé trwéng khoa CNXH
khoa hoc

Pho trvdng khoa Lich st
Pang

Ph6d truéng khoa Tu
twéng H6 Chi Minh

Pho tredng khoa Xay

V.07.01.03
Gidng vién hoac
twong dwong
V.07Tol.03
Giang vién hoéac
tvong dwong

V.o7lol.03

Giadng vién hoac

twong dwong
V.o7To l.03
Gidng vién hoac
twong dwong
V.o7Tol.03
Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Chuyén vién hoac
twong dwong
01.003

Giadng vién hoac
twong dwong
V.o7To l.03
Giang vién hoac
twong dwong
V.o7To l.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.o7To l.03
Giang vién hoéac
tvong dwong
V.o7Tol.03
Gidng vién hoac
tvong dwone
V.07To .03

Gidng vién hoac



49

50

ol

52

53

54

95

56

S7

58

59

dwng Bang

Phé truéng khoa Tuyén
truyén

Pho tredng khoa Chinh tri
hoc

Pho trwdng khoa Quan hé
quoc té

Ph6 trwdng khoa Nha
nwéc va phat luat

Ph6 trvdng khoa Xa hoi
hoc va phat trién

Pho vién trwvdng Vién Bao
chi

Pho trvdng khoa Phat
thanh - Truyén hinh

Phé trwvdng khoa Xuét ban

Pho trvdng khoa Quan hé
cdng chung va quang cao

Phé trudng khoa Giao duc
dai cuvong va Nghiép wvu
sw pham

Pho truéng khoa Ngoai
nglr

74

tvong duwong
V.07T1.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07101.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07331.03
Giang vién hoac
tvong dwong
v.07.0L03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07To 1.03

Giang vién hoac
twong dwong
v.07331.03

Giadng vién hoac

tvong dwong
V.07T>1.03

Giang vién hoac
tvong

dwong v.07.01.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07T1.03
Giang vién hodc
tvong dwong
V.o7To 1 .03
Giang vién hodc
twong dwong
V.07T1.03
Giang vién hoac
tvong dwong
v.07.01 03



60

61

Phé tong bién tap Tap chi
Ly luan chinh tri va
Truyén thong

Ph6 giam dbéc Trung tam
Thong tin khoa hoc

Vi tri viéc lam gén voi
hoat ddng nghé nghiép
gidng vién

Giang vién Khoa Triét
hoc

Giang vién Khoa Kinh té
chinh tri

Giang vién Khoa CNXH
khoa hoc

Giang vién Khoa Lich st
baéng

Giang vién Khoa Tu
tvdng H6 Chi Minh

Giang vién Khoa Xay
dwng Bang

Giang vién Khoa Tuyén
truyén

Giang vién Khoa Chinh
tri hoc

Giang vién Khoa Quan hé
quoc té

21

13

14

15

75

Chuyén vién hoac

tvong dwong
01.003
Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Giadng vién hoac

tvong duong
V.07J01.03
Giadng vién hoac
tvong duong
V.07101.03
Gidng vién hoac
tvong duong
V.0710L03
Gidng Vvién hoac
tvong duong
V.07T01.03

Giang vién hoéac
twong duong
V.07T01.03
Giang vién hoéc
tvong duong
V.07T01.03

Giang vién hoéc

tvong dwong
V.07101.03

Giang vién hoac
twong duong
V.07101.03

Giang vién hoac
trong duwong



10

12

13

14

15

16

17

18

01

02

Giang vién Khoa Nha
nuwéc va phat luat

Giang vién Khoa X& hoi
hoc va phat trién

Giang vién Vién Béao chi

Giang vién Khoa Phét
thanh - Truyén hinh

Gidng vién Khoa Xuét
ban

Giang vién Khoa Quan hé
cdng ching va quang céo

Giang vién Khoa Giao
duc dai cwong va Nghiép
vu s pham

Giang vién tiéng Anh
Khoa Ngoai ngir

Giadng vién tiéng Trung
Khoa Ngoai ngi

Vi tri viéc lam gén véi
céng viéc hé trg, phuc

vu

Ban T6 chtrc - Can bd

Ban Quéan ly dao tao

10

15

15

16

27

18
76

V.07.01.03

Giadng vién hoac

tvong dwong
v.07.01.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07701.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07T1.03
Giang vién hoac
tvong dwong
V.074)1.03
Giang vién hoac
tvong dwong

V04133

Giang vién hoac

tvong duwong
V.07J01.03
Giadng vién hodc
tvong dwong
V04103
Giang vién hoac
tvong dwong
V.07101.03
Giadng vién hoac
tvong dwong
V.o7To l.03 111

Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Chuyén vién hoac



03

04

05

06

07

08

09

10

13

Ban Quan ly khoa hoc

Ban Ke hoach - Tai chinh

Ban Hop tac qudc té

Ban Thanh tra

Van phong

Trung tdm Khao thi va
Kiém dinh chat lvong dao
tao

Phong Quéan tri va Quén
ly ky tic x&

Phong Cong tac chinh tri
va Ho tro sinh vién

Tap chi Ly luan chinh tri
va Truyén thdng
Trung tam Thoéng tin khoa

hoc

Van thuv, lwu trif,

12

21

77

twong dwong
01.003
Chuyén vién hodc
tvong dwong
01.003
Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003
Chuyén vién hodc
tvong dwong
01.003
Chuyén vién hoac
tvong duvong
01.003

Chuyén vién hoac
tvong
dwong 01.003

Chuyén vién hoac

twong dwong
01.003

Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Chuyén vién hoac
tvong dwong
01.003

Bién tap vién
hoac tvong
dwong

V. 1L01.03
Chuyén vién hoac
twong dwong
01.003

Nhéan vién hodc
tvong dwong



01.005

14 Yté 3 Y s va tuong
dwong 16.119

15 Trg ly van phong khoa 17 Chuyén vién hoac IlI
tuvong dwong
01.003

16  Lai xe 7 Hop dong 68

17 Nhan vién k¥ thuat 6 Hop dong 68

18 Nhan vién bao vé 3 Hop dong 68

19 Nhén vién phuc vu 3 Hop dong 68

Tong cong bién ché: 437 bién ché.

Tong cong Hop dong theo nghi dinh 68/200/ND-CP: 19 hop dong.

3. XAC BDINH CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE

NGHIEP

1. Vién chirc twong ng v6i chirc danh nghé nghiép hang | hoac tuong
duwong: (65 bién ché) chiém 14,88%;

2. Vién chtc tvong ng v6i chirc danh nghé nghiép hang Il hodc twong
duong: (130 bién ché) chiém 29,75%;

3. Vién chiic tvong ng véi chic danh nghé nghiép hang Il hoac twong
duong: (237 bién ché), chiém 54,23% ;

4. Vién chic tvong tng voi chiec danh nghé nghiép hang IV hoac twong
duong: (5 bién ché), chiém 1,14%;

Phan th+ ba
BIEN CHE VA HGP DONG THEO NGHL DINH 68/2000/ND-CP
CUA HOC VIEN BAO CHIi VA TUYEN TRUYEN

Tong s6 nguoi lam viéc can thiét cla Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén la
456 nguoi; trong do: Bién ché 437 nguoi; hop dong theo Nghi dinh 68: 19 nguoi;
(cu thé tai Il, Phan Il ctia Bé an).
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Phan tht tuv
BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG Luc
CUA TUNG VI TRI VIEC LAM

1. BANG MO TA CONG VIEC CUA TUNG VI TRIi VIEC LAM

Cong viéc cu thé cla tirng vi tri viéc lam dwgc mo t4 theo nhiém vu chinh tai
Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén (c6é Bang mo ta cong viéc cla tlrng vi tri viéc
lam trong Phu luc 01 dinh kém).

2. XAC BINH KHUNG NANG LucC

Khung ndng lyc theo tlrng vi tri viéc lam cua Hoc vién Bao chi va Tuyén

truyén (khung nang lwc theo tung vi tri viéc lam cu thé theo Phu luc 02).

Phan th& nam

TO CHUC THUC HIEN

Cac don vi truc thuéc Hoc vién trén co s& chirc nang, nhiém vu duwgc cap co
tham quyén giao va phan cdp, c6 trach nhiém td chic trién khai thic hién Dé an
dat hiéu qua. Trons quéa trinh trién khai thwc hién néu cé phat sinh kho khan,
vréng méc, kip thoi téng hop, bao cdo Giam déc (qua ban T6 chic - Can bd) dé

xem xét trinh cdp cd tham quyén stra d6i, bd sung cho phu hop./.

PHE DUYET CUA GIAM bOC
HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA HO CHI MINH
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BANG MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM
TAI HOC VIEN BAO CHi VATUYEN TRUYEN
(Ban hanh kem theo Be &n vi tri viéc lam tai Hoc vién B4o chiva Tuyén truyén)

Vi tri viéc lam

stt

Tén vi tri viéc lam

I. Vi tri viéc 1am g&n véGi cong viéc lanh dao,

1 Giam déc 11

12

13

14

15

1.6

17

Cong viéc chinh phai thyc hién

Tén cdng viéc

quan ly, diéu hanh

Quan ly chung, ban hanh cac quy ché, quy
dinh trong Hoc vién theo nghi quyét clia Bang
Gy Hoc vién, Xay dwng K& hoach va phat
trién doi ngli giang vién, nghién ctru vién, can
bd quan ly, ngudi lao dong, thyc hién cac
hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop
tac qudc t&, bdo dam chat luvgng gido duc dai
hoc, bao céo va chju sy gidam sat, thanh tra,
kiém tra theo quy dinh.

Truc ti€p phu trach cong tac: T6 chirc, can
bd, Thanh tra, Thi dua, khen thuéng

Xay dung va thyc hién quy ché dan

chl ¢ co so; tiép thu y ki€n va chiu sy giam
sat clia ca nhan, t6 chirc, doan thé trong Hoc
Vién;

Bao cao két qua thuc hién nhiém vu cla
Gidm doc va Ban Giam ddc truéc Hoi dong
tredng; Hang nam, t6 chirc danh gia giang
vién, can bd quan ly, vién chirc va ngudi
lao ddng khac.

Xay dung quy dinh vé: s6 lwgng, co ciu

lao dong, vi tri viéc lam, tuyén dung, quan Iy,
str dung, phat trién ddi ngli gido vién, nghién
ctru vién, can bd quan ly, nguoi lao dong
trinh HGi dong Trwong thdng qua

T6 chirc tuyén dung, quan Iy va st dung hiéu
qua ddi ngl gidng vién, can bd quan ly, vién
chtrc va nguoi lao dong khac theo quy dinh
cla phép luat, phan cap quan ly can bd, cdng
chtrc, vién chirc ciia Hoc vién Chinh tri Quoc
gia H6 Chi Minh

Xem xét c&c y kién tuw van cda Hoi dong khoa
hoc va dao tao truéc khi quyét dinh cac

van dé da giao cho Hoi dong khoa hoc va
dao tao tw van. Truong hop khdng dong y

Phu luc 01

San pham dau ra

Két
Tén san pham qué thuc
dau ra hién trong
nam
Van ban chi

dao, diéu hanh;
bé an, két luan
thanh tra

Van ban chi
dao, diéu hanh

Van ban chi dao,
diéu hanh

Bao cao (Van
ban)

Van ban chi
dao, diéu hanh

Van ban chi
dao, diéu hanh

Quyét dinh, bao
céo
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Pho Giam doc

18

1.9

1.10

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

véi ndi dung tw van, Gidm doc duoc quyét
dinh, chiu trach nhiém ca nhan vé quyét dinh
va bao cdo Hoi dong trwdng trong ky hop
H6i dong trwdng gan nhat

Tham gia gidng day, nghién ctru khoa hoc

TO6 chrc thuc hién nghi quyét clia HGi dong
tredng; trao doi vai Cha tich HGi dong trudng
va théng nhat cach giai quyét theo quy dinh
cla phap luat néu phat hién nghi quyét

vi pham phéap ludt, anh hwdng dén hoat dong
chung clia Hoc vién. Truvong hop khong
thdng nhat dwoc cach gidi quyét thi Giam doc
béo cdo véi Hoc vién Chinh tri Quéc gia HO
Chi Minh dé xin y kién chi dao

Thic hién mét s6 nhiém vu va quyén han
khac theo quy dinh clia phap luat va Hoc vién
Chinh tri Qudc gia H6 Chi Minh giao

Phy trach cac cong tac bao tao, ddm bao
chat lwgng; thwc hién cong tac tuyén
sinh dis6 lwgng va chat lwgng, td chiic
thi tuyén cac loai hinh chinh quy, vira hoc
vlra lam va dam bao chat lwgng dao tao cla
nhd trwong. Chi dao hoat dong cong tac
chinh tri;cong tac thanh tra giao duc trong
nha truéng

Phu trach cac cong tac hanh chinh hau can,
cong tac hop tac qudc t&, K& hoach-Tai
chinh, Nghién ctru Khoa hoc, tap chi...

Phu trach cong tac bao tao thudng xuyén,
lién két dao tao, quan hé qudc t&; Cong tac
Hoc vién, Sinh vién; Céng tac phong trao,
cdng tac phdi hop cla BGD véi cac tb chirc
doan thé trong Hoc vién;

Chi dao, kiém tra, don doc viéc thuc hién
cong viéc trong cac linh vuc, nhiém vy dwoc
phan cong phu trach, phat hién va dé xuat
nhitng van dé can stra di, bo sung.

Trwc ti€p phu trdch cac don vi, phong
ban theo sy phan cdng clia Giam déc

Phan cong cdng tac va danh gia két qua thuc
hién nhiém vu déi véi cac don vi va cong
chirc, vién chirc dugc phan cong phu trach
Ky thay Giam ddc cac van ban trong Iinh vuc

dugc phan cong phu trach va cac van ban
khéac theo Gy quyén clia Giam ddc.

Thyc hién giang
day theo gio
chuén dwogc phan
cdng

Quyét dinh, bao
céo

Van ban chi dao,
K& hoach

Van ban, Ké
hoach, Bé an,
Chwong trinh
cong tac

Van ban, Ké
hoach, Bé an,
Chuong trinh
cong tac

Van ban chi dao,
K& hoach

Van ban chi dao,
K& hoach

Van ban chi
dao, diéu hanh,
Pe an

Van ban chi
dao, diéu hanh,
Pe an

Van ban chi
dao, diéu hanh



Trudng Ban

T6 chirc Can bd

Truong ban Quan ly

Pao tao

2.8

2.9

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

41

4.2

Thwc hién cac nhiém vu khac do Giam déc
giao hodc Gy quyén

Tham gia giang day, NCKH

Tham muu, chu tri xay dyncj va trinh Giam
déc Hoc vién phé duyét chién luogc, quy
hoach, ké hoach phat trién doi ngii giang
Vién, vién chirc va co cau td chirc b may
clla Hoc vién

Chu tri, phdi hgp véi cac don vi xay dung
quy ché t6 chirc va hoat dong, quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han cta cac don vi
thudc Hoc vién. Gilp Giam d6c to chirc,
hwéng dan, chi dao va kiém tra viéc thuc
hién cac van ban clia Nha nuéc va cua Hoc
vién vé c¢ong tac to chirc - can bod

Tham muu va gilp viéc cho Gidm ddc trong
viec tdchlrc bd may, nhan sy, ché do
chinh sach: tién lwvong, phu cép, bao hiém xa
hdi; thi dua, khen thuwéng clia vién chiec;...
theo chirc nang, nhiém vy duwoc giao.

Tham muu xay dwng cac duy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cong tac can
bd, cong tac bao vé chinh tri ndi bd, thi dua,
khen thuong

Thyc hién bao cdo dinh ky cho co quan cép
trén

Quan ly vién chirc va co s& vat chat tai don
vi

Tham gia giang day, NCKH

Ky thtra lénh cac van ban dwoc Oy
quyén;Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam
dbc giao hodc Gy quyén

Tham muu xay dwng cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cong tac giang
day va hac tap.

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong
cdng tac: xay dwng chuong trinh dao tao, mo
ma nganh, xét duyét dé cwong bai giang, dé
an tuyén sinh chinh quy, ké hoach giang day
theo nam hoc, béo giang, cap phét van béng,
chirng chicho HVSV...; chiéu sinh dai hoc

hé théng chinh quy; cac Iép dao tao, boi
dwdng cho gido vién, gidna vién; lién két voi
cac trueong dai hoc khac dé mé cac nganh
méi, quan ly hoc vién, sinh vién... Va mot s6

Van ban chi
dao, diéu hanh,
bé an

Theo dinh mirc
gio' chuén

Chién luwogc, Ké
hoach

Quy ché, quy
dinh, quan ly diéu
hanh

Van ban, quan
ly, diéu hanh, bé
an

Van ban, quan
ly, diéu hanh, bé
an

B4o cao
Van ban, quan
ly, diéu hanh,

Thuc hién gidng
day

Van ban, quan

ly, diéu hanh,

Dé an

Van ban, quan ly,

diéu hanh, Pé an

Van ban, quan ly,
diéu hanh, Pé an



Truong ban Quan ly
khoa hoc

Tredng ban Ké
hoach - Tai chinh

4.3

4.4

45

51

5.2

53

54

55

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

cdng viéc khac theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

Tham gia gidng day cac hoc phan dugc phan
cdng

Quan ly vién chirc va co s@ vat chat tai don
Vi.

Thuc hién bao cao dinh ky cho co quan cap
trén

Tham muu xay dwng chién lugc, ké hoach
hoat dong khoa hoc, (ng dung va chuyén
giao két qua nghién ctru khoa hoc; La dau
mai t6 chirc trién khai, xdc ti€n phat trién hoat
dong nghién ctru, &ng dung khoa hoc clia
Hoc vién

Tham muu va gilp viéc cho Giam d6c trong
viéc t0 chirc trién khai cac nhiém vu khoa
hoc, quan ly hoat dong khoa hoc, tw van (ng
dung cac két qua nghién ctru khoa hoc, t6
chtrc tham dinh gido trinh, sach tham khao tai
lifu hoc tdp, phuc vu cho céng tac dao tao,
bbi dwdng clia Hoc vién; Chudn bi ndi dung
va td chirc cac hoi thdo khoa hoc clia Hoc
vién

Tham gia gidng day cac hoc phan dugc phan
cong

Quan ly vién chirc va co s& vat chat tai don
Vi

Thuc hién bao cao dinh ky cho co quan cap
trén

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong
cdng tac nghién ctru khoa hoc cuia giang vién
va sinh vién; To chikc, quan Iy phan mém
Quan ly khoa hgc; ly lich khoa hoc clia can
bd, gidng vién; hé thdng di liéu khoa hoc cla
Hoc vién...theo chirc nang nhiém vu dugc
Giam doc giao.

Tham muu xay dwng cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cong téc tai
chinh cua trudong

Thuc hién bao cdo dinh ky, dot xuat cho co
quan cép trén vé thu, chi tai chinh; thdng ke,
béo cao cong tac tai chinh ké toan ...

Tham muu, quan ly st dung cdc ngudn kinh
phi thudc cac dé an

Quan ly vién chirc va co st vat chat tai don
Vi.

Thyc hién giang
day

Van ban, quan ly,
diéu hanh, Pé an

Bao céo

Quyét dinh, Van
ban quan ly, diéu
hanh

Quyét dinh, bé
tai, sach giao
trinh, tai liéu tham
khao

Thyc hién giang
day

Van ban, bao céo,
quan ly, dieu hanh

Van ban, quan ly,
diéu hanh

Van ban, quan ly,
diéu hanh,Pé an

Van ban, quan ly,
diéu hanh,Dé an



Tru'd’ng ban

Hop tac quoc té

Truorng Ban Thanh
tra

6.5

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

81

8.2

8.3

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong
cong tac: xay dyng dy toan ngan sach, thu
chi ngan sach; phwong an ty chu tai chinh
ké hoach kinh phi hang nam, quan ly cac
ngudn thu, chi, phan bé kinh phi mua sam
trang thiét bi day hoc,.. Tham muu sira doi,
b6 sung quy ché chi tiéu ndi bd Va mot sd
cdng viéc khac theo chirc nang, nhiém vu
dugc Giam doc giao.

Tham muu xay dung, trién khai chién lworc,
phét trién hop tac quéc t&; Quy ché quan ly
hoat ddng d6i ngoai clia Hoc vién Chinh trj
qudc gia H6 Chi Minh va Quy ché cta Hoc
vién va quan ly thdng nhét hoat ddng doi
ngoai clia Hoc vién theo quy dinh clGa phap
ludt

Tham muu xay dung, trién khai va quan ly
cac chuong trinh lién két dao tao qudc té va
boi dwdng quéc t€; Quan ly Ivu hoc sinh qudc
té

Tham muu xay dwng, quan ly va phdi hop véi
cac don vi t6 chirc thuwe hién ké hoach ct
doan di cbng tac nuwéc ngoai va dén doan
nwdc ngoai vao lam viéc tai Hoc vién hang
nam, cac chwong trinh trao ddi giang vién va
sinh vién. Xay dwng va trién khai cac chrong
trinh, dé an hop tac voi ddi tac quoc té vé
nghién ctru khoa hgc, tang cwdng co so vat
chat va phat trién ngudn nhan lyc

Tham gia gidng day cac hoc phan dwgc phan
cdng

Thyc hién bao cdo dinh ky cho co quan cdp
trén

Tham muu cac hdi thao, toa dam quéc té
duoc t6 chirc bdng ngan sach thuong xuyén
cla hgp tac qudc té hoac ngan sach tai trg
cua cac to chirc qudc té... Va mot sd cong
viéc khac theo chtrc nang, nhiém vu dugc
Giam d6c giao.

Tham muu xay dung ké hoach thanh tra ndam
hoc trinh Giam d6c phé duyét va trién khai t6
chire thuc hién

Tham muu vé cdng tac thanh tra, kiém tra
cac linh vuc thugc pham vi quan ly cla Hoc
Vién;

Thanh tra viéc thyc hién cac quy dinh phap
luat vé chéng tham nhiing, vé cong tac dao
tao va mot s6 nhiém vu khac duwoc Giam déc
giao; Xem xét xac minh, kién nghij viéc gidi

Van ban, quan ly,
diéu hnh.Pé an

Van ban, bao
cdo, quan ly, diéu
hanh

Chwong trinh, Dé
an, Bao céo

Poan ra, doan
vao,chwong trinh,

Thuc hién gidng
day

Van ban, bao
cado,Hoi nghi, hoi
thao, quan ly, diéu
hanh

Hoi thao, toa dam

Van ban

Van ban, quan ly,
diéu hanh

Van ban, quan ly,
diéu hanh; bao
céo, két luan
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Chanh Van phong

Giam ddc Trung tam

Kh&o thi va Kiém

dinh chat lwvgng dao

tao

8.4

85

8.6

9.2

9.3

9.4

101

10.2

10.3

10.4

quyét cac khi€u nai, t6 cdo thudc thdm quyén
cla Giam doc;thwc hién ti€p cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phong chong tham
nhiling theo quy dinh.

Thuc hién bao céo dinh ky, dot xuat vé cong
tac thanh tra, phong chéng tham nhiing, gidi
quyét khiéu nai, t0 cao theo quy dinh cho co
guan cap trén

Quan ly vién chirc va co s& vat chat don vi.

Chl tri hodc ph6i hop véi cac don vi chirc
nang thuc hién kiém tra thwong xuyén, kiém
tra dot xuat theo quyét dinh cla Giam doc
Hoc vién.va mot s6 cong viéc khac theo
chtrc nang, nhiém vu dugc Gidm doc giao.

Tham muu xay dwng cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cdng tac hanh
chinh, cdng tac phap ché, y té hoc duang,
bao hiém than thé cla sinh vién... trong Hoc
vién

Tham muu gén két va diéu phéi cac hoat
dong chung clia Nha trwong; lam dau mai
téng hop thong tin phuc vu cong tac quan Iy,
chi dao ctia Ban Giam déc; t6 chirc thuc hién
cong tac hanh chinh, quan ly cong so, phuc
vu |é tan, cong tac Cong nghé thang tin, cdng
thong tin dién t& y té, xe 6 t0...

Thuec hién téng hop, bao céo dinh ky, dot
xudt cho co quan cép trén

Quan ly vién chirc va co s vat chat tai don
vi,

Ky thtra Iénh cac van ban dugc Qy
quyén;Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam
déc giao hodc Oy quyén

Tham muu xay dwng cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cong tac giang
day va cong tac kiém dinh, danh gia

chét lwgng gido duc.

Thyc hién bao céo dinh ky cho co quan cap

Tham gia giang day cac hoc phan dwgc phan
cbng

Quan ly vién chirc va co s& vat chat tai don
Vi

Bao cdo, Két luan

Béo céo, Két luan

Van ban, quan
ly, diéu hanh, bé
an

Van ban, quan
ly, diéu hanh, Hoi
nghi

Van ban, quan
ly, diéu hanh, bé
an

Van ban, quan

ly, diéu hanh, bé
an

Van ban, quan ly,
diéu hanh, Pé an

Béo cao

Thyc hién giang
day
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Trudng phong Quan
tri va Quan ly Ky
thc xa

Trwdng phong Coéng
tac chinh tri va ho
trg sinh vién

105

111

11.2

113

114

115

121

12.2

12.3

12.4

125

Tham muu va gilp viéc cho Giam déc trong
cdng tac: 1én lich thi, td chikc thi, chdm thi Ién
diém cho HSSV; tw ddm bao chat lwgng gido
duc, lay y ki€n cla nguti hoc doi véi nguoi
day, ldy y ki€n cla vién chirc doi voi can bd
quan ly... Va mdt sd cong viéc khac theo
chirc nang, nhiém vu dugc Gidam doc giao.

Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan viéc quan ly cong
tac quy hoach, xay dwng co ban, stra chira,
quan ly tai sdn va co s¢ vat chat (dat dai, nha
lam viéc, gidng dwong, trang thiét bi ..) cla
Hoc vién; thuc hién thd tuc mua sam, bao
dudng, thanh ly va theo d6i st dung hiéu qua
tai san, trang thiét bi clia Hoc vién; cong tac
quan ly sinh vién & ndi trd va cac hoat dong
hé tro sinh vién trong khudn vién ky tic xa.
Cha tri, phdi hgp véi cac don vi cé lién quan
xay dwng ké hoach va nghiém thu cac cong
trinh xay dwng mai, cong trinh sra chita, cai
tao madi, ban giao, dwa cac cong trinh dé vao
st dung c6 hiéu qua. Quan ly, van hanh, stra
chita, bdo trl nha clra, hé thong dién, hé
thong cép thoat nuéc, cac trang thiét bi phuc
vu cho viéc day va hgc trong Hoc vién

Thuwc hién bao cdo dinh ky cho co quan cap
trén

Quan ly vién chirc va co so vat chéat tai don
Vi.

Tham muu va gilp viéc cho Gidam déc trong
cdng tac mua sdm trang thiét bi, co so vat
chat phuc vu day va hoc; dau thau, xay dung
co ban; quan ly sinh vién & ndi trd, ddm bao
trat ty, an toan cho HSSV; phan phong &,
kiém tra dién nwéc cho sinh vién... theo chirc
nang, nhiém vu dwgc Giam déc giao

Tham muu xady dyng cac quy dinh, ban hanh
cac quyét dinh lién quan dén cong tac quan ly
va ren luyén cla sinh vién;

Xay dwng chwong trinh, ké hoach va to chirc
thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tw
twong, dao dirc, 16i s6ng, ly twong cho HY,
SV; tw van huwéng nghiép viéc 1dm cho sinh
vién

Thwc hién bao céo dinh ky cho co quan cap
trén

Quan ly vién chirc va co so vat chat tai don
Vi.
Tham muu va gilp viéc cho Giam ddc trong

cbng tac ché do chinh sach cho HSSV: quan
Iy hd so sinh vién, hoc bong theo déi danh

Van ban, quan ly,
diéu hanh,bai
thi...

Van ban quan ly,
diéu hanh

Van ban quan ly,
diéu hanh

Bao cao

Van ban quan ly,
diéu hanh, giay
béo

Van ban, quan ly,
diéu hanh

Van ban, quan ly,
diéu hanh

Bao céao

Van ban, quan ly,
diéu hanh, Pé an
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14

15

T6ng bién tap Tap
chi
LLCT&TT

Giam doc Trung tam
théng tin khoa hoc

Truong khoa

131

13.2

13.2

13.4

135

141

14.2

14.3

14.4

145

14.6

151

gia diém rén luyén cho; thi dua khen thuong
- ky luat d6i v6i HVSV, xac nhan nhan than
cho HVSV thanh tra giao duc; quan ly sinh
vién ndi trd va ngoai trG, quan Iy ANTT va bao
vé HSSV; tim ngudn hoc bdng cho sinh vién,
hé tro kh&i nghiép cho sinh vién; tw van viéc
lam sau khi tot nghiép cho sinh vién; két ndi
vGi cac t6 chirc, doanh nghiép c6 dé tim
ngudn hoc bong, viéc lam cho sinh
vién... theo chirc ndang, nhiém vy dugc Giam
déc giao.

Tham muu gilp Giam déc diéu hanh hoat
dong Tap chi theo ding chirc nang, nhiém vu
duogc giao

Tham muu, phé duyét ké hoach xudt ban tap
chi hang thang/quy/nam

Poc duyét ban thao I&n cudi trwéc khi ding
@i

Giang day, NCKH

Quan ly vién chiic va co so vat chét don vi.

Tham muu xay dung, chién lvgc phat trién,
quy hoach, ké hoach hoat dong théng tin
khoa hoc - thw vién clia Hoc vién

Tham muu quan ly va trién khai cac hoat
dong thong tin khoa hoc - thu vién nhim
phuc vu cho viéc gidng day, hoc tap, nghién
ctru khoa hoc va hoat dong khac cla Hoc
vién

Thuc hién bao céo dinh ky cho co quan cép

Quan ly vién chirc va co s& vat chat don vi.

Quan ly, van hanh trang thiét bi, s dung cac
phan mém trong hoat dong thong tin khoa
hoc - thw vién. Van hanh, quan ly két qua
kiém tra phan mém chéng sao chép ddi voi
cac cong trinh khoa hoc, luan van, luan an ...

Tham muu vi gilp viéc cho Giam doc trong
viéc mua sdm séach, bao, gido trinh, tai liéu
phuc vu cho cong tac day va hoc; x ly giao
trinh, sach bao theo dung quy dinh... Va mot
s0 cong viéc khac theo chirc nang,

nhiém vu dugc Giam doc giao.

Xay dwng ké hoach phat trién doi ngl giang 1
vién; phat trién chwrong trinh dao theo hwéng
chuén hda, tang cwong diéu kién bao dam

~chét lwgng dao tao, dap trng nhu cau xa hoi

Van ban quéan ly,
diéu hanh

K€ hoach, Tap chi
Bao thao

Gio dinh murc
theo quy dinh
quan ly, diéu hanh
Van ban quan ly,
k& hoach, chién
lwgc

Van ban quan ly,
diéu hanh

Bao cado

Céc van ban, ké
hoach.

Ké hoach,
chwong trinh dao
tao
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Phé truong khoa

15.2

153

15.3

155

15.6

15.7

15.8

15.9

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

va hdi nhap qudc té;

TO chirc xay dyng chwong trinh dao tao, ké
hoach giang day, hoc tap va chu tri t6 chirc
qua trinh dao tao m6t hodc mdt sé nganh;
t0 chirc qua trinh dao tao va céac hoat dong
gido duc khac trong chwong trinh, k& hoach
giang day chung cta Hoc vién;

Tham muu giGp Ban Gidm d6c quan ly, diéu
hanh cac hoat dong: gidng day, nghién ctu
khoa hoc, quan ly Hoc vién, sinh vién chuyén
nganh dao tao cla khoa va cac chuyén
nganh khac khoa tham gia gidnqg day

Quan ly vién chirc va nguoi hoc thudc khoa
theo phan cap clia Giam doc; Dé xudt thay
doi vé 6 chirc, nhan sy trong khoa

T6 chrc bién soan chwong trinh, gido trinh
mon hoc do Giam ddc giao; to chirc nghién
ctru cdi tién phwong phép gidng day, hoc
tap; dé xudt xay dung ké hoach bé sung, bao
tri thiét bi day - hoc, thuc hanh v.v..

Xay dwng ké hoach va to chirc thic hién t6
chirc dao tao, boi dwdng nang cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu cho gidng vién va can
bd nhan vién thudc khoa;

TO chirc danh gia can bd quan ly, giang vién
... trong khoa; tham gia danh gia can bd quan
Iy cdp trén, can bd quan Iy ngang cap theo
quy dinh ctia Hoc vién.

Tham gia nghién ctru khoa hoc, gidng day
cac hoc phan dugc phan cong

B4o cdo dinh ky hodc dot xuat cac hoat dong
cla khoa

Gilp trwong khoa trong viéc quan ly, diéu
hanh céac hoat dong cuia khoa

Lap ké hoach, phan c6ng, theo ddi, diéu hanh
lich day va tién do gidng day cua giang vién
trén co s& ké hoach gidng day clia Hoc vién
theo sy phén céng

Quén ly diéu hanh, t6 chirc hoat dong dao
tao, NCKH... theo ké hoach dd dwoc phan
cdnq

T6 chirc nghién clru cai tién phwong phap
giang day cla giang vién, phuong phap danh
gia, hoc tap clia hoc vién, sinh vién theo sy
phén céng

Xay dwng dé cwong chi tiét, t6 chirc bién
soan chuwong trinh, gido trinh mén hoc, hoc
phan, tai liéu gidng day, ngan hang dé thi do
truong khoa giao

- Gido trinh,
chuong trinh,

ké hoach day hoc
clla bd moén

Gio giang,
Cac dé tai nghién
cru khoa hoc

Quan ly diéu hanh

Gido trinh,
chuong trinh...

K& hoach, s6
lugng can b,
nhéan vién duogc
dao tao, boi
dudng

Quan ly, diéu
hanh

Theo dinh muc
quy dinh

Béo cao

Quan ly diéu hanh

Ké hoach, quan ly
diéu hanh

Ké hoach, quan ly
diéu hanh

quan ly diéu hanh

dé cuong chi
ti€t,chuvong trinh,
gido trinh moén
hoc, hoc phan, tai
liéu gidng day,
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Trwd'ng bd mon

Phé trudmg ban
To6 chirc - Can bd

16.6

16.7

17.1

17.2

17.3

17.4

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc

Thwc hién cac nhiém vu khac do Truong
khoa phén cong

Tham muu va diéu hanh cac hoat dong clia
bd mdn dugc giao phu trach; Chiu trach
nhiém vé n6i dung, chat lwgng, ti€n do giang
day, hoc tap cac moén hgc ctia bd mén trong
chuong trinh dao tao, ké hoach giang day
chung cla trwong, khoa.

TO chirc xay dung, hoan thién néi dung mén
hoc, bién soan giao trinh, tai liéu tham khao

liEn quan dén cac mon hoc ma bd moén duoc
quan ly

TO chirc nghién clru cai tién phwong phap
giang day, kiém tra, danh gia, to chlrc cac
hoat dong hoc thuat nhdm nang cao chéat

lvgng dao tao.

Tham gia giang day va nghién ctru khoa hoc

Tham muu Trwedng ban va tryec tiép chi dao
nhi*tng cong viéc dugc phan cong phu trach

D@ xuét xay dung, stra d6i, bo sung trinh
Giam d6c ban hanh cac ché do chinh sach
doi v&i cong chire, vién chirc, ngudi lao dong
clia Hoc vién; t6 chirc thuwe hién cac ché do
chinh sach déi véi cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong clia Hoc vién;

Tham muu, xay dwng ké hoach dao tao, boi
dudng cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
clia Hoc vién; trién khai ké hoach dao tao, boi
dwdng da duwgc phé duyét;Quan ly vién chic,
nguoi lao dong dugc clv di dao tao, boi
dwéng; Hwéng dan 1am cac th tuc dé tiép
nhan vién chirc, ngwoi lao dong sau khi két
thiic khéa hoc tro vé Hoc vién

Gilp Trudng ban trién khai quy trinh tuyén
dung, quy hoach, bo nhiém, b6 nhiém lai,
mién nhiém can b lanh dao, quan ly; tiép
nhan, diéu dong, thuyén chuyén, théi viéc;
khen thuong, ky luat can bd, vién chirc
Tham muu phat dong, t6 chirc cac phong
trao thi dua; hwdng dan, theo ddi, trién khai
thuc hién cong tac thi dua - khen thuwdng
trong can b, vién chirc ctia Hoc vién

ngan hang dé thi
Theo dinh muc
gio chuén guy
dinh

- Gido trinh,
chuong trinh, ké
hoach day hoc
ctia bd mon.

- Cac dé tai
Nghién ctru khoa
hoc cap truwong.

- Ho6i thdo khoa
hoc cdp khoa.

- Giang day cac
hoc phan duwoc
phén cong.

Quan ly diéu hanh

Ché do, chinh
sach

K& hoach, so can
b0, vién chirc
duogc ctr di dao
tao, bdi dudng,

Van ban, quyét
dinh, quan ly diéu
hanh

K& hoach, vén
ban, quyét dinh,
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Phé ban Quan ly dao
tao

18.6

18.7

191

19.2

19.3

19.4

19.5

19.6

19.7

19.8

19.9

19.10

Xay dung ké hoach trinh phé duyét va to
chtrc thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi
bo;

Truc ti€p gidi quyét cac cong viéc thudc thdm
quyén cta Trwdng ban khi dwoc Qy quyén.
Tham muu gilp phé treong ban va truc tiép
chi dao nhiing viéc dugc phan cong phu
trach

Tham muu xay dung d& an tuyén sinh cac
hé, cac trinh dd va thyc hién quy trinh t0
chtrc tuyén sinh va lwu trl hd so, két qua
tuyén sinh cac hé, cac trinh d6 dao tao; xay
dwng ké hoach, chi tiéu, chién lwgc phat trién
va quy md bdi dudng

Quan ly viec mo nganh, chuyén nganh dao
tao mai cac hé, cac trinh df, cac chuwong
trinh dao tao tién ti€n; Quan ly céng tac danh
gid, phat trién chwong trinh dao tao chwong
trinh khung, chwong trinh chi tiét cac
nganh/chuyén nganh cla cac hé, cac trinh do
dao tao

Quan Iy phan mém tuyén sinh daih oc, phan
mém Edusoft phan hé chuong trinh dao tao

Quan Iy website Hoc vién phan Tuyén sinh,
phan mém Pao tao

Tham muu xay dwng ké hoach va thuc hién
tha tuc trinh I1&nh dao phé duyét quy mdé dao
tao va chién lugc phat trién dao tao tai Hoc
vién

Tham muu va diéu hanh viéc xay dwng ké
hoach hoc tap toan khéa, lich hoc tirng ki

... cac hé dao tao, cac trinh do dao tao tai
Hoc vién: bao gdm: dai hoc chinh quy tap
trung, dai hoc vira lam vira hoc, hé dao tao
trinh do thac si, hé dao tao tién sT

Tham muu va diéu hanh xay dwng ké hoach
dao tao bdi dwdng hang nam; Kiém tra, giam
sat viéc thuc hién tién do gidng day cla
giang vién tham gia cac 16p bdi dudng

Tham muu va diéu hanh quan Iy va giam sat
viéc thuc hién ké hoach gidng day va hoc tap
clia NCS, né nép hoc tap va tién dd hoc tap
clia cdc NCS; Quan ly giam sat viéc phan
cdng gi4o vién hwéng dan cao hoc, nghién
ctru sinh, c&c hol dong tw van dé cwong, hoi
dong chdm luan van, luan an...

Quan ly giam sat viéc hoan thién cac tha tuc
ho so gidy to lién quan dén nghién ciru sinh
trong qua trinh hoc tap ren luyén va bao vé
cac chuyén dé chuyén sau, cac

K& hoach, van
ban,

Quan ly diéu hanh

Pé an, ho so
tuyén sinh, két
qua tuyén sinh,

Chuong trinh,
hwéng dan, van
ban, quan ly, diéu
hanh

Tuyén sinh, so
I6p hanh chinh,
khung chuong
trinh

Van ban, quan ly,
diéu hanh

K& hoach, lich hoc

K& hoach, tién do,
két qua
K& hoach, tién do,

két qua

Quan ly diéu hanh
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Phé ban Quan ly
khoa hoc

Pho truorng Ban Ké
hoach - tai chinh

19.11

19.12

19.13

20.1

20.1

20.3

20.4

20.5

21.1

21.2

21.3

214

Quan ly hoat déng gidng day, khdi lwgng chat
lvgng giang day cla gido vién, tinh than hoc
tap cla sinh vién va hoc vién;quan ly diém,
quan ly va diéu hanh cong tac xét hoc vu; xét
cdng nhan tot nghiép;Quan ly va diéu hanh
cbnq tac cd van hoc tap..

Gidm sat va quan ly cac cong doan td chiic
thi cp chirng chi: Chuén bi van ban, tai liéu,
diéu kién thi, t0 chirc thi, chdm thi, 1én diém,
c6ng bo diém va in chirng chi clia cac I6p boi
duwdng theo quy dinh; Quan ly diém thi, cbng
tac lwu trii tai liéu, van ban theo quy dinh

Tham gia gidng day, nghién ctru khoa hoc va
thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao
don vi va lanh dao Hoc vién phan cong

Tham muu gilp trwong ban va truc ti€p chi
dao nhitng céng viéc dwgc phan céng phu
trach

Tham muu xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach, t0 chirc cac hdi thao, hdi nghi khoa
hoc

Quan ly, gidm sat nghiém thu dé tai, hoi thao
khoa hoc ctia cac don vi va ca nhan trong
Hoc vién

Tham muu chi dao va quan ly cac hoat dong
NCKH trong sinh vién, hoc vién cao hoc va
NCS. To chirc cac cudc thi NCKH trong sinh
Vién;

Quan Iy, lwu tr thong tin, tai liéu ho so vé két
qué nghién ctru khoa hoc va thuc hién cac
nhiém vy khac do trwdng ban giao

Gilp Truwdng ban thuc hién nghiép vu ké toan
thu chi ngan sach nha nwéc va cac ngudn thu
khac;

H& trg Trwdng ban trong viéc tham muu xay
dwng cac van ban ché do, chinh sach tai
chinh ( Qui ché chi tiéu ndi bd, bo sung stra
doi qui ché ...); Lap dv toan, quyét toan kinh
phi cdng doan Nha truong;

Kiém soat chirng tir kho bac;Truc ti€p thuc
hién nghiép vu tai chinh, ké toan thu, chi
ngan sach nha nuwéc, bao hiém va cac ché do
chinh sach cho cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong; Kiém soat thu, chi ngan sach Cong
doan cda nha truong;

HG6i hop véi Cong doan Hoc vién xay dwng
qui ché chi tiéu va stra déi bd sung quy ché
chi tiéu Cong doan Hoc vién Bao chi va
Tuyén truyén va thyc hién cac cdng viéc kha
cdo6 Tredng ban phan cong

Quan ly, diéu
hanh

Quan ly, diéu
hanh

Van ban, quan ly
diéu hanh

Ho6i nghi,hdi thdo

Deé tai, hoi nghi,

hdi thao, ky yéu

Deé tai, bai viét

HO so, tai liéu

Chtrng twr thu, chi

Quy ché, quy
dinh, dv toan,
quyét toan

Chirng twr thu chi

Quy ché, ching
tlr thu chi
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23

24

Phé Ban Hop tac
qudc té

Phé trvong Ban
Thanh tra

Phé Chanh Van
phong

22.1

22.2

22.3

224

23.1

23.2

23.3

23.4

235

24.1

242

243

Quan iy cdng tac ndi vu cla don vi, giam sat
viéc chdp hanh ky luat hanh chinh cla can bd

Chiu trach nhiém tham muwu, xay dwng, trién
khai cac @& an, chwong trinh va hoat déng
hop tac qudc t&; xdc tién, tim kiém, thiét 1ap
cac quan hé hgp tac qudc t€; xay dwng, trién
khai dé an lién két dao tao qudc té

Chu tri, phdi hgp v&i cac don vi chirc ndng
quan ly sinh vién qudc té tai Hoc vién theo
dang quy dinh

T6 chirc xay dung va thuc hién ké hoach
doan ra, doan vao hang nam; Phién dich cac
bu6i lam viéc VO cac déi tac qudc té ..Thic
hién cac cong tac khac theo sy phan cong
cla truwdng phong

Gilp Trudng ban vé viéc thuc hién chinh
sach, phap luat cla nha nuéc va quy dinh
cla Hoc vién dol vai tap thé, ca nhan thudc
quyén quan ly clia Hoc vién

Tham muu, dé xuat véi Trucmg phong vé
cdng tac hoat dong thanh tra; tham muu xay
dwng k& hoach thanh tra nam hoc trinh Giam
ddc phé duyét va phdi hop thuc hién

Théng k&, tdng hop bao cao vé cong tac
thanh tra, phong chéng tham nhiing, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh trinh
truong ban

Bé&o cao két qua kiém tra, giam sat, thanh tra
du thdo két luan thanh tra trinh Giam doc
Hoc vién

Tryc tiép ti€én hanh hoat dong thanh tra vé
cdng tac dao tao tai Hoc vién va mot so
nhiém vu khac dwgc Giam doc giao; Kiém
tra, giam sat viéc chap hanh thoi gian va ky
luat lao dong clia can bd, cong chirc, vién
chlrc, nguoi lao dong; Viéc chdp hanh quy
ché dao tao cla sinh vién, hoc vién tai Hoc
vién;

Xay dwng, téng hop céc loai bao cdo, tong
hgp cac thong tin phuc vu cong tac quan ly,
chi dao cua Ban Giam doc

Tham muu theo d6i, don déc, dinh ky bao
cado Ban Giam d6c két qua thuc hién ké
hoach, chwong trinh cong tac; sip xép thoi
gian, bo trf lich va to chirc thuc hién lich lam
viéc clia Ban Giam doc

Tham muu, t8 chirc quan ly va hurdng dan

Quan ly diéu hanh

bé an, chuong
trinh, ké hoach

Quan ly diéu hanh

K& hoach, doan
ra, doadn vao, Hoi
thao

Quan ly diéu hanh

K& hoach, van
ban, huwéng dan

Thong k&, bao
cao

Thong k&, bao

cdo, két luan

Bao céo, két luan

Béo cao

Béo céao, lich hgp

Quan ly diéu hanh
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Ph6 Giam d6c Trung
tdm Khao thi va
KBCLDT

244

245

24.6

24.7

25.1

252

253

254

255

25.6

thuc hién cong tac hanh chinh, van thw, lvu
tri va tai liéu lwu trlr ciia Hoc vién; chirng
nhéan ban sao cac van ban clla Hoc vién;
Quan ly van hanh cong thong tin dién tir Quan 1§ dieu hanh
Thuwc hién cong tac cham lo strc khde, chira \é%rsj Ii)gr]],hquan Y
bénh théng thwong va cham soéc sirc khée
ban dau cho c6ng chiic, vién chirc, nguoi lao
dong va hoc vién, sinh vién trong toan Hoc
vién; chu tri phdi hgp véi cac don vj van
dong, dén ddc, kiém tra vé sinh mdi truong
noi lam viéc, gidng duong, noi an, & cla sinh
vién va phong chdng dich bénh. Phu trach
c6ng tac bao hiém y té cho hoc vién, sinh
vién
" 2 s s A R Van ban, quan ly
Cha trl quan ly, diéu hanh viéc str dung hé didu hanh
thdng gidng duong, hoi truong phuc vu cho
gidng day, hoc tap va cac hoat dong khac
clia Hoc vién. T6 chirc thuc hién t6t cac cong
viéc phuc vu giang dwdng, héi trwong: anh
sang, am thanh, mo, dong clra hdi truong,
gidng dwong ..., cht déng dé xudt cung cap,
stra chira trang thiét bi, co s& vat chat dam
bdo phuc vu hoat déng dao tao, bdi dudng,
nghién ctru khoa hoc clia Hoc vién
Chu trl thuc hién cac nghiép vu ky thuat vé Quan ly diéu hanh
may tinh, quan Iy hé théng mang trong toan
Hoc vién; quan ly, stra chita, bao tri hé thdng
may tinh, nang cdp phan mém cho hé théng
may tinh trong toan Hoc vién

Gilp Giam d6c Trung tdm nhitng cong viéc Quan ly diéu hanh
dugc phan cdng phu trach: Chi dao thyc hién  Van ban, huéng
céc bién phap nghiép vu nhdm dam bao chat  dan

lvgng dao tao: to chirc danh gia chwong trinh

dao tao, khao sat danh gia chat lugng giang

day cula giang vién, chat lwvgng hoc tap cla

hoc vién, sinh vién; chat lvgng cac khau

quan Iy hé trg hoat déng dao tao clia hoc

vién

Tham muu, t6 chirc ty danh gia cac tiéu K& hoach,
chuén vé kiém dinh chéat lvong dai hoc. Cha B4o céo

tri, ph6i hgp véi cac don vi c6 lién quan viét

béo cdo vé ddm bao chat lvgng do tao hang

nam

T6 chirc va ph6i hop thuwc hién hoat dong Bao céo

danh gia tiouy va danh gia ngoai

Thong ké, bao céo vé cong tac dam bao chat  Thong ké, bao
lvgng dao tao;cac hoat dong clia b phan céo

khao thi theo quy dinh

PhGi hgp véi cac khoa td chirc xay dung va Ngan hang dé thi
quan ly hé thdng ngan hang dé thi cho tirng

mon hoc, cai tién cac hinh thirc thi pht hop

véi nhu cau dao tao clia cac nganh, cac bac

dao tao

Tham gia cong tac khao thi déi v&i loai hinh Ho so thi

thi: tuyén sinh, tot nghiép, thi hoc phan thudc

cac bdc dao tao; Kiém tra, gidm sat viéc t6
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Pho truong phong
Quan tri va QLKTX

Phé tredng phong

Cong tac chinh triva

hd tro sinh vién

25.7

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

26.6

27.1

27.2

27.3

27.4

27.5

27.6

21.7

chtrc b6c tham, sao in dé thi; thuwc hién cac
khau phuc vu cdng tac chdm thi;
Tham gia gidng day, nghién ctru khoa hac.

Gilp trwdng phong thuc hién ké hoach cai
tao, stra chira, xay méi co s& vat chat theo
ké hoach nam

Tham muu tw van trong cong tac quan ly dat
dai; co so vat chét clia Hoc vién; Tong hop
va bao cdo vé giam sat dau tw, tinh hinh thyc
hién luat Bau thau va luat xay dung, vé tinh
hinh trién khai tién dod va k& hoach von.

Tham muu giGp trwdng phong vé quan ly,
sap xép chd & cho HV, SV; td chirc sinh hoat,
hoc tap, rén luyén v ddm bao an toan, an
ninh trat tw cia SV-HV trong khu KTX

Tham muu giGp trudng phong vé cdng tac vé
sinh mdi trudong, phong, chdng dich bénh
trong KTX;

D& xuat cong tac quan ly, 1ap ké hoach bao
duwdng, stra chira va t6 chirc khai thac st
dung hiéu qua céc co s, vat chat, trang thiét
bi phuc vu cho sv ndi trd;Tong hgp Danh
sach phong & Ky tlc xa theo tirng hoc ky,
tirng nam hoc;

Thwc hién nhiém vu chuyén mén ctia don vi
theo sy phan cong cta Tha trwong don vi

Tham muu giGp truong phong trong viéc
quan ly, dieu hanh cac hoat déng ctia Phong
theo chirc nang, nhiém vy dwoc giao

Tham muu tredng phong xay dung, chuwong
trinh, k€ hoach gido duc chinh tri, tw twong
cho hogc vién, sinh vién; cong tac quan ly va
hé trg, tw van hudng nghiép va viéc 1am sinh
vién; cdng tac truyén thong clia Hoc vién

Chi dao va to chirc cac phong trao sinh vién:
Thé duc thé thao, van hoa van nghé; rén
luyén sinh vién; phong trao chinh tri - xa hgi;

Chi dao, t6 chtrc thuc hién ché do, chinh
sach véi hoc, sinh vién

Chi dao, t6 chirc céng tac tw van, hucrng
nghiép va viéc lam sinh vién

Phéi hop véi cac khoa, ban Quan Iy khoa hoc
va ¢6 van hoc tap t6 chirc cho hoc vién, sinh
vién tham gia cac cudc thi, cac hoat dong
nghién ctru khoa hoc

Ph6i hop vai cac don vi kiém tra, giam sat,
don déc viéc thuye hién Quy ché Pao tao, Quy
ché Reén luyén sinh vién, ndi quy ky tac x4;
danh gia qua trinh rén luyén cla sinh hoc
vién, sinh vién. Cung cdp thong tin vé két qua

Theo dinh mirc
gio' chuan theo
quy dinh
K& hoach

Béo céo, ho so
thau

Quan ly diéu hanh

Quan ly diéu hanh

K& hoach, danh
sach

Quan ly diéu hanh

Chuwong trinh, ké
hoach

Phong trao

Quan ly diéu hanh

Quan ly diéu hanh

Quan ly diéu hanh

Phéi hop, Quan
ly diéu hanh
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28 tdm Thong tin khoa ’
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ren luyén clia hoc vién, sinh vién khi c6 yéu
cau clia co quan, to chirc

Gilp Giam d6c Trung tam va tryc ti€p chi dao
nhirng cong viéc dwgc phan cong phu trach;

Chi dao, quan ly, kifm tra nguon tai liéu in;
phét trién ngudn tai nguyén dién ti, tai liéu
nghe nhin; phat trién dich vu théng tin thw
vién; Tham muu gilp Giam déc Trung tam
xay dwng va thuc hién cac dé an phat trién
Trung tam

Tryce ti€p thuc hién nhiém vu chuy&én mon
cla Trung tam: Lap danh muc thong ké cac
tai liéu hién c6 trong Thu vién; danh muc
bao, tap chi dong luvu hang nam, luan an,
luan van, khéa luan, dé tai; Quan tri phan
mém Thu vién s0, sao lwu di liéu va thuc
hién b0 sung tai liéu; déng bao, tap chi; xt ly
hoi co tai liéu; t6 chirc hdi thao, thong tin
khoa hgc, s6 hda tai liéu...

Bién soan an pham Thoéng tin chuyén dé
Gilip T6ng bién tap diéu hanh hoat déng Tap
chi theo dung chirc nang, nhiém vu dugc

Giam dbc HV BC&TT, Tong bién tap giao

Tham muu Tong bién tap xay dwng Ké
hoach, dinh hwéng phat trién Tap chi

Quan ly cong tac bién tap va duyét bai; chi tra
nhuan but

Thuc hién cong tac bao céo, théng ké

IIl. Tén vi tri viéc 1am gén v&i cong viéc hoat déng nghé nghiép

30.1

30 Gidng vién

1. Giang day:

-Xay dung ké hoach day hoc, d& cwong mon
hoc, bai gidng cdc mén theo yéu cau clia
truong by mdn va thiét k€ hoc liéu can thiét
phuc vu cho giéng day; gidng bai, hwéng dan
nguoi hoc ki nang hoc tap, nghién ctu, thuc
hanh, thao luan khoa hoc, thuc tap nghé
nghiép;

-Thuc hién qua trinh danh gia hodc tham gia
danh gia két qua hoc tap clia nguoi hoc;
-Tham gia gido duc chinh tri, tv tvédng, dao 1
dtrc cho sinh vién, gidp sinh vién phat huy vai
tro chu dong trong hoc tap va rén luyén;
-Hwéng dan ngudi hoc tham gia danh gia
hoat dong day hoc, thudng xuyén cap nhat
théng tin tir ngwoi hoc dé x& Iy, bo sung,
hoan chinh phwong phéap, néi dung, ké hoach
giang day nhdm nang cao chat lwong, hiéu
qua dao tao, dap (rng yéu cau cla xa hji;
-Du gi0 va tham gia danh gid hoat dong
giang day cUa gidng vién khac;

-Tham gia xay dwng va phat trién nganh hoc,

Quan ly diéu hanh

K& hoach, dé an,
tai liéu

Danh muc, tai liéu

An pham chuyén
de

Quan ly diéu hanh
xudt ban an pham
dinh ky hang
thang

K& hoach

Quan ly diéu hanh

Bdo céo, thdng ké

- Gid giang; giao
trinh, chwong
trinh, ké hoach
day, bai thi, ti€u
luan.

- Dé tai Nghién
cru khoa hoc; bai
bao khoa hoc;
tham luan khoa
hoc; sach, tai liéu
tham khao...
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Tén vi tri viéc 1am gan VOI c6ng viéc

T6 chirc can bd

311

31.2

31.3

314

315

31.6

31.7

chuwong trinh dao tao, cai tién ndi dung,
phuong phap giang day, nghién ctu va thuc
hanh mén hoc;

- Tham gia déi méi phwong phap giang day
va kiém tra, danh gia mén hoc.

2. Nghién ctru khoa hoc:

-Nghién ctru khoa hoc d€ phuc vu xay dung
chuong trinh dao tao, boi duwdng; bién soan
gido trinh, sach chuyén khao, tai liéu tham
khao phuc vu cdng tac dao tao, bbi dwdng;
Cong bd két qua nghién ctru trén cac tap chi
khoa hoc trong v& ngoai nuéc theo quy dinh
cla phap luat;

-Viét chuyén dé tham gia tham luan tai cac
hdi nghi, hdi thdo khoa hoc & trong va ngoai
nuoc.

3. Tham gia cdng tac quan ly dao tao va cong
tdc dam bao chét lvgng dao tao:

-Tham gia céng tac thi hoc phan, thi tuyén
sinh, thi tot nghiép clia Hoc vién.

- Tham gia danh gia, nghién ctu khoa hgc, tw
twdng chinh tri ca nguoi hoc; tham gia qua
trinh danh gia va kiém dinh chat lwgng
chuwong trinh dao tao; cai tién va dé xuat
nhi*ng bién phap nang cao chét lwvgng dao
tao, boi dutng clia Hoc vién.

-Tham gia cac nhiém vu khac c6 lién quan
dén cong tac dao tao theo yéu cau clia Hoc
vién.

4. Hoc tap, boi dwdng nang cao trinh d@o.

- Tham gia cac I6p boi dung nang cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu giang day

5. Thwc hién cac nhiém vu khac

hd tro, phuc vu

Thuc hién quy trinh vé c6ng tac can bd:

Thuc hién cac ché do chinh sach déi vdi can
bd, vién chirc; dao tao, bdi dwdng, NCTT

Quan ly hd so cong chirc, vién chiic, cong
tac can bo.

Thuc hién céng tac bao céo, thong ké dinh
ky, dot xuat

Thuc hién cong tac danh gia, thi dua, khen
thuong, ky luat can bg, vién chirc

Tham muu thuc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bo; tham tra, xac minh hd so céng
chtc, vién chirc va lao dong hop dong; Phoi
hop v&i Ban Thanh tra gidi quyét cac don thw
khiéu nai, t6 cao lién quan dén cong chic,
vién chirc, ngudi lao dong trong Hoc vién

Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao
don vi giao

HO so, quyét dinh

Van ban, ké
hoach, quyét dinh

HoO so

Bdo cdo, théng ké

Van ban,
quyét dinh, ké
hoach, tong hgp

Van ban, kiém tra
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Quan ly bao tao

Quan ly khoa hoc

K& hoach - Tai chinh

321

32.2

32.3

324

325

32.6

32.7

32.8

331

33.2

33.3

33.4

335

33.6

34.1

Lap ké hoach, tién dd gidng day cac nganh;

Phan cong, Ién lich giang day.

Kiém tra, giam sat ké hoach giang day cla
giang vién; tham gia danh gia chat lwvgng dao
tao, boi dwéng

Quan ly k& hoach tham muu cac cong tac
tuyén sinh; Quan Iy hd so, phdi bang, cap
phét bang t6t nghiép, chirng chi; Quan Iy cac
biéu mau, sd sach dao tao; Quan Iy gi¢ giang
ly thuyét, thuc hanh, quan Iy cong tac dao
tao; Quan ly, Iwu trr bai thi va diém thi tuyén
sinh, thi hoc phan, thi tot nghiép cla cac hé
va béc dao tao, bdi dudng

Théng ké, tong hop, bao cao cac hoat ddng
dao tao, bdi dwdng

Thuc hién cac cong tac lién quan dén dao
tao, tuyén sinh, t6t nghiép, cép phét van
bang, ching chi, hgp dong giang day.

Dau mdi dé xuat lam cac thd tuc trinh Giam
ddc Hoc vién xét va quyét dinh: dirng hoc,
ti€p tuc hoc, théi hoc, chuyén di, chuyén dén
cho sinh vién, hoc vién cac bac va hé dao tao

Pau méi t6 chirc hoc lai, thi lai, t6 chirc hoc
b6 sung kién thirc cho hoc vién cao hoc va
nghién ctru sinh

Xay dung va téng hop ké hoach nghién ctru
khoa hoc trong Hoc vién.

TO chirc bao vé dé cwong nghién ctru khoa
hoc, cac sang kién kinh nghiém c6 gia tr;

Quan ly hd so khoa hoc clia toan Trwdng;

Hudng dan cong tac NCKH cho can bd, vién
chiic, gidng vién, gido vién, hoc sinh sinh
vién trong Hoc vién;

Quan ly cdng tac thdng tin, xuat ban tap
chi Khoa hoc va Céng nghé, cac hoat dong
séng kién, sdng ché, phat minh;

Gidi quyét nhitng van dé vé can bg, lao dong,
thiét bj vat tw, kinh phi, k§ thuat an toan lao
dong, c&c ché do chinh sach cé lién quan
dén nghién ctru khoa hoc clia truong theo
quy dinh.

Tinh toan, tdng hgp va phan bo so liéu ké
toan phuc vu cho cac phan hanh, phan viéc

Bang
K& hoach/tién do

Lich gidng day
K& hoach, bao

cao

Quan ly, phdi
béng, hoc vién,
sinh vién dau vao,
hoc vién, sinh
vién t6t nghiép

Béo céo

Vvan ban, bing tét
nghiép.

Quyét dinh

Ké hoach, quyét
dinh

K& hoach

Dé cuong

HO so

Van ban

Tap chi

Luot

Tong hop, bao
cao, chirng tr



35

Hop tac quoc té

34.2

343

34.4

34.5

34.6

34.7

34.8

35.1

35.2

35.3

35.4

phu trach;

T6 chirc mo so, ghi va khoa s6 ké toan,

1ap bao céo tai chinh, bao cao ké toan quan
tri, bdo quan, Iwu trir tai liéu ké toan, cung
cdp thong tin thudc phan hanh, phan viéc
dugc phan cong hodc phu tréch;

Lap, duyét bao cdo nghiép vu thudc phan
viéc ké todn minh thyc hién va lap bao céo
ké toan dinh ky dugc ké toan trudng phan
c6ng. Chju trach nhiém trwéc phu trach phan
hanh va ké toan trwdng vé sy chinh xac,
trung thue clia cac sO liéu bao cdo va chuyén
mon nghiép vu ctia minh;

Lap, duyét bdo cao nghiép vu hang ngay
hodc dinh ky thudc phan viéc ké todn minh
thuc hién va lap bao céo ké toan dinh ky
duoc ké toan trwong phan cong. Chiu trach
nhiém trwéc phu trach phan hanh va ké toan
trudng vé su chinh xéc, trung thyc clia cac
sO liéu bao cado va chuyén mon nghiép vu cla
minh;

Cung cdp théng tin, tai liéu, s6 liéu ké toan
thudc phan viéc, phan hanh ctia minh cho bo
phan lién quan; Chuén bj cac s6 liéu phuc vu
kifm k&, tham gia kiém k& tai san,
hwéng dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém
ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai
san thudc pham vi phu tréch;

Trién khai thuc hién cdng tac tw kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh;

Chu tri lap cac du toan va tham gia xay dyng
cac dinh mtec kinh t€. Kiém tra viéc thwc hién
dy toan, dinh muc chi tiéu, st dung tai san,
kinh ph;

T6 chirc phéan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, st dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat bién phap
quan ly, st dung tiét kiém, cé hiéu qua

cac ngudn von hoac kinh phi;

Xay dung va trién khai hoat dong voi cac doi
tac quéc t&; xay dwng va trién khai cac Lién
két dao tao quoc té

Thuwc hién K& hoach clia cac Bé an, Dv an

Lap dy toadn cac doan ra, doan vao va cac dé
an hop tac qudc té€ va thuc hién céac thl tuc
thanh, quyét toan, cac thl tuc tai chinh khac

Dich cac tai liéu, van ban lién quan
- Phién dich céc budi lam viéc v&i cac doi tac
quoc té

bao cao, chirng tr

bao cao, chirng tir

bao céao, chirng tlr

bao cao, chirng tr

bao céao, chirng tir

bao cao, chirng tir

Bao céao

K& hoach

Ké hoach, bé an,
Dv an

Poan ra, doan
vao, s luvgng

Tai liéu, bubi lam
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Thanh tra

Khéo thi va kiém

dinh chét lwvgng dao

tao

Quan tri va

Quan ly Ky tic xa

355

36.1

36.2

36.3

36.4

36.5

36.6

37.1

37.2

37.3

37.4

37.5

38.1

Thwc hién cac cong tac khac theo phan cong
cla Trwéng phong

Thuc hién cong tac ti€p cong dan, giai quyét
khi€u nai, t0 cdo

Thyc hién ché do bao cdo vé cong tac thanh
tra, ti€p cdng déan, gidi quyét khiéu nai, t6 cao
va phong, chéng tham nhiing theo quy dinh

Tham gia thanh tra viéc chap hanh chinh
s&ch, phap luat, nhiém vy, ndi quy, quy ché
trén céc linh virc dao tao, bdi duwdng, nghién
ctru khoa hoc, kinh t€ - xa héi va cac Iinh vuc
khac d6i vai cac don vi, t6 chike, ca nhan
thudc pham vi quan Iy ctia Hoc vién

Thanh tra cac ky thi tai Hoc vién theo quyét
dinh cla Gi:élm déc;Tham gia kiém tra xac
minh van bang, ching chi theo quy dinh

Giam sat viéc mua sam, stra chira, xay dung
str dung tai san cong, theo quyét dinh clia
Giam déc

Kiém tra, gidm sat viéc chdp hanh thoi gian
va ky luat lao dong cta can b9, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong; Viéc chdp hanh
quy ché dao tao cua sinh vién, hoc vién tai

TO chirc thi, kiém tra, quan ly bai thi, diém thi.
Thwc hién cong tac bado mat va st dung ngan
hang dé thi cac hé

Tham muu Xay dwng va trién khai ké

hoach Khao thi va Kiém dinh chat lvgng dao
tao clia Hoc vién theo quy dinh clia B§ Gido
duc va bao tao

Tham gia cac hoat déng danh gia, Kiém dinh
chét lwgng trong Hoc vién

Bdo céo thdng ké, khao sat phuc vu cdng tac
kh&o thi va dam bao chat lwgng dao tao clia
Hoc vién

Lap k& hoach khac phuc va thuc hién khéc
phuc nhitng han ché, yéu kém vé chat
lwgng dao tao cla Hoc vién sau khi duwgc
kiém dinh

Thuc hién nhiém vu quan ly nghiép vu vé
cong tac xay dwng (dam bao thiét k€, quy
trinh, quy pham k¥ thuat, dinh murc k¥ thuat,
tiéu chuan ky thuat, an toan lao déng..).

viéc

Két qua giai quyét

khi€u nai, t6 cao

Bao cao

Bdo cdo, quyét
dinh, két luat

Ky thi, vdn béng,
chirng chi

Tai san, vat tw

Bao cdo, két luan

Da& thi, diém thi,
bai thl

K& hoach, Hwéng
dan

Khao sat, bao
cao

Béo cao

K& hoach

Quan Iy hd so,
thi€t k&, tién do
dv an.

- Cac quyét dinh,
van ban do
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Cong tac chinh tri va

ho tro' sinh vién

38.2

38.3

38.4

38.5

38.6

38.7

38.8

38.9

38.10

38.11

39.1

39.2

39.3

39.4

39.5

39.6

Phat hién, dé& nghi diéu chinh hodc dinh

chi d6i voi cac hoat dong k¥ thuat trai véi cac
quy dinh, quy pham k¥ thuat hién hanh va
chiu trach nhiém ca nhan vé quyét dinh clia
minh.

Tham gia cong tac dao tao, bdi dwdng nham
nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu.

Quan ly hd so cac cong trinh xay dung, stra
chira cla treong.

Thyc hién cdng tac bao cao, thdng ké

Diéu phdi tai san gitra cac don vi trong
trueong, stra chiva cac trang thiét bi hu hdng

Thirc hién tiép nhan, phé bién va hudng dan,
quan ly sinh vién, hoc sinh & ndi trd thyc hién
dang ndi quy cia Ban Quan ly Ky tuc xa

Lap k& hoach thu, chi cac ngudn kinh phi
phuc vu cho sinh vién & ndi trd

Thuc hién cong tac theo d&i rén luyén, thi
dua, khen thuéng doi véi hoc sinh.

Lap k& hoach sr dung cé hiéu qua cac phong
&, cac cong trinh ha tang va cong trinh phuc
vu sinh hoat

Truc khu ndi tri 24/24 d@é giai

quyét kip thoi cac vu viéc xay ra; ddm bao an
ninh, trat ty, an toan, phong chéng dich bénh
va cac té nan xa hoi trong khu ndi tra.

Thuc hién cong tac lién quan dén ché do,
chinh sach dé6i VO!I hoc sinh, sinh vién

Quan ly ho so hoc sinh, sinh vién

Thuc hién cong tac theo doi rén luyén,
thi dua, khen thwéng ddi véi hoc sinh

Kiém tra viéc hoc tap cua sinh vién va hoc
sinh.

Tim kiém hoc bdng, co hdi viéc lam cho sinh
vién

Thong ké vé tinh hinh viéc lam cda sinh vién;
lwu trik div lieu Cyu sinh vién cla trudng

Trwdng phong
phén céng

HO so

Béo cao

van ban, quyét
dinh, ké
hoach, tong hop

Van ban, kiém tra

K& hoach

Lich tryc

Van ban
HO so

Kiém tra, quyét
dinh

Kiém tra, quyét
dinh, va ban

Théng tin hoc
bong, viéc lam

HO so lwu triy
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Thong tin Khoa hoc

Tap chi Ly luan chinh

tri va truyén thong

Van phong

40.1

40.2

40.3

40.4

40.5
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41.2

41.3

41.4

41.5

421

Lap ké hoach xay dung trung tdm théng tin
tw liéu, xac dinh dién bd sung va thu

thap sach bao, tai liéu cling nhw to chirc cong
tac k¥ thuat nhw phan loai, mo ta, té chirc
muc luc, t6 chirc kho sach va t6 chirc phuc
vu nguoi doc.

Phuc vu doc, muon, tra ctru tai liéu gidy, tai
liéu dién tt, co s& di liéu; Hedng dan tra
clru va tuyén truyén gidi thiéu sach bao, tai
litucho nguoi doc.Cung cdp cac san pham
va dich vy, dap &ng cac yéu cau vé sir dung
ngudn tai nguyén thong tin tai thw vién

Tong két, rat kinh nghiém, &p dung kinh
nghiém tién tién va to chirc lao dong khoa
hoc trong trung tam.

Theo ddi, quan sat trwc ti€p nguoi st dung
Thu vién va nhu cau s dung ngudn tai
nguyén thong tin. Nghién ctu, diéu tra nhu
cau tin cla nguoi s dung Thu vién thudng
ky va dot xuat; Xay dung céac van ban théng
ké thw vién va bao cao thuong ky cho

Giam ddc Trung tdm Théng tin tw liéu.

Chiu trach nhiém vé cong tac quan Iy, tai san,
sach bao va co s& vat chat ctia Trung tam Thong
tin khoa hoc.

Giup Tong Bién tap, Pho Tong bién tap xay
dwng k& hoach xudt ban, ndi dung cua tirng
sO Tap chi va dinh hwéng ndi dung cac so
tap chi tiép theo

TO chirc ti€p nhan bai, anh tir tri sy va phan
bai cho cac bién tap vién chuyén muc tién
hanh bién tap.

Doc bong, slra morat cac bai viét. Bién tap
mot s6 bai viét

Thiét ké cac trang va chuyén trang cla tirng
s0 Tap chi

Theo dgi, don déc, tién do bién tap, ché ban,
trinh bay ki thuat, stra chita ban in va hoan
chinh tlrng s6 Tap chi trwéc khi trinh duyét In

Tham muu téng hop, xay dung cac bao cao
dinh ky va bao cdo dot xudt vé thuc hién cac
nhiém vy clla Nha trevdng va cac co quan
cdp trén lién quan.Theo d6i tién d6 hoat
dong, téng hop viéc thwc hién cac chuong
trinh, k&€ hoach c6ng tac va théng tin két qua
thuc hién nhiém vu clia cac don vi trong nha
truong bao cao Lanh dao Van phong.

K& hoach

D@ liéu, séch,
bao, tai liéu.

Quan ly diéu hanh

Van ban, théng ké

Tai san, co so vat
chat

K& hoach

Bai viét

Bai viét

Cac &n phdm

Bai Viét, 4n pham

Béo céo, ké
hoach
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Tro' ly Van phong
Khoa

42.2

42.3

42.4

42.5

42.6

42.7

431

43.2

43.3

Lam tin, bai gidi thiéu vé t6 chirc va chirc
nang, nhiém vu clia Hoc vién Bao chi va
Tuyén truyén va cac don vj tric thude; Cong
khai cac thong tin clia co s& dao tao theo yéu
cau cla Bo Gido duc va Pao tao, clia hoc
vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh; Théng
tin day du, chinh x&c, kip thoi toan bd hoat
dong clia nha truong, nhdn manh théng tin
vé hoat dong dao tao, ren luyén k§ nang
nghé nghiép day - hoc; hoat dong nghién
ctru, quan ly khoa hoc, xuat ban sach; hoat
dong déi ngoai gop phan tao dwng va quang
ba hinh anh ctia Hoc vién trwéc cong ching
trong nuwéc va trén thé gidi...

Tiép nhan, k[ém tra thé thirc van ban hanh
chinh, van bang ching chi... bao céo lanh
dao Van phong thdm dinh

Lap ké hoach va to chtrc trién khai cac hoat
dong CNTT, rng dung CNTT trong Hoc vién
theo phé duyét ciia Giam doc;Thuc hién viéc
thu thap, lvu trlr, x&r ly va ddm bao an toan
thong tin

Xay dwng, quan ly, van hanh, 1ap ké hoach
duy tu, bdo dudng, stra chira va hudng dan
st dung co s& ha tang ky thuat CNTT (may
chd, may tram, thiét bi ngoai vi, thiét bi két n6i
mang, thiét bi phu trg, mang néi bd, mang
dién réng...)

Quan ly thiét bi tai cac giang duong, phong
hoc, hdi trwong, phong thuc hanh chuyén
nganh; Trwc cdp phét, van hanh thiét bi, hd
tro k¥ thuat theo ké hoach dao tao va céac ké
hoach hoat dong khac cia Hoc vién;- Bao tri,
bdo dudng, cai diat phan mém, quét virus,...
toan bo thiét bj dwgc giao quan ly.

Lam cac cong viéc do Lanh dao don vi phan
cdng

Gilp viéc cho cac Treéng khoa; Nhan van
ban, glri van ban, thong bao lich hop, lich coi
thi, chdm thi va thoi khda biéu cho giang vién
trong khoa; B&o quan cac phuong tién

va trang thiét bj lam viéc

Tham gia cong tac thi hoc phan, thi tuyén
sinh, thi t6t nghiép clia Hoc vién

Lwu trlr, bdo quan ho so lién quan dén
chwong trinh, dé cwong chi tiét, dé thi va cac
quyét dinh tam dirng hoc, théi hoc, hoc lai,
khen thudng, ky luat va ho so' sinh vién tét
nghiép; Nhan bai, theo ddi tién d6 chdm bai
va tra diém cho cac don vi chirc nang. Lwu
trlk, quan ly ti bai thi sau khi cham;Lwu tri,
quan ly diém thanh phan cac mén hoc clia
cac bac hoc

Tin bai,

Van ban, quan ly,
diéu hanh

Ké hoach, théng
tin, lwu tri¥

Ké hoach, quan
ly, diéu hanh

Quaén ly,
diéu hanh

C&c van ban

Ky thi tuyén sinh,
tot nghiép, hoc
phan

HO so, chuong
trinh, bai thi, bang
diém
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van thuw, lwu tri

Lai xe co quan

43.4

43.5

43.6

43.7

441

44.2

443

44.4

445

451

45.2

45.3

45.4

45.5

45.6

46.1

Gilp viéc lanh dao khoa Ién lich giang cho
cac lép chinh quy tap trung, hé vira lam vira
hoc cua cac bac dao tao hang thang; Nhan
va théng béo lich gidng day cho sinh vién,
hoc vién, gidng vién va giang vién thinh gidng

Lam céc tha tuc thanh todn ché do cho giang
vién co hitu va thinh gidng

Trwc hanh chinh (x ly cdng van, gidy to dén
va di) trinh lanh dao khoa; Lwu tri¥ ,tap hop,
bao cdo cac sb liéu theo yéu cau clia lanh
dao khoa va Ban Giam doc Hoc vién

Lam céac cong viéc do Lanh dao khoa phan
cbng

Tham muu I3p ké hoach va td chirc trién khai
thuc hién cong tac quan ly, cham sdc stc
khée cho CBVC va hoc vién, sinh vién

Cham soc strc khoe ban dau va td chirc
kham strc khoe dinh ky, tw van strc khode cho
CBVC va hoc vién, sinh vién.

Bam bao vé sinh méi tredng xung quanh khu
vire clia trudng

Ngan chan va kip thoi bdo céo voi
trwong don vi khi phat hién dich bénh trong
HVSV

So clru ban dau cho HVSV va chuyén

[én tuyén trén.Truc cdp clru 24/24 theo quy
dinh cua nganh; T6 chuic trién khai va thuc
hién cac quy dinh vé Bao hiém Y té

Tiép nhéan, phan loai van ban tir cac don vi
ngoai truong

Vao so ti€p nhan cong van theo thi tw ding
quy dinh

Trinh lanh dao x& ly cac cong van dén

Phéat hanh van ban dén cac don vj trong
va ngoai trudng

Lwu trir vin ban hop ly, dé tra ciru

St dung va bao quan con dau theo ding quy
dinh bao mat

Truc ti€p lai xe theo dung quy dinh clia phap
luat.

Lich giang

Hop dong,

Van ban, ho so

K& hoach

Cham soéc strc
khoée ban dau cho
HVSV

an toan vé sinh,
phong dich

Bénh nhan
Céng van, so
cong van dén, di

Van ban, cong
van di - dén

Van bin

Cong van, van
ban

Van ban, hod so
Quan ly

Lai xe an toan,
dang thoi gian
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Nhén vién ky thuét

Nhén vién phuc vu

46.2

46.3

46.4

46.5

471

47.2

47.3

48.1

48.2

48.3

Tryc tiép lai xe cho cac vién chirc khac
hoan thanh nhiém vu céng tac trong pham vi
dugc phan cong.

Nghiém chinh chdp hanh céc quy dinh cla
phép luat vé an toan giao théng va cac ndi
quy, quy dinh cla treong.

Bao quan tot phwong tién va trang bi lam
Viéc.

Chiu trach nhiém ca nhan trong pham vi cong
tac dwoc phan cong.

Thiét lap quy trinh x& Iy may méc, trang thiét
bi khi gap sw c6..

Lap dit, bao tri, bao dwdng hé théng may
mac thiét bi, hé thong dién trong co so lam
viéc; Stra chira, kiém tra, bao tri nhdm nang
cao hiéu qua hoat ddng clia cac thiét bi may
mac trong co quan, don vi

Kiém tra va theo d6i thwdng xuyén hé théng
dién, phong chéay chira chay... nhdm xi ly
kip thoi cac sw ¢d xay ra.Thyc hién bao céo
dinh ky cong tac stra chita, bao tri, bao
dwdng may méc, thiét bi theo yéu cau
Chuén bi phwong tién, dung cu, hd trg cho
cac vién chirc khac dé hoan thanh nhiém vu
cdng tac theo sy phan cng cda trwédng don
Vi

Phuc vu nwéc udng, vé sinh phong hop,
phong Gidam d6c va cac Phé Gidam déc.

Chiu trach nhiém ca nhan trong pham vi cong
tac dwoc phan cong.

Quy trinh xt ly sw
co

May mdc, thiét bj

S6 theo doi, bao
cao

Chuén bi nuwéc
udng cho phong
hop, phong Giam
doc, cac

Pho Giam déc.



KHUNG NANG LUC vi TR VIEC LAM

TAI HOC VIEN BAO CHI VATUYEN TRUYEN
(Ban hanh kém iheo D& Un vi tri viéc 1am lui Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén)

Phu luc sd 02
STT Nang lwc, k§ nang Ghi chu
1 Vi triviéc l1am gan v&i cong viéc lanh dao, quén ly, didu hanh

1 Giam doc
1. Nang lwc:

- Hiéu biét quan diém, chi trwong dwong 16i clla Dang, chinh sach, phéap luat ciia Nha nuwéc
vé cong tac gido duc dao tao; ndm dugc dinh hwéng phét trién nganh cia qudc gia va dia
phwong.

- C6 nang lwc lanh dao, quan ly, thyc hién tét chd trvong, duong I6i cla Dang, chinh sach
va phap luat clia Nha nuéc vé gido duc dai hoc.

- C6 néng lwc to chirc, diéu hanh cac hoat déng clia trwong; phdi hop véi cac cdp, cac
co quan, td chire, ca nhan co lién quan thwc hién t6t nhiém vu dwoc giao.

- C6 ning lwc du bao, xay dwng chién lwgc, dinh hwdng phat trién va téng két thurc tién.

- C6 kha nang nghién clru, chl tri cAc dé an, dé tai, dé xudt cac sang kién, giai phap, phuong
phap quan ly va thyc hién cac chd trwong cla Bang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc vé
cong tac gido duc vao diéu kién thuc tién ctia don vi.

2. Trinh do:

- Gitr ngach giang vién chinh tré lén; c6 chitng chi Boi dwdng quan ly nha nuwéc ngach
chuyén vién cao cdp hoac tuvong dwong;

- C6 Béng Cao cdp ly luan chinh tri (hodc Cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh; C& nhan
chinh tri; Gidy xac nhéan twong dwong trinh d6 Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién sichuyén nganh phu hop;
C6 chirng chi Bdi dudng kién thirc kinh dién Méac-Lénin, Tw twdng HO Chi Minh;

C6 Chirng chi Boi dwdng gidng vién ly luan chinh tri hoac Boi dudng phuong phap day-hoc
tich cwc (hodc Boi dwdng phwong phéap giang day hién dai);

Can trdi qua it nhat 05 ndm lam cOng tac quan ly dao tao tlr cdp khoa, phong, ban tro Ién .

2 Pho Giam déc

1. Nang luc:

Hi€u biét quan diém, chl trwong dwong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nuwéc
vé cong tac gido duc; ndm dwoc dinh hwéng phat trién nganh clia quéc gia va dia phuong.

C6 ndng lyc lanh dao, quan ly, thuc hién tot chd treong, dwdng 16i cia Bang, chinh sach va
Gihap luat cia Nha nwéc vé gido duc dai hoc.

C6 nang luc t6 chirc, digu hanh cac hoat dong cla truong; phéi hop voi cac cdp, cac co
-|uan, t6 chirc, ca nhan cd lién quan thwc hién t6t nhiém vu duoc giao.

C6 nang luc du bao, tw duy, tham muu, xay dwng chién lwgc, dinh hwdng phat trién va tong
<ét thuc tién.

C6 kha nang nghién clru, chl tri cAc dé an, dé tai, dé xuat cac sang kién, gidi phap, phvong
Dhap quan ly va thuc hién cac chl trwong cla Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc vé
néng tac gido duc vao diéu kién thirc tién cla don vi.
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2. Trinh do:

- Gilt ngach giang vién chinh tr& 1én; c6 chirng chi Béi dudng quan ly nha nwéc ngach
chuyén vién cao cdp hoac twong duong;

- C6 Béng Cao cép Iy luan chinh tri (hodc Cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh; ¢ nhan
chinh tri; Gidy x&c nhan twong duong trinh d6 Cao cép Iy luan chinh tri);

- C6 Bang Tién sichuyé&n nganh phi hop;

- C6 chirng chi Boi dwdng kién thirc kinh dién Méc-Lénin, Tw twdng HO Chi Minh;

- C6 Chirng chi BOi dwdng giang vién ly luan chinh tri hoac Boi dwdng phwong phap day-hoc
tich cwc (hoac Boi dwdng phwong phap giang day hién dai);

- Can trdi qua thoi gian gitr chirc vu lanh dao cdp khoa, phong, ban trd 1én .

Tredng ban T6 chirc-Can bd

1. Nang lwc:

- Hi€u biét quan diém, chl trwong dudng I6i clia Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc
V& gido duc dai hoc.

- C6 néng Iwc tham muu, t6 chirc thue hién cac chd trvong, chinh sach clia Dang va nha
nwéc vé Iinh vire cdng tac td chirc can bd; ché do, chinh sach doi véi can bd, vién chiec,
nguoi lao dong.

- C6 nang lwc t6 chirc, digu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phdi hgp véi cac khoa,
phong thyc hién cac nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ndng nghién clru, tham muwu, dé xudt xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dy an
lién quan dén cong tac to chirc can bd; dé xudt cac giai phap kinh té - ky thuat va chuyén
mon nghiép vu vé Iinh virc chuyén mdn, chuyén nganh dugc giao.

- C6 k¥ nang soan thdo van ban, théng ké, béo cdo.

2. Trinh d0:

- Gilr ngach chuyén vién hodc tvong dwong tr 05 nam tré 1én (hoac gilr ngach cao hon); c6
Chtrng chi Boi dudng kién thirc quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh tré 1én;

- C6 Béng Cao cép Iy luan chinh tri (hodc Cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh; ¢t nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh do Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién sichuyén nganh phu hop.

Trwdng ban Quan ly bao tao
1. Nang lwc:

Hiéu biét quan diém, chu trwvong dwdng 16i clia Dang, chinh sach, phap luat clia Nha nwéc
V& gido duc dai hoc.

C6 nang lwc tham muu, to chirc thwe hién cac chi treong, chinh sach cla Bang va nha
nwéc vé Iinh viee dao tao dai hoc.

C6 ndng lwc to chire, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phdi hop véi cac khoa,
nhdng thwc hién cac nhiém vu dwoc giao.

C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xudt xay dung cac ké hoach, chwong trinh,

tw &n lién quan dén cong tac ddo tao, m& ma nganh, viét chwong trinh khung dao tao; dé
(Uat cac giai phap liéen quan dén Iinh virc chuyén mdn nghiép vu vé Iinh virc chuyén mén,
Gghuyén nganh dwoc giao.

C6 nang lwc tham muu, t6 chirc thwe hién cac chd trvong, chinh sach clia Dang va
rha nuwéc vé Iinh viec minh quan Iy nhu chwong trinh dao tao, quan Iy hoc vién, cap phat
ching chi.

C6 k§ nang soan thao van ban, thdng ké, bao cdo.
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2. Trinh d0:

- Gilr ngach chuyén vién hoac twong duong tir 05 nam tre 1én (hodc git ngach cao hon); co
Chrng chi B6i dwd'ng kién thirc quan ly nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh tro 1én;

- C6 Bang Cao cép ly luan chinh tri (hodc Cao cp ly luan chinh tri - hanh chinh; Ctr nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong duong trinh d6 Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién s chuyén nganh phu hop.

Trwdng ban Quan ly khoa hoc
1. Nang lwc:

- Hiéu biét quan diém, chi trwong dwong I6i clla Bang, chinh sach, phéap luat ciia Nha nwéc
V& gido duc dai hoc.

- C6 nang lwc tham muu, to chirc thwe hién cac chi trvong, chinh sach clia Dang va nha
nwéc vé Iinh vee nghién ciru khoa hoc.

- C6 nang luc t6 chirc, digu hanh nhan vién thudc quyén quan Iy va phdi hop véi cac khoa,
phong thyc hién cac nhiém vu dwgc giao.

- C6 kha ndng nghién ctru, tham muwu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chuong trinh, du an
lién quan dén cong tac khoa hoc va hop tac qudc t€; dé xudt cac gidi phap kinh té - k§ thuat
va chuy&n mén nghiép vu vé linh viec chuyén mon, chuyén nganh duwoc giao.

- C6 k¥ ndng soan thao van ban, thdng ké, bao céo.

2. Trinh do:

- Gilt ngach chuyén vién hodc twong dwong tir 05 nam tro 1én (hodc gitr ngach cao hon); cé
Chtrng chi Boi duwdng kién thirc quan Iy nha nwéc chuong trinh chuyén vién chinh tré Ién;

- C6 Bang Cao cép ly luan chinh tri (hodc Cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh; c¢ nhan

chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh d@ Cao cép ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién st chuyén nganh phu hop.

Trudng ban KE hoach - Tai chinh
1. Nang luc:

Hi€u biét quan diém, chl truong dwdng I6i clla Dang, chinh sach, phéap luat ctia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.

Tham muu, t6 chirc thwe hién cac chl treong, chinh sach clia Dang va nha nwéc vé linh
vuc ké toan-tai chinh.

Tham muu lap cac dy toan va tham gia xay dung cac dinh mic chi tiéu, s dung vat tu, tai
san, kinh phi; 1ap b&o cdo nghiép vu ké toan dinh ky theo quy dinh.

T6 chtrc 1ap va luan chuyén ching tr, mo s6, ghi s6, cung cap s6 liéu, tai liéu, lap béo cao,
bdo quan, lwu tri tai liéu ké toan...

T6 chirc phan tich, danh gia viéc bao quan sir dung vat tw, tai san tién vén va kinh phi thudc
ohan hanh ké toan, dé xudt bién phap quan ly, st dung cac ngudn vén va kinh phi tiét kiém,
c6 hiéu qua.

C6 nang luc t6 chike, didu hanh, hudng dan, chi dao va kiém tra vé nghiép vu ké toan cho
cac ké toan vién; dé xudt bién phap chan chinh va hoan thién t6 chirc ké toan vién thudc
quyén phu trach.

C6 ky nang soan thao van ban, thdng ké, bao céo.

2 Trinh do:

Gilr ngach chuyén vién hodc twong dwong tlr 05 nam tro 1én (hoac git* ngach cao hon); cé
3hing chi B6i dudng kién thirc quan Iy nha nuéc chwong trinh chuyén vién chinh tré Ién;

C6 Bang Cao cép ly luan chinh tri (ho&c Cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh; Cr nhan
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chinh tri; Gidy xac nhan twong duong trinh d& Cao cap Iy luan chinh tri);

- C6 Bang Thac sT chuyén nganh phu hop.

TrwdTig ban Hop tac qudc té

1. Nang luc:

- Hiéu biét quan diém, chi trwong dwong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat clia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.

- C6 nang lwc tham muu, t6 chirc thie hién cac chu treong, chinh sach cla Dang va nha
nuwéc vé linh viec hop tac quéc té .

- C6 nang lwc to chire, digu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phdi hop véi cac khoa,
phong thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang nghién clru, tham muu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dy an
lién quan dén cdng tac hop tac qudc t€; dé xudt cac gidi phap kinh t€ - k§ thuat va chuyén
mon nghiép vu vé Iinh virc chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, théng k&, béao céo.

2. Trinh d0:

- Gilr ngach chuyén vién hodc tvong dwong tir 05 nam tré 1én (hoac gilr ngach cao hon); c6
Chtrng chi Boi dwdng kién thirc quan Iy nhad nuéc chwong trinh chuyén vién chinh tré 1én;

- C6 Béng Cao cép ly luan chinh tri (hodc Cao cép Iy luan chinh tri - hanh chinh; C& nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh do Cao cép ly luan chinh tri);

- C6 Bang Tién sTchuyén nganh phd hop.

Trwong ban Thanh tra
1. Nang lwc:
- Hiéu biét quan diém, chd trvong dwong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.
- C6 nang lwc tham muu, to chirc thie hién cac chi trieong, chinh sach cta BPang va nha
nwéc vé linh vuc thanh tra.
- C6 nang luc t6 chirc, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phéi hop véi cac khoa,
phong thuc hién cac nhiém vy dugc giao.
- C6 kha ndng nghién ctru, tham muu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dy an
lién quan dén cdng tac thanh tra; dé xudt cac gidi phap kinh té - k§ thuat va chuyén mén
nghiép vu vé Iinh vuc chuyén mén, chuyén nganh dugc giao.
- C6 k¥ nang soan thao van ban, thdng ké, béo céo.

. Trinh do:
- Gilr ngach chuyén vién hoac tvong dwong tir 05 nam tro 18n (hoac gil' ngach cao hon); co
Chtrng chi Boi dudng kién thirc quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh try 1€n; Co
Chtrng chi nghiép vu cdng tac thanh tra
- C6 Béng Cao cdp ly luan chinh tri (ho&c Cao cp ly luan chinh tri - hanh chinh; C nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh d6 Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Béng T chuyén nganh phu hop.

Chanh Van phong

1. Nang lwc:

- Hiéu biét quan diém, chl trwong dwdng 16i clia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nwéc
V& gido duc dai hoc.

l-Cé nang lwc tham muu, t6 chirc thire hién cac chd trvong, chinh sach clia Pang va nha
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nwéc vé Iinh viee hanh chinh van phong; cai cach hanh chinh, quan ly tai san, kiém ké&, hoi
hop.

- C6 nang lwc to chirc, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phéi hop vai cac khoa,
phong, cdng an dia phuong thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang nghién ctru, tham muwu, dé xuat xay dung cac ké hoach, chwong trinh, dy an
lien quan dén céng tac hanh chinh van phong va chuyén mén nghiép vu vé Iinh vuc chuyén
mon, chuyén nganh dugec giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, thdong k&, bao céo.
2. Trinh d0:

- Gil* ngach chuyén vién hoac tuong duong tir 05 nam tré [én (hoac git® ngach cao hon); cé
Chtrng chl B6i dwdng kién thirc quan Iy nha nuéc chwong trinh chuyén vién chinh tro 1én;

- C6 Béng Cao cdp ly luan chinh tri (hodc Cao cdp Iy luan chinh tri - hanh chinh; ¢ nhan

chinh tri; Gidy xac nhéan twong dwong trinh do Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Bang Thac s chuyén nganh phi hop.

Gidm ddc Trung tdm Khao thi va Ddm bao chat lvgng gido duc

1. Nang lwc:

- Hiéu biét quan diém, chi trvong dwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat clia Nha nudc
vé gido duc dai hoc.

- C6 nang luvc tham muwu, t6 chire thuc hién cac chd treong, chinh sach clia BDang va nha
nwéc vé Iinh vire khao thi va ki€ém dinh chéat lwgng gido duc dai hoc.

- C6 nang luc t6 chirc, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan Iy va phéi hop véi cac khoa,
phong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang nghién ctru, tham muwu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chuong trinh, dy
an lién quan dén cong tac tuyén sinh, thi, kiém dinh, danh gia chat lvong gido duc; dé
xudt cac gidi phap kinh t€ - kj thuat va chuyén mon nghiép vu vé linh virc chuyén moén,
chuyén nganh dugc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, théng ké, bao céo.

2. Trinh do:

Gilr ngach chuyén vién hodc twong dwong tir 05 nam tro 1én (hodc gilr ngach cao hon); cé
Chrng chi Boi dwdng ki€n thirc quan ly nha nwéc chuong trinh chuyén vién chinh tro 1én;

C6 Bang Cao cép ly luan chinh tri (hodc Cao cdp ly luan chinh tri - hanh chinh; c* nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong duong trinh dd Cao cdp ly luan chinh tri);

C6 Bang Thac s7chuyén nganh phu hop.

Truong phong Quan tri va Quan ly KTX
1. Nang luc:

Hi€u biét quan diém, chi trwong dwong 16i cla Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nwoc
Ja giao duc dai hoc.

C6 nang lyc tham muu, t6 chikc thire hién cac chd triong, chinh sach cta Dang va nha
iwdc vé Iinh vire hanh chinh; cai cach hanh chinh, quan ly tai san, kiém k&, vé linh vuc
quan ly sinh vién ndi trd, hdi hop.

C6 nang luc t6 chire, digu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phdi hop voi cac khoa,
3hong, cong an dia phwong thyc hién cac nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dy’ an
lién quan dén cong tac hanh chinh, cdng tac quan Iy sinh vién ndi tri va chuyén mon nghiép
/u vé Iinh vic chuyén mon, chuyén nganh duwoc giao.
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- C6 k¥ nang soan thao van ban, théng k&, bao céo.

2. Trinh d0:

- Gilr ngach chuyén vién hodc twong dwong tlr 05 nam trd [én (hodc gilr ngach cao hon); co
Chrng chi B6i dudng kién thirc quan ly nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh tro Ién;

- C6 Béng Cao cép Iy luan chinh tri (hodc Cao cap ly luan chinh tr - hanh chinh; C nhan

chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh do Cao cdp ly luén chinh tri);

- C6 B&ng Thac s7 chuyén nganh phu hop.

Trucrng phong Céng tac chinh tri va hd tro sinh vién

1. Nang lyc:

- Hiu biét quan diém, chu trwvong dwdng 16i clia Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc
vé gido duc dai hoc.

- C6 nang lywc tham muu, t6 chirc thye hién cac chd trwong, chinh sach ctia Bang va nha
nwéc vé Iinh vee Cong téc sinh vién trong treong hoc.

- C6 ndng lwc t6 chire, didu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va phdi hop véi cac khoa,
phong thyc hién cac nhiém vu dwoc giao.

- C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dw

an lién quan dén cong tac hoc vién sinh vién, quan ly, danh gia, khen thudng, ky luat doi véi
sinh vién...; dé xuat céc giai phap kinh té - kj thuat va chuyén mdn nghiép vu vé Iinh vic
chuy&n mén, chuyén nganh dwoc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, théng ké, béo céo.

2. Trinh do:

- Gili’ ngach chuyén vién hodc twong duong tir 05 nam tré Ién (hodc git* ngach cao hon); c6
Chrng chi B6i dwdng kién thirc quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh tré Ién;

- C6 Bang Cao cdp Iy luan chinh tri (hodc Cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh; ¢ nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh do Cao cédp ly luan chinh tri);

- C6 Bang Thac si chuyén nganh phu hop.

Truong cac khoa, Vién: Triét hoc, Kinh té Chinh tri, Ch( nghta x& hdi khoa hoc, Lich st
Pang, Tv twdng HO Chi Minh, Xay dwng Bang, Tuyén truyén, Chinh tri hoc, Quan hé
qudc t€, Nha nwdc va Phap luat, Xa hoi hoc va Phat trién, Bao chi, Phat thanh va
Truyén hinh, Xudt ban, Quan hé céng chling va Quang cdo, Gido duc dai cwong va
Nghiép vu sw pham, Ngoai ngl

1. Nang luc:

Hiéu biét quan diém, chl trvong duong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.

C6 nang lyc tham muu, t6 chike thyc hién cac cha trvong, chinh sach clia dang va nha
nwéc ve linh vuec dao tao dai hoc.

C6 nang lwc to chirc xay dwng chwong trinh dao tao, ké hoach gidng day, viét gido trinh dao
ao, t0 chirc, chu tri hoi thdo khoa hoc cép khoa trd Ién, diéu hanh nhan vién thubc quyén
~udn ly va phdi hgp véi cac khoa, phong thuc hién cac nhiém vu dwoc giao.

C6 kha nang nghién ctru, tham muwu, dé xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dy an
1én quan dén cdng tac dao tao, m& ma nganh, viét chwong trinh khung déo tao; dé xuat cac
jidi phép kinh té - ky thuat va chuyén mén nghiép vu vé Iinh virc chuyén mén, chuyén nganh
ivgc giao.

C6 k¥ nang soan thao van ban, théng ké, bao céo.

2. Trinh d0:

Gitr ngach giang vién chinh hodc twong dwong tré 1én ¢é Chirng chi Boi dudng kién thic

6
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quan ly nha nuwéc chwong trinh chuyén vién chinh tro 1én;

- C6 chirng chi B6i dudng gidng vién ly luan chinh tri hoac Chirng chi Boi dudng phuong
phéap day - hoc tich cwe; Chirng chi Boi dudng kién thirc kinh dién Mac-Lénin, tw twédng HO
Chi Minh;

- C6 Bang Cao cdp Iy luan chinh tri (hodc Cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh; Cl& nhan
chinh tri; Gidy xac nhan twong dwo'ng trinh do Cao cdp ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién s chuyén nganh phu hop.

Téng bién tap Tap chi Ly luan Chinh tri va Truyén thdong

- Gi* ngach chuyén vién hoac tuong duong tir 05 nam trd lén (hodc gili’ ngach cao hon); cé
Chitng chi BOI dwdng kién thirc quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh trey 1én;

- C6 Béng Cao cap ly luan chinh tri (hodc Cao cp ly luan chinh tri - hanh chinh; Clr nhan
chinh tri; Gidy xac nhan tweng dwong trinh d6 Cao cap ly luan chinh tri);

- C6 Béng Tién si chuyén nganh phu hop.

- Can c6 kinh nghiém, s treong hoat dong trong linh vire bdo chi; Chirng chi Boi duwdng kién
thirc v& nghiép vu bao chi (hodc boi dudng kién thirc quan Iy nhd nwéc vé bao chi); Chirng
chi Boi dwdng kién thirc kinh dién Mac-Lénin, tw twong HO Chi Minh;

Giam déc Trung tdm Théng tin khoa hoc

1. Nang lwc:

- Hiéu biét quan diém, chi trwong dwong 16i clla Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.

- C6 nang luyc tham muu, t6 chirc thie hién cac chi trvong, chinh sach cta Bang va nha
nué'c vé Iinh vy thu vién, xir ly sdch, gido trinh, tai liéu, quan ly sach, bao, gido trinh, ban
doc.

- C6 nang lwc t6 chirc, dieu hanh nhan vién thubc quyén quan ly va phdi hop véi cac khoa,
phong, cong an dia phwong thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang nghién ctru, tham muwu, dé xudt xay dwng cac ké hoach, chuong trinh, dw
an lién quan dén coéng tac chuyén mon nghiép vu vé Iinh virc chuyén mén, chuyén nganh
dwoc giao.

C6 k¥ ndng soan thdo van ban, théng ké, bao céo.

2. Trinh do:

Gil ngach chuyén vién hoac twong duong tir 05 nam tré [én (hoac gil® ngach cao hon); co
Chirng chi BOI dudng kién thirc quan ly nha nuéc chwong trinh chuyén vién chinh tré 1én;

C6 Bang Cao cép ly luan chinh tri (hodc Cao cép ly luan chinh tri - hanh chinh; cir nhan
shinh tri; Gidy xac nhan twong dwong trinh d6 Cao céap ly luan chinh tri);

C6 Bang Thac si chuyén nganh phu hop.

~ho trwdmg ban, Phé Treong phong, Phé Giam déc Trung tam, Phé Chanh Van phong

I. Nang lwc:

Hiéu biét quan diém, chd treong duong 16i clia Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nwoc
lé gido duc dai hoc.

C6 nang lwc tham muu, to chirc thwe hién cac chi trvong, chinh sach cua dang va nha
fiwéc vé linh virc dao tao theo qui dinh cla Luat Gido duc dai hoc va Diéu Ié trwvdng dai hoc.
Déng thoi dam bao cac nang lwc: tong hop, gidi quyét van dé, tap hop va quy tu, diéu hanh
1a ph6i hop trong quan ly don vi.

C6 k¥ nang soan thao van ban, théng k&, bao céo.
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2. Trinh d0:

- gitr ngach chuyén vién hodc twong dwong tr 03 nam tro 1én (hoac gilr ngach cao hon); co
Chrng chi Boi dudng ki€n thirc quan Iy nha nwéc chwong trinh chuyén vién chinh tré 1én;

- C6 Bang cr nhan chinh tri hodc bing Trung cdp Iy luan chinh tri (hodc Trung cap Iy luan
chinh tri - hanh chinh; Giay xac nhan trinh d6 twvong dwong Trung cap ly luan chinh tri tr& 18n

- C6 Bang Cl nhan tro 1én, chuyén nganh phu hap.

Truong cac bd mén thude cac khoa: Triét hoc, Kinh té Chinh tri, Ch( nghta xa hoi khoa
hoc, Lich si Dang, Tw twong HO Chi Minh, Xay dwng Dang, Tuyén truyén, Chinh trj
hoc, Quan hé quoc té, Nha nwdc va Phap luat, Xa hoi hoc va Phat trién, Bao chi, Phat
thanh va Truyén hinh, Xuat ban, Quan hé céng ching va Quang céo, Gido duc dai
cuo'ng va Nghiép vu suv pham, Ngoai ngi

1. Nang luc:

- Hiéu biét quan diém, chi trvong dwong 16i ciia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nwéc
vé gido duc dai hoc.

- C6 néng Iyc tham muu, t6 chirc thue hién cac chd trwong, chinh sach cla dang va nha
nwéc vé Iinh viee dao tao dai hoc.

- C6 néng lwc t6 chirc xay dwng chuwong trinh dao tao, ké hoach giang day, viét giao trinh dao
tao, t6 chirc, chl tri hdi thao khoa hoc cdp khoa trd 1én, digu hanh nhan vién thudc quyén
quan ly va ph6i hop véi cac khoa, phong thuwc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang nghién cru, tham muwu, d& xuat xay dwng cac ké hoach, chwong trinh, dw an
lién quan dén cdng tac dao tao, m& méa nganh, viét chuong trinh khung dao tao; dé xuat cac
gidi phap kinh t€ - ky thuat v chuyén mon nghiép vu vé Iinh virc chuyén mdn, chuyén nganh
dwoc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, thdng k&, bao co.

2. Trinh d0:

- C6 trinh dd thac sy tr& Ién.

- C6 chirng chi hoan thanh chwong trinh dao tao, bdi dudng chwong trinh Iy luén chinh tri
trung cap tro [én; quan ly hanh chinh nha nuéc/quan ly gido duc.

- Ngoai ngi¥ trinh do B tré Ién.

- Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cdng tac quan ly, diéu hanh va chuyén
mdn nghiép vu.

Vi tri viéc lam gén v&i cong viéc hoat ddng nghé nghiép

Giang vién
1. Nang lwc:

Hiéu va van dung dung dwong 16i, chd treong, chinh sach cla Dang va Nha nwéc va cac
quy dinh cGa nganh trong céng tac gido duc va dao tao dai hoc, cao dang.

N&m virng kién thic (ca vé ly thuyét va thwe hanh) mén hoc dwgc phan cong. Nam dwoc
nuc tiéu, k€ hoach, chwong trinh cac mén hoc thudc chuyén nganh dao tao; quy ché giang
lay, hoc tap va nghién ctru khoa hoc cla truong.

Hiéu biét va c6 kha nang van dung nhirng van dé co ban cla ly luan day hoc & bac dai hoc
7€ nang cao chét lwgng trong giang day va nghién ctru khoa hoc, dam bao cac tiéu chuén,
trdch nhiém theo qui dinh cla Luat Gido duc dai hoc va Diéu lé truong dai hoc.

Can c6 kj nang truyén dat kién thirc, NCKH...
C6 ky nang soan thdo van ban, thdng ké, bao cdo.

2. Trinh do:



- N&m virng kién thirc co ban clia mén hoc dugc phan céng giang day; co kién thikc téng
quat vé mdt s6 mon hoc c6 lién quan trong chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;

- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, ndi dung, chwong trinh cdc moén hoc dwgc phan
¢ong thudc chuyén nganh dao tao. Xac dinh duwo'c thie tién va xu thé phat trién dao tao,
nghién ctru cla chuyén nganh & trong va ngoai nuwéc;

- St dung c6 hiéu qua va an toan cac phwong tién day hoc, trang thiét bi day hoc, c6 phuwo'ng
phap day hoc hiéu qud, phu hop véi ndi dung mén hoc; gidng day dat yéu cau tré Ién;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; (*ng dung tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé vao
gidng day va cac cong viéc duoc giao;

- C6 kha nang &ng dung cdng nghé thong tin va s& dung ngoai ng trong thyc hién cac
nhiém vu cda chirc danh gidng vién

Vi tri viéc lam g&n véi cong viéc hd tro, phuc vu

Nang lwc chung:

- Ndm dwoc dwong I6i, chinh sach chung, ndm chéc phuong huéng cha treong, chinh séch
cla nganh, cta do’n vi vé linh virc nghiép vu cGia minh.

- N&m duwoc cac kién thirc co ban vé chuyén mén nghiép vu thudc linh virc d6. Ndm cac muc
tiéu va d6i twong quan ly, hé théng cac nguyén téc va co ché quan ly ctia nghiép vu thudc
pham vi minh phuy trach.

- Xay dwng cac phwong an, ké hoach, cac thé loai quyét dinh cu thé va am hiéu tha tuc hanh
chinh nghiép vu cta nganh quan ly, viét van ban tot.

- Biét phwong phap nghién ctru, tdng két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly.

- Biét t6 chic chi dao, huwéng dan, phwong phap kiém tra va c6 kha ndng tap hop t6 chirc
phdi hop t6t véi cac yéu to lien quan dé trién khai cong viéc ¢cd hiéu qua cao

- C6 k¥ ndng soan thao van ban, gidi quyét cac cong viéc phat sinh.

T6 chirc can bod

Trinh dé chuyén mén:
C6 trinh do dai hoc tro 1én.
C6 chirng chi QLNN chuong trinh chuyén vién va tuong duong tré lén.
Ngoai ngd’ trinh do B tré lén.

Trinh do tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong céng tac.

Quan tri va Quan ly KTX

Trinh d6 chuyén mén:
C6 trinh do dai hoc tro lén.
C6 chirng chi QLNN chwong trinh chuyén vién tro [én.
Ngoai ng trinh do B trd Ién.

Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.

Quan ly bao tao
frinh d6 chuyén moén:
C6 trinh dd dai hoc tro Ién.
C6 chirng chi QLNN chuwong trinh chuyén vién tré Ién.

Ngoai ng trinh do B tro lén.



-Trinh do tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cng tac

Khdo thi va Ddm bao chéat lu'Ong gido duc

Trinh dd chuyén mén:

-C6 trinh d6 dai hoc tro Ién.

-C6 chirng chi QLNN chwong trinh chuyén vién tro 1én.
-Ngoai ng trinh dd B tr& lén.

- Trinh d6 tin hoc van phong dé &p dung tin hoc trong cdng tac

Cong tac hoc vién, sinh vién

Trinh dd chuyén mon:

- C6 trinh dd dai hoc tr& Ién.

- Cé chirng chi QLNN chuong trinh chuyén vién tré lén.
- Ngoai ngir trinh do B tré 1én.

-Trinh do tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong céng tac

Quan ly khoa hoc

Trinh dd chuyén mon:

-C6 trinh d6 dai hoc tro Ién.
-Ngoai ngii trinh do B tro én.

-Trinh do tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac

van phong

-C6 trinh d6 dai hoc tré Ién.

-C6 chirng chi QLNN chwong trinh chuyén vién tré 1én.
-Ngoai ngir trinh d§ B tré& 1én.

-Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong céng tac

Hop tac quéc té

Cé trinh d6 dai hoc tro Ién.

C6 chirng chi QLNN chwong trinh chuyén vién tro Ién.
Ngoai ngir trinh do B tro 1én.

Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac

Ky suw

. Nang luc:

N&m dwoc dwong 16i phét trién kinh t& - x4 hoi clia Dang va Nha nwéc, phwong huéng,
Thiém vu phat trién khoa hoc va cdng nghé clia nganh gido duc va cta treong.

N&m duoc tinh hinh kinh t& -x& hdi néi chung va nhitng thanh twu va xu hwéng phat trién
,hoa hoc va céng nghé&, nhitng tién bo khoa hoc va cong nghé quan trong trong nwéc va trén
tié gi6i lien quan dén nganh va don vi.

N&m chdc néi dung, nghiép vu quan ly va phuong phép t6 chikc trién khai thuc hién nhiém
W khoa hoc va céng nghé tai don vi.

N&m chéc cac déi twong tac dong ctia khoa hoc va céng nghé trong pham vi hoat dong, céc
Cuy dinh an toan lao ddng, vé sinh lao dong dam bao cac tiéu chuén, trach nhiém theo qui
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dinh hién hanh.

- C6 ky ndng soan thao van ban, gidi quyét cac cong viéc phat sinh.
2. Trinh do6:

- C6 trinh d6 dai hoc tré Ién.

- C6 chirng chi QLNN chuong trinh chuyén vién tro 1én.

- Ngoai ngi trinh do B tro Ién.

- Trinh d6 tin hoc van phong dé &p dung tin hoc trong cong tac.

Thw vién
1. Nang luc:

. Ndm duoc dwdng I6i, cha trwong, chinh sach phép luat cia Dang, Nha nwéc vé kinh té,
khoa hoc vdn hoéa va xa hdi cling nhu cac van ban chi dao vé coéng tac thu vién, thv muc va
théng tin.

. Nam duwo'c cac quy tic, quy trinh va quy pham nghiép vu thu vién va thong tin. Ndm dwo’c
céc quy tac bao ho lao dong, phong chdng chay, bao quan va bao vé sach béo.

. C6 kinh nghiém céng tac thw vién, ndm duoc cac kinh nghiém tién tién trong linh viee
chuyén mon.

.- C6 k¥ nang soan thao van ban, gidi quyét cac cong viéc phat sinh.
2. Trinh do:
- C6 trinh do dai hoc trd 1én.
- C6 chirng chi QLNN chwong trinh chuyén vién tré 1én.
- Ngoai ngi trinh d0 B tro Ién. S
- Trinh dd tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.
Ké toan
1. Nang lwc:
. N&m vitng ché do ké toan nganh va Iinh vuc.
N&m duoc dic diém ché do ké toan nganh, linh vuc khac.

N&m duoc nhitng van dé co ban vé phap luat kinh té, cac chinh sach ché dd tai chinh, tin
dung lién quan dén cong viéc ké toan thudc nganh, Iinh virc clia minh,

N&m chdc qui trinh t& chirc cong viéc ké toan cha cac phan hanh ké toan va mé hinh t6
chirc bd may ké toan cda don vi.

N&m duoc nhitng dac diém t6 chirc va hoat ddng clia don vi; cac dinh muc kinh t& k§ thuat,
ai chinh nganh.

C6 kién thiic toan kinh té, phuong phap xi Iy s6 liéu bing may tinh trong céng tac ké toan,
<ién thirc phan tich va thong k&, bao cdo vé cong téc tai chinh.

2. Trinh d0:
C6 trinh do Pai hoc tai chinh-ké toan trd 1én.
Ngoai ng trinh do B tré 1én.

Trinh @0 tin hoc van phong. s

\/an thu, lwu trib; y té
~Van thw, lwu triv

1. Nang lyc:
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- Nam vitng va thuc hién dang duong I6i, chi treong clia Dang; chinh séch, phép luat cha
Nha nwéc va cac ché do, quy dinh clia nganh, cla co quan, to chirc vé cong tac van thu, lwu
trir. Ndm dwoc yéu cau hoat dong ctia nganh lwu tri, cac quy trinh nghiép vu, cac ché dd,
quy dinh vé cong tac van thu, luu trid.

- Nam vitng kién thirc cac mén khoa hoc co lién quan dén yéu cau clia hoat dong van thu,
lwu trie.

- N&m vitng va thuc hién dang cac quy dinh v@ thdm quyén, trinh tu, thd tuc trong hoat déng
van thu, lwu trir.

- Ndm duoc nhitng vdn dé co ban vé t8 chirc lao dong khoa hoc trong hoat dong quan Iy luu
trir va ¢6 nang lwc t6 chire thuc hién quy trinh nghiép vu van thu; lwu tri.

- C6 k§ nang va phwrong phap nghién ctru, tdng hop, dé xuét cai tién nghiép vu van thw, luu
triv.

- C6 ning lyc hwdng dan, kiém tra va phdi hop hiéu qua vai ddng nghiép dé trién khai thuc
hién nhiém vu.

1.2. Trinh do:
- C6 trinh dd Trung cép van thu, lwu trik tré 16n; 1
- Ngoai ngi¥ trinh dd B trd Ién.

- Trinh do tin hoc van phong.

2. Yté

2.1. Nang luc:

- N&m virng k¥ thuat so' ctbu ban dau cho hoc vién, sinh vién

- Nam vitng nhitng van dé co ban vé so clru, clp clu.

- Nam chdc qui trinh an toan vé sinh trudng hoc, phat hién kip thoi dich bénh
- Ndm dwoc nhitng déc diém t6 chirc va hoat dong cla truong.

- Hiéu r8 va ndm vitng nhirng nhiém vu cong tac duoc phan cong.

2.2. Trinh do:

- C6 trinh do Trung cdp vé y t€ hodc nghiép vu vé y té tro 1én;

- Ngoai ngi¥ trinh do A tro lén.

- Trinh dd tin hoc van phong. <

Nhén vién ky thuat
1. Nang luc:

Hiéu rd va ndm virng céc quy trinh, quy pham k¥ thuat trong linh vuc chuyén maén.
N&m virng cong tac chuyén mén, quy ché clia co quan va don vi.

Am hiéu thuc tién, tinh n&ng cla trang thiét bi lién quan dén nhiém vu duoc giao.
2. Trinh d0:

C6 trinh dd Trung cdp theo ding chuyén nganh.

Ngoai ng trinh do Al tré I1én.

Trinh dd tin hoc van phong.

rrg ly Van phong (gido vu) cac khoa
. Nang luc:

Hiéu rd v ndm virng cac van ban, quy dinh clia nganh, cda trudong.
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- Nam virng cong tac chuyén mén quén ly dao tao va nghiép vu hanh chinh, van thw lwu trir.
- Am hiéu céc trang thiét bi lién quan dén nhiém vu dwoc giao.

- C6 nang lwc hwdng dan, kiém tra va phéi hop hiéu qua v dong nghiép dé trién khai thuc
hién nhiém vu.

2. Trinh do:
- C6 trinh do Pai hoc.
- Ngoai ng trinh d B tro 1én.

- Trinh do tin hoc van phong.
*Vij tri viéc lam theo quy dinh tai Nghj dinh 68/2000/NB-CP

Lai xe
1. Nang lyc:
- Hiéu dwoc hé théng t6 chirc clia co quan va don vi.

- Hiéu rd va ndm virng cac quy dinh ctia phap luat vé an toan giao théng, quy ché cla co
quan va dom vi.

- Am hiéu tinh ndng k¥ thuat ciia phwong tién va trang thiét bj lién quan dén nhiém vu duoc
giao.

2. Trinh d6:
- TOt nghiép PTTH tr& Ién.

- C6 bang lai va gidy phép lai xe theo quy dinh clia phép luat.

Nhén vién phuc vu
1. Nang luc:
- Nam virng cac quy dinh va ndi quy ctia co quan, don vi.
Hiéu rd va ndm virng nhitng nhiém vu cong tac duoc phan cong
2. Trinh d06:
TOt nghiép PTTH tro lén.
Nhéan vién
1. Nang lyc:

N&m chac nguyén tic bdo mat cong van gidy to clia co quan, don vi. Hiu duoc
iguyén tc, thi tuc van ban hanh chinh Nha nuoc.

N&m virng ngir phap, quy tic chinh ta tiéng Viét.
Bi€t str dung may vi tinh, cAc may sao in.
2. Trinh do:

T6t nghiép PTTH tro lén.



