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QUY CHẾ 

Phối hợp công tác giữa các đơn vị 

trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 431/QĐ-CĐKTCN ngày 24/11/2025 của 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh 

Quy chế này quy định những nguyên tắc, phương thức và trách nhiệm phối hợp 

giữa các đơn vị trong các hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha 

Trang. 

Điều 2. Nguyên tắc phối hợp 

1. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của từng đơn vị, công tác phối hợp phải đảm 

bảo đúng nguyên tắc: Kịp thời, hiệu quả, tuân thủ đúng quy định của pháp luật, nhằm 

phát huy sức mạnh và hiệu quả trong các hoạt động của Nhà trường; 

2. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của từng đơn vị đã được Ban Giám hiệu phê 

duyệt để thực hiện nhiệm vụ phối hợp đảm bảo tính khách quan và không làm ảnh hưởng 

đến hoạt động chuyên môn của các đơn vị có liên quan; 

3. Trong quá trình phối hợp thực hiện công việc phải được thực hiện nhanh chóng, 

đảm bảo bí mật và tuân thủ đúng nội quy, quy chế của Nhà trường. Chương trình, quy 

trình, kế hoạch phối hợp phải được cung cấp bằng văn bản thể hiện trên giấy hoặc văn 

bản điện tử có xác nhận của lãnh đạo đơn vị cung cấp và phải đảm bảo yêu cầu về chuyên 

môn, chất lượng và tiến độ thời gian trong quá trình phối hợp; 

4. Việc xử lý các công việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị phải 

được thực hiện theo nguyên tắc: Công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn 

vị nào thì đơn vị đó chủ trì xử lý, các đơn vị khác trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của mình có trách nhiệm phối hợp khi có yêu cầu và thực hiện theo quy định 

của Nhà trường; 

5. Bảo đảm kỷ luật, kỷ cương trong hoạt động phối hợp; đề cao trách nhiệm cá 

nhân của Trưởng đơn vị chủ trì, phối hợp và cán bộ, viên chức, người lao động được 

tham gia phối hợp. Đảm bảo chế độ bảo mật về hồ sơ tài liệu và các thông tin liên quan 

theo quy định trong quá trình phối hợp. 

6. Chủ động giải quyết công việc đúng thẩm quyền và quy định pháp luật. Công 

việc thuộc thẩm quyền của cơ quan, đơn vị nào thì do đơn vị đó quyết định và tổ chức 

thực hiện; phát huy vai trò tự chủ và tự chịu trách nhiệm. 

Điều 3. Nội dung phối hợp 

1. Phối hợp trong việc tham mưu, đề xuất với Ban Giám hiệu cơ chế, giải pháp 

nâng cao hiệu quả, chất lượng công tác trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. Cung 



 

 

cấp, trao đổi thông tin phục vụ công tác đào tạo và các hoạt động của Nhà trường...; 

2. Phối hợp thực hiện các hoạt động, kế hoạch, định hướng, chủ trương, đường lối 

đầu tư phát triển Nhà trường. Các biện pháp, giải pháp nâng cao chất lượng dạy và học, 

công tác chuyên môn, nghiên cứu khoa học, công tác hợp tác quốc tế, công tác tuyển 

sinh, công tác quản lý tài sản, cơ sở vật chất, công tác thi đua - khen thưởng, y tế, quản lý 

học sinh, sinh viên (HSSV); công tác thanh tra, kiểm tra, đảm bảo chất lượng chuẩn đầu 

ra... và hoạt động đoàn thể, các công việc khác có liên quan đến toàn bộ hoạt động của 

Nhà trường...; 

3. Phối hợp trong công tác tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật. Thực hiện 

các biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn và điều tra xác minh các tệ nạn và các hành vi vi 

phạm pháp luật...; 

4. Phát hiện những bất cập trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, kịp thời phản ánh, 

tham mưu cho Ban Giám hiệu sửa đổi, bổ sung...; 

5. Thực hiện công tác kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại... trong hoạt động 

đào tạo của Trường. 

Chương II 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CÁC PHÒNG, KHOA, TRUNG TÂM 

Điều 4. Phòng Tổ chức - Tài chính 

1. Chức năng 

Tham mưu, tổng hợp, đề xuất ý kiến giúp Lãnh đạo Nhà trường tổ chức, quản lý, 

xây dựng, sắp xếp tổ chức bộ máy; quản lý hiệu quả công tác cán bộ; công tác thi đua 

khen thưởng; chính sách, chế độ với cán bộ, viên chức và người lao động (CBVC-

NLĐ). 

Tham mưu, giúp việc Hiệu trưởng thực hiện quản lý về các công tác hành chính - 

tổng hợp, văn thư, lưu trữ và lễ tân, khánh tiết của trường; điều phối hoạt động của các 

đơn vị thuộc Trường theo chương trình, kế hoạch làm việc. 

Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện công tác lập kế hoạch, quản lý 

tài chính và quyết toán tài chính của nhà trường. Tổ chức thực hiện và đề xuất các quy 

chế, quy định quản lý các nguồn tài chính. Thực hiện công tác kế toán, thống kê theo 

quy định hiện hành của Nhà nước. 

Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng và trực tiếp tổ chức, quản lý Ký túc xá 

trong Trường. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Về công tác tổ chức 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quy hoạch, sắp xếp, phân công 

nhiệm vụ, bổ nhiệm, miễn nhiệm, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, viên chức; xây dựng, kiện 

toàn và nâng cao năng lực hoạt động của bộ máy quản lý trong nhà trường; giải quyết 

các công việc về chế độ chính sách, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất 

nghiệp, an toàn và bảo hộ lao động v.v...; 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác cán bộ, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nhà 

giáo, cán bộ quản lý và người lao động; 

- Đảm bảo an ninh nội bộ trường; quản lý hồ sơ, tài liệu liên quan đến cán bộ, 

viên chức và người lao động theo đúng quy định; 



 

 

- Làm công tác thường trực cho Hội đồng thi đua - Khen thưởng để nhà trường 

đánh giá, xếp loại, khen thưởng đối với nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức, người lao 

động sau mỗi học kỳ và mỗi năm học; 

- Thực hiện công tác văn thư, tổng hợp báo cáo, quản lý tài liệu theo đúng quy 

định. Triển khai lập kế hoạch tiếp nhận hồ sơ lưu trữ tại các đơn vị theo đúng thời gian 

và thực hiện công tác lưu trữ theo đúng quy định; 

- Thực hiện các chế độ về lao động, tiền lương và các chế độ khác đối với người 

lao động theo quy định; 

- Phối hợp với phòng, khoa quản lý nhà giáo, cán bộ, viên chức và người lao 

động trong việc thực hiện và các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, các 

quy chế, quy định, nội quy của cơ quan; 

- Phối hợp với phòng chức năng tổ chức cho các đoàn quốc tế ra vào trường, 

thực hiện thủ tục nhập, xuất cho khách quốc tế theo đúng quy định của pháp luật;  

- Thực hiện công tác khánh tiết của trường; 

- Theo dõi, chăm sóc sức khỏe, khám chữa bệnh hoặc tư vấn khám chữa bệnh 

cho công chức, viên chức và người lao động. Tổ chức khám sức khỏe hàng năm cho 

viên chức và người lao động. Phối hợp với đơn vị liên quan làm thẻ bảo hiểm y tế theo 

quy định cho viên chức, người lao động và học sinh, sinh viên toàn trường. Mua và cấp 

phát thuốc theo quy định. Kiểm tra an toàn vệ sinh thực phẩm tại nhà ăn, căn tin,... Tổ 

chức thực hiện tổng vệ sinh định kỳ; phòng, chống dịch bệnh trong trường; 

- Phối hợp với phòng Quản trị chất lượng – Học sinh, sinh viên và đơn vị khác 

quản lý Ký túc xá theo quy định hiện hành; điều hành, hướng dẫn HSSV thực hiện tốt 

nội quy Ký túc xá; bố trí phòng ở cho HSSV đảm bảo khoa học, thuận lợi cho công tác 

quản lý của Trường và môi trường học tập của HSSV; đảm bảo trật tự an ninh, môi 

trường sinh hoạt và giáo dục lành mạnh; đẩy mạnh phong trào tự quản trong; Phối hợp 

với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất quản lý cơ sở vật chất, phương tiện, trang thiết bị 

được giao; Lập kế hoạch sửa chữa, nâng cấp cơ sở vật chất định kỳ hàng năm đối với 

Ký túc xá, nhà ăn, căn tin, bãi xe; 

- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công. 

2.2. Về công tác tài chính 

- Chủ trì, phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất, một số đơn vị liên quan 

xây dựng và thực hiện các kế hoạch tài chính trong ngắn hạn, trung và dài hạn. Lập dự 

toán, tổ chức công tác kế toán, báo cáo quyết toán các nguồn kinh phí của Trường theo 

quy định; 

- Là đầu mối chủ trì tổ chức việc thu đúng, thu đủ và kịp thời các khoản học phí, 

lệ phí của học sinh, sinh viên; Các khoản thu nộp nghĩa vụ của các đơn vị thuộc trường 

có hoạt động thu chi tài chính; 

- Chủ trì, phối hợp thực hiện việc chi trả các chế độ chính sách (tiền lương, Bảo 

hiểm xã hội, Bảo hiểm y tể, Bảo hiểm thất nghiệp, các khoản phụ cấp quản lý, giảng 

dạy, phúc lợi, ngoài giờ...) và các chế độ khác cho CBVC-NLĐ; Chi trả học bổng, các 

khoản phụ cấp cho học sinh, sinh viên và tất cả các khoản chi phí phục vụ học tập, 

giảng dạy, nghiên cứu khoa học, xây dựng cơ sở vật chất, sữa chữa, mua sắm trang thiết 

bị... của Trường theo đúng các quy định hiện hành; 

- Tham mưu, đề xuất Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch mua mới, thay thế và sửa 



 

 

chữa lớn tài sản, phương tiện, trang thiết bị phục vụ hoạt động của các đơn vị thuộc 

Trường. Thẩm tra hồ sơ thiết kế, dự toán, kết quả đấu thầu, quyết toán về công tác sửa 

chữa lớn, xây dựng nhỏ, sửa chữa thường xuyên trong phạm vi thẩm quyền; 

- Chủ trì, hướng dẫn các đơn vị trong Trường thực hiện chế độ kế toán theo 

chính sách hiện hành; Kiểm tra công tác kế toán sử dụng nguồn vốn nhà nước, kinh phí 

của đơn vị trực thuộc theo quy định của pháp luật; Tổ chức quản lý, thực hiện có hiệu 

quả và tiết kiệm nguồn lực tài chính, tài sản của Nhà trường; 

- Phối hợp với các đơn vị trong việc mua sắm tài sản theo đúng quy định của 

pháp luật; 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác kiểm kê tài sản, trang thiết 

bị, kiểm tra kế toán định kỳ theo quy định của nhà nước; 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế chi tiêu 

nội bộ theo quyết định của trường hàng năm; 

- Thực hiện công tác tổng hợp, báo cáo hoạt động tài chính theo chế độ kế toán 

hiện hành; Bảo quản, lưu trữ các chứng từ kế toán theo quy định. Thực hiện các nhiệm 

vụ khác theo quy định của ngành và của Hiệu trưởng giao. 

Điều 5. Phòng Đào tạo - Cơ sở vật chất 

1. Chức năng 

Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng trong công tác tổ chức, quản lý đào tạo 

trình độ sơ cấp, trung cấp, cao đẳng thuộc các loại hình đào tạo cấp bằng theo quy định 

của Luật giáo dục nghề nghiệp (chính quy, thường xuyên, liên thông, liên kết...); công 

tác xây dựng kế hoạch, chiến lược đào tạo, liên kết đào tạo, hợp tác quốc tế; Tham mưu 

giúp việc cho Hiệu trưởng về công tác xây dựng kế hoạch, phương án tuyển sinh, công 

tác báo cáo tổng hợp để thực hiện chỉ tiêu tuyển sinh đề ra hàng năm. 

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác quản lý, cơ sở vật chất, trang thiết bị 

của nhà trường; xây dựng kế hoạch kỹ thuật, cung ứng vật tư, đảm bảo ổn định điều 

kiện làm việc, lao động sản xuất, học tập của cán bộ viên chức, học sinh, sinh viên; triển 

khai các công việc liên quan tới các dự án. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Về Công tác đào tạo 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan nghiên cứu và đề xuất Hiệu trưởng về các 

mục tiêu, định hướng phát triển các trình độ và loại hình đào tạo, cơ cấu ngành nghề, 

chương trình giáo dục nghề nghiệp và các nguồn lực phục vụ đào tạo. 

- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị lập kế hoạch tuyển sinh; tư vấn tuyển sinh; 

tập huấn tuyển sinh; nhận và phân loại hồ sơ xét tuyển; nhập dữ liệu và xét tuyển, lập 

danh sách trúng tuyển, danh sách nhập học, phân lớp; báo cáo tuyển sinh; báo cáo theo 

yêu cầu của các cơ quan cấp trên; 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan trong công tác lựa chọn, biên soạn giáo trình, 

bài giảng, tài liệu cần thiết phục vụ giảng dạy và học tập. 

- Chủ trì xây dựng kế hoạch giảng dạy, tiến độ đào tạo năm học hàng năm; kế 

hoạch cơ sở vật chất; thời khóa biểu chung toàn trường; kiểm tra, giám sát quá trình tổ 

chức dạy và học của nhà giáo trong và ngoài trường; kế hoạch thi học phần, thi tốt 

nghiệp; theo dõi và nghiệm thu khối lượng giảng dạy hàng năm...; 



 

 

- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị theo dõi, quản lý điểm và nhập điểm học 

phần; điểm thi tốt nghiệp; kiểm tra xử lý đúng quy định về điểm; theo dõi và xử lý đúng 

quy định về học tập, xếp loại học tập; theo dõi đăng ký trả nợ học phần, cung cấp danh 

sách, bảng điểm; Cung cấp dữ liệu để cấp chứng nhận, chứng chỉ, bằng tốt nghiệp, xét 

tốt nghiệp, khen thưởng; hoàn chỉnh hồ sơ tốt nghiệp; 

- Phối hợp với các đơn vị giám sát việc thực hiện các nội quy, quy chế giảng dạy, 

học tập, thi kiểm tra nhằm không ngừng nâng cao chất lượng đào tạo; 

- Phối hợp với đơn vị tổ chức thực hiện công tác quảng bá tuyển sinh, kiểm tra, 

sắp xếp phân loại hồ sơ đăng ký dự thi của thí sinh theo nghề học, bậc học; gửi giấy báo 

dự thi, giấy báo nhập học, tiếp nhận học sinh, sinh viên đến Trường nhập học...; 

- Phối hợp với Phòng Tổ chức - Tài chính trong các công tác: đề xuất các mức 

học phí, lệ phí; tiến độ đăng ký học tập và thu học phí...; Phối hợp với các đơn vị liên 

quan xác định mức giảng dạy hàng năm. 

- Lập kế hoạch và tổ chức xét tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp và làm thủ tục 

cho học sinh, sinh viên ra trường; 

- Tổ chức hội giảng, hội thi thiết bị dạy nghề các cấp; hội thi tay nghề giỏi cấp 

trường hàng năm và tham mưu cho Ban Giám hiệu về việc cử người tham gia các hội 

thi cấp Tỉnh, cấp Quốc gia; 

- Sắp xếp biên chế lớp, phối hợp với phòng Quản trị chất lượng – Học sinh, sinh 

viên tổ chức học tập đầu khóa về nội quy, quy chế, giới thiệu truyền thống nhà trường, 

các chế độ chính sách liên quan đến học sinh, sinh viên; 

- Quản lý kết quả học tập của học sinh, sinh viên, phối hợp với các khoa trong 

việc đánh giá, nhận xét học sinh, sinh viên hàng năm và cả khóa học tập. Tham mưu 

cho Hiệu trưởng xét đủ điều kiện thi tốt nghiệp và xét công nhận tốt nghiệp của học 

sinh, sinh viên; 

- Là đầu mối, chủ trì việc hướng dẫn HSSV có nhu cầu, nguyện vọng học ghép, 

học phụ đạo, học bổ sung kiến thức, học lại....làm thủ tục đăng ký học; 

- Phối kết hợp với các lãnh đạo Khoa phân công giảng viên trực tiếp giảng dạy, 

hướng dẫn HSSV học tập dựa trên kế hoạch giảng dạy, thời khóa biểu và học phần mà 

giảng viên phụ trách; 

- Thực hiện đầy đủ, chính xác, kịp thời mọi báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về 

công tác đào tạo theo quy định... Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của ngành 

và của Hiệu trưởng giao. 

2.2. Về công tác cơ sở vật chất 

- Là đầu mối tổ chức thực hiện công tác quản lý, phát triển, khai thác, sử dụng, 

bảo trì, bảo vệ, sửa chữa cơ sở vật chất và các công trình xây dựng, vật kiến trúc. Lập 

kế hoạch và thực hiện sửa chữa nhà cửa - vật kiến trúc theo phân cấp của Ban Giám 

hiệu; 

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị quản lý, sử dụng có hiệu quả và có biện pháp 

giải quyết kịp thời các sự cố về điện - nước trong trường. Trình Ban Giám hiệu những 

phương án xây dựng mới, tư vấn lắp đặt, giám sát thi công các công trình cải tạo và 

nâng cấp; 

- Phối hợp với phòng Tổ chức - Tài chính tổ chức thực hiện kiểm kê vật tư, tài 

sản; tổ chức và tham gia hội đồng thanh lý tài sản theo quy định; 



 

 

- Phối hợp với phòng Tổ chức - Tài chính lập kế hoạch và thực hiện mua sắm 

máy móc, thiết bị vật tư, văn phòng phẩm...; Kiểm tra việc thanh toán các khoản mua 

sắm vật tư, văn phòng phẩm phục vụ cho giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học và 

quản lý của các đơn vị trong trường; 

- Tổ chức, giám sát, chỉ đạo công tác vệ sinh môi trường trong toàn trường; 

- Chủ trì thực hiện nhiệm vụ về đấu thầu và lựa chọn nhà thầu do nhà trường 

giao phù hợp với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng thương thảo, ký kết hợp đồng. Quản lý việc thực 

hiện các nghĩa vụ quy định tại hợp đồng được ký kết với nhà thầu về: Tiến độ, khối 

lượng, chất lượng, an toàn lao động và vệ sinh môi trường. Theo dõi, giám sát, đánh giá 

hoạt động và kết quả hoạt động của nhà thầu. Kịp thời giải quyết các vấn đề nảy sinh 

trong quá trình thực hiện hợp đồng theo thẩm quyền; 

- Phối hợp với đơn vị tư vấn tiến hành đánh giá ban đầu, giữa kỳ và kết thúc theo 

nội dung dự án; làm đầu mối phối hợp với các phòng chức năng của trường hoặc cơ 

quan quản lý có thẩm quyền để giải quyết các vấn đề liên quan đến dự án; 

- Thực hiện đầy đủ, chính xác, kịp thời mọi báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về 

công tác quản lý tài sản theo quy định... Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của 

ngành và của Hiệu trưởng giao. 

Điều 6. Phòng Quản trị chất lượng – Học sinh, sinh viên 

1. Chức năng 

Tham mưu, đề xuất và thực hiện các chức năng công tác bảo đảm chất lượng 

giáo dục nghề nghiệp; khảo thí; nghiên cứu khoa học; khoa học kỹ thuật, đổi mới sáng 

tạo, khởi nghiệp; ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số; hợp tác doanh 

nghiệp; hợp tác quốc tế; hội đồng tư vấn nghề và thư viện. 

Tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám hiệu về các chủ trương, biện pháp, kế hoạch 

tổ chức hoạt động nhằm quản lý, giáo dục toàn diện cho học sinh, sinh viên trong nhà 

trường; Công tác quản lý, tuyên truyền, giáo dục chính trị tư tưởng cho HSSV; đảm bảo 

an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội trong HSSV; theo dõi thi đua khen thưởng; học 

bổng; kỷ luật HSSV; lập danh sách học phí hàng năm cho HSSV; thực hiện chính sách 

của Nhà nước đối với HSSV. Đảm bảo công tác chính trị nội bộ, an ninh trật tự của nhà 

trường. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Về công tác Bảo đảm chất lượng - Khảo thí 

- Chủ trì và phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất, các khoa tổ chức các 

kỳ thi tốt nghiệp cuối khóa theo đúng các quy chế và quy định hiện hành; Tổ chức làm 

các loại đề thi và hình thức thi, kiểm tra các môn học/modul; 

- Là đầu mối chủ trì và phối hợp với các khoa, các phòng có liên quan tổ chức 

các kỳ thi: Kiểm tra từ khâu ra đề, nhận đề thi, tổ chức coi thi, chấm thi và lưu trữ, phân 

tích xử lý các kết quả thi; phối hợp với các đơn vị xây dựng hệ thống ngân hàng đề thi, 

kiểm tra cho từng môn học, cải tiến và phát triển các phương pháp thi phù hợp với yêu 

cầu đào tạo của các ngành, các hệ đào tạo nhằm nâng cao hiệu quả đánh giá cũng như 

chất lượng đào tạo; 

- Nghiên cứu và phối hợp với các khoa, các phòng có liên quan triển khai các 

giải pháp toàn diện để đảm bảo chất lượng đào tạo và nghiên cứu phát triển chương 



 

 

trình, phương pháp giảng dạy, phương pháp học tập, kiểm tra, đánh giá chất lượng đào 

tạo; Xây dựng hệ thống công cụ đánh giá (bảng hỏi, phiếu khảo sát, bảng biểu thống 

kê,...) chương trình đào tạo, việc giảng dạy của giảng viên, việc học tập của học sinh 

sinh viên, việc làm của học sinh sinh viên đã ra trường; 

- Phối hợp với các đơn vị có liên quan đề xuất giải pháp nâng cao chất lượng, 

hiệu quả trong lĩnh vực bảo đảm chất lượng giáo dục nghề nghiệp, khoa học công nghệ, 

khảo thí, quan hệ doanh nghiệp và công tác thư viện; 

- Chủ trì lập kế hoạch, phối hợp các đơn vị tổ chức triển khai xây dựng và vận 

hành hệ thống bảo đảm chất lượng theo quy định; 

- Chủ trì lập kế hoạch, phối hợp các đơn vị tổ chức triển khai thực hiện công tác 

tự đánh giá chất lượng GDNN theo quy định; 

- Chủ trì lập kế hoạch, phối hợp các đơn vị tổ chức triển khai thực hiện kiểm 

định chất lượng; 

- Chủ trì lập kế hoạch, phối hợp các đơn vị tổ chức đánh giá ngoài và phối hợp 

với đoàn đánh giá ngoài thực hiện đánh giá các tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất 

lượng GDNN theo quy định; 

- Chủ trì lập kế hoạch, phối hợp các đơn vị triển khai các hoạt động nghiên cứu 

khoa học cho cán bộ, viên chức, HSSV của trường và các tổ chức/cá nhân của doanh 

nghiệp có hợp tác với Trường; Chủ trì tổ chức hội nghị, hội thảo về hoạt động nghiên 

cứu khoa học. 

 - Chủ trì tổ chức biên soạn, thẩm định ngân hàng đề thi, đáp án kết thúc môn 

học/mô đun, thi tốt nghiệp. Phối hợp với các khoa, tổ chuyên môn tham gia ý kiến xây 

dựng hệ thống ngân hàng đề thi, kiểm tra cho các môn học/modul; nghiên cứu, cải tiến 

phương pháp, hình thức thi phù hợp với phương thức tổ chức đào tạo các trình độ khác 

nhau trong nhà trường nhằm nâng cao hiệu quả đánh giá cũng như chất lượng đào tạo 

của nhà trường; 

- Chủ trì, phối hợp các khoa chuyên môn, tham gia thẩm định với Hội đồng thẩm 

định cấp trường về. Đề cương bài giảng các môn học/modul của các nghề, các hệ đào 

tạo, sau đó thống nhất đưa vào giảng dạy; 

- Chủ trì và phối hợp các đơn vị tổ chức hội nghị, hội thảo ký kết hợp tác doanh 

nghiệp; 

- Phối hợp khoa, phòng thực hiện các hoạt động kết nối thường xuyên với doanh 

nghiệp trong quá trình thực tập, tuyển dụng cho HSSV; 

- Chủ trì, phối hợp các đơn vị tổ chức ngày hội việc làm cho HSSV, tư vấn 

hướng nghiệp, giới thiệu việc làm cho HSSV, phối hợp doanh nghiệp trong quá trình 

tuyển dụng;  

- Tham mưu xây dựng và thực hiện chiến lược, kế hoạch, chương trình hợp tác 

quốc tế ngắn hạn, trung hạn và dài hạn của Trường phù hợp với mục tiêu hoạt động hợp 

tác quốc tế, chính sách của Nhà nước về hội nhập quốc tế trong GDNN; Tổ chức thực 

hiện đàm phán, ký kết các thỏa thuận hợp tác với các đối tác nước ngoài theo quy định 

của pháp luật; Tổ chức, triển khai thực hiện các hoạt động hợp tác quốc tế bảo đảm thiết 

thực, hiệu quả; thực hiện kiểm tra, đánh giá, tổng kết các hoạt động hợp tác quốc tế của 

Trường; Phối hợp xây dựng cơ sở dữ liệu, hệ thống thông tin về hoạt động hợp tác quốc 

tế; 



 

 

- Tổ chức sự kiện, hội thảo, trình bày các dự án khởi nghiệp, sáng tạo. Giới thiệu 

và đánh giá các dự án khởi nghiệp sáng tạo, kết nối các quỹ đầu tư, các nhà đầu tư tiềm 

năng; 

- Xây dựng, khai thác và ứng dụng các hệ thống phần mềm, nền tảng số, bảo 

đảm an ninh mạng và an toàn thông tin đối với các hệ thống thông tin trong Trường; 

Tham mưu xây dựng và triển khai các hoạt động chuyển đổi số; Quản trị hạ tầng mạng 

và thiết bị công nghệ thông tin; Hỗ trợ kỹ thuật mạng, phần mềm, hệ thống thông tin 

cho cán bộ, viên chức, người lao động; Tham gia tư vấn nâng cấp, bảo trì, sửa chữa, 

khắc phục các sự cố kỹ thuật trên máy tính và thiết bị ngoại vi; Quản lý và lưu trữ hồ sơ 

về ứng dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số.   

- Phối hợp với các đơn vị thực hiện việc báo cáo các cấp có liên quan và BGH. 

2.2. Về Công tác Học sinh, sinh viên 

Là đầu mối tổ chức các đợt sinh hoạt chính trị tư tưởng trong HSSV theo chủ 

trương của Đảng và Nhà nước; Theo dõi việc học tập, rèn luyện và nghiên cứu khoa học 

của HSSV; thống kế, quản lý hồ sơ HSSV, đánh giá, phân loại HSSV theo từng học kỳ, 

năm học, khoá học; tổ chức xét cấp học bổng, trợ cấp xã hội; đề nghị các hình thức 

khen thưởng, kỷ luật đối với các tập thể và cá nhân HSSV; 

- Phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất, tổ chức tiếp nhận, bố trí, sắp xếp 

HSSV trúng tuyển vào học theo quy định; chỉ định ban cán sự lâm thời cho các lớp học 

trong thời gian đầu khoá học. Tiến hành làm thẻ, mã cho HSSV. Tổ chức cho HSSV 

học tập nội quy, quy chế của nhà trường; ứng dụng phần mềm quản lý HSSV; Hoàn 

chỉnh hồ sơ sinh viên nhập học; 

- Tiếp nhận, kiểm tra và quản lý hồ sơ nhập học của HSSV theo quy định; bảo 

quản, lưu trữ hồ sơ HSSV theo quy định; giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV 

ra trường, chuyển trường, chuyển về địa phương; 

- Hướng dẫn và thực hiện các xác nhận cho HSSV đang học tập tại trường về vay 

vốn tín dụng, tạm hoãn nghĩa vụ quân sự, sơ yếu lý lịch và các vấn đề khác được Hiệu 

trưởng ủy quyền; 

- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị giải quyết các vấn đề liên quan đến HSSV; 

giữ gìn an ninh chính trị; trật tự an toàn xã hội; an toàn giao thông; phòng chống dịch 

bệnh; phối hợp Phòng Tổ chức - Tài chính quản lý HSSV nội trú; 

- Phối hợp với phòng Đào tạo - Cơ sở vật chất và các khoa để thực hiện công tác 

đánh giá điểm rèn luyện của HSSV và xét học bổng khuyến khích cho HSSV để trình 

Hiệu trưởng phê duyệt; 

- Phối hợp với Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, các phòng, khoa có liên 

quan, nhà giáo chủ nhiệm lớp tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể 

thao, các câu lạc bộ và các hoạt động vui chơi lành mạnh khác; các cuộc tiếp xúc đối 

thoại giữa lãnh đạo Trường với HSSV; 

- Liên kết với các đơn vị trong và ngoài Trường để mở rộng, tổ chức các hoạt 

động trải nghiệm cho HSSV; 

- Phối hợp với Phòng Tổ chức - Tài chính thực hiện các hoạt động khác để đáp 

ứng nhu cầu học tập sinh hoạt cho HSSV; 

- Phối hợp với Phòng Tổ chức - Tài chính (bộ phận y tế) tổ chức khám sức khỏe, 

chăm sóc sức khỏe cho HSSV theo quy định. 



 

 

Điều 7. Các khoa 

1. Chức năng 

Tham mưu cho Ban Giám hiệu về việc tổ chức đào tạo các nghề của Trường, 

thực hiện nghiên cứu khoa học và tư vấn cho học sinh, sinh viên. 

2. Nhiệm vụ 

- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng 

viên, phát triển chương trình đào tạo và cơ sở vật chất theo hướng chuẩn hóa, tăng 

cường điều kiện đảm bảo chất lượng, đáp ứng nhu cầu xã hội và hội nhập quốc tế; 

- Phối hợp với phòng Tổ chức - Tài chính quản lý nhà giáo, cán bộ quản lý, viên 

chức, người lao động và người học thuộc khoa; đăng ký với Trường nhận nhiệm vụ đào 

tạo các trình độ, nghề đào tạo; 

- Phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất xây dựng chương trình đào tạo, 

kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo một hoặc một số nghề; 

Tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác trong chương trình, kế hoạch 

giảng dạy chung của Trường; 

- Phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất chủ trì tìm kiếm đối tác và xây 

dựng các chương trình liên kết về đào tạo các bậc, hệ đào tạo; 

- Phối hợp với phòng Quản trị chất lượng – Học sinh, sinh viên tổ chức hoạt 

động khoa học và công nghệ, chủ động khai thác các dự án hợp tác quốc tế; Phối hợp 

với các tổ chức khoa học, cơ sở sản xuất, kinh doanh gắn đào tạo với nghiên cứu khoa 

học, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội; 

- Phối hợp với phòng Đào tạo – Cơ sở vật chất để xây dựng, trình Hiệu trưởng 

phê duyệt kế hoạch và tổ chức mua sắm, tiếp nhận, trao đổi các trang thiết bị phục vụ 

cho thực hành, thực tập; 

- Chủ trì, phối hợp với các tổ chuyên môn hướng dẫn HSSV thực hành, thực tập 

tốt nghiệp; 

- Ngoài các nhiệm vụ và quyền hạn chung như đối với các khoa, các đơn vị còn 

có các nhiệm vụ và quyền hạn cụ thể quy định trong Quy chế tổ chức và hoạt động của 

đơn vị. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của ngành và của Hiệu trưởng giao. 

Điều 8. Khoa Sư phạm và Đánh giá Kỹ năng nghề quốc gia 

1. Chức năng 

Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy của những mô-đun, 

môn học được giao trong chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của Trường. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức, triển khai, quản lý các hoạt động đánh 

giá và cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia cho các tổ chức, cá nhân, doanh nghiệp, địa 

phương, khu vực Miền Trung và Tây Nguyên và cả nước theo quy định hiện hành. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức, triển khai, quản lý các lớp theo chương 

trình bồi dưỡng tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp đối với viên chức chuyên ngành giáo 

dục nghề nghiệp. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức, quản lý các hoạt động đào tạo Ngoại ngữ 

- Tin học ngắn hạn. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức, triển khai, quản lý các lớp Bồi dưỡng 



 

 

Nghiệp vụ sư phạm cho các tổ chức, cá nhân có nhu cầu theo quy định hiện hành quy 

định. 

2. Nhiệm vụ 

a) Tổ chức, quản lý các hoạt động đào tạo Ngoại ngữ - Tin học ngắn hạn; 

b) Xây dựng kế hoạch, liên kết với các tổ chức khác theo quy định của pháp luật 

để chuẩn hóa trình độ Tin học - Ngoại ngữ cho học sinh, sinh viên theo chuẩn đầu ra. 

Phối hợp cùng các đơn vị chức năng trong trường nâng cao trình độ Tin học Ngoại ngữ 

cho đội ngũ cán bộ, viên chức và người lao động theo quy định; 

c) Thực hiện công tác tuyển sinh và lập kế hoạch tổ chức đào tạo, kế hoạch giảng 

dạy; Phối hợp với phòng Tổ chức – Tài chính lập dự toán, mua sắm vật tư và các điều 

kiện cần thiết để tổ chức hoạt động đánh giá kỹ năng nghề quốc gia, 

d) Đào tạo bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm, đào tạo bồi dưỡng chức danh nghề 

nghiệp viên chức giáo dục nghề nghiệp; 

e) Tổ chức, triển khai, quản lý các lớp theo chương trình bồi dưỡng tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp đối với viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp; 

f) Tổ chức, triển khai, quản lý các hoạt động đánh giá và cấp chứng chỉ kỹ năng 

nghề quốc gia cho các tổ chức, cá nhân, doanh nghiệp, địa phương tại khu vực Miền 

Trung và Tây Nguyên và cả nước theo quy định hiện hành; 

g) Tổ chức, triển khai các hoạt động đánh giá và cấp chứng chỉ kỹ năng nghề 

quốc gia cho cá nhân có nhu cầu theo quy định hiện hành; 

h) Tổ chức, triển khai, quản lý các lớp Bồi dưỡng Nghiệp vụ sư phạm cho các tổ 

chức, cá nhân có nhu cầu theo quy định hiện hành quy định; 

- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công. 

Điều 9. Trung tâm Đào tạo lái xe ô tô - cơ giới 

1. Chức năng 

Tham mưu cho Ban Giám hiệu và trực tiếp tổ chức, quản lý các hoạt động đào 

tạo lái xe ô tô - cơ giới các loại theo quy định của Cục đường bộ Việt Nam. Liên kết với 

các đơn vị trong tỉnh để mở rộng các hoạt động đào tạo trong lĩnh vực GTVT. 

2. Nhiệm vụ 

- Tổ chức đào tạo lái xe ô tô - cơ giới các loại theo quy định của Cục đường bộ 

Việt Nam. Liên kết với các đơn vị trong tỉnh để mở rộng các hoạt động đào tạo trong 

lĩnh vực giao thông vận tải; 

- Chủ động xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch phát triển Trung tâm đào tạo 

lái xe phù hợp với quy hoạch phát triển giáo dục nghề nghiệp của Trường Cao đẳng Kỹ 

thuật Công nghệ Nha Trang; 

- Được sử dụng các phương tiện học tập, quản lý và sử dụng các nguồn lực theo 

quy định của pháp luật nhằm thực hiện các hoạt động của Trung tâm đào tạo lái xe; 

- Hợp tác, liên kết với các đơn vị và tổ chức để mở rộng đào tạo trong lĩnh vực 

giao thông vận tải; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công. 

 



 

 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 10. Phòng Tổ chức - Tài chính chủ trì phối hợp với các đơn vị giúp Ban giám 

hiệu theo dõi, kiểm tra, hướng dẫn thực hiện Quy chế này; các đơn vị liên quan chịu trách 

nhiệm xây dựng kế hoạch để tổ chức thực hiện nội dung phối hợp theo chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị. 

Điều 11. Trong quá trình thực hiện Quy chế này, nếu có khó khăn, vướng mắc các 

đơn vị kịp thời phản ánh về phòng Tổ chức - Tài chính để tổng hợp báo cáo Ban Giám 

hiệu chỉ đạo giải quyết./. 
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