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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hgp cong tac giira cac don vi
trong hoat dong cia Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang

- HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can cu Bo Ludt lao dong, Ludt vién chuc cung cdc van ban huong dan thi
hanh,

 Can cit Quyét dinh s0 126/0D-CDKTCN ngay 18/8/2025 ciia Truong Cao
dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy che t6 chirc va hoat
dong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Theo dé nghi ciia Truong phong Té chire - Tai chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Phéi hop cong tac
gifra cac don vi trong hoat dong cia Truong Cao dang KV thuat Cong nghé Nha
Trang”.

Piéu 2. Quy ché co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh Quyét dinh va thay thé
cho quyét dinh s6 1757/QD-CDKTCN ngay 01/11/2022 cia trudng Cao dang Ky
thuat Céng nghé Nha Trang vé ban hanh quy ché phdi hop cong tac giita cac
phong, ban, khoa, trung tdm trong cc hoat dong cua truong Cao dang nghé Nha
Trang.

Piéu 3. Trudng phong To chic — Tai chinh, Truong cac don vi, cac ca nhan
co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Poan TN (VBDT);
- Cac don vi (VBDT);
-Luu: VT, TC-TC.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KY THUAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG

QUY CHE
Phdi hop cong tac giira cic don vi
trong hoat dong ciia Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 431/0P-CPKTCN ngay 24/11/2025 cia
Truwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nhitng nguyén tic, phuong thirc va trach nhiém phéi hop
gilta cac don vi trong cac hoat dong cua Truong Cao ding KV thuat Coéng nghé Nha
Trang.

Diéu 2. Nguyén tic phdi hop

1. Can cu vao chic nang, nhiém vy cua tung don vi, cong tac phéi hop phai dam
bdo ding nguyén tac: Kip thoi, hi¢u quad, tuan thu dung quy dinh cua phap ludt, nham
phat huy strc manh va hi€u qua trong cac hoat dong ctia Nha truong;

2. Can ctr vao chic nang, nhiém vu cua tirng don vi da dugc Ban Giadm hi¢u phé
duyét dé thuc hién nhiém vu phoi hop dam bao tinh khach quan va khong lam anh huéng
dén hoat dong chuyén mon cua cac don vi ¢o lién quan;

3. Trong qué trinh phdi hop thuc hién cong viéc phai dugc thuc hién nhanh chong,
dam bao bi mat va tuan thu ding ndi quy, quy ché cua Nha truong. Chuong trinh, quy
trinh, ké hoach phéi hop phai dugc cung cip bang van ban thé hién trén gidy hodc van
ban dién tur c6 xac nhén cua lanh dao don vi cung cap va phai dam bao yéu cau vé chuyén
mon, chat lugng va tién do thoi gian trong qua trinh phdi hop;

4. Viéc xtr 1y cac cong viée lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia cac don vi phai
duoc thuc hién theo nguyén tac: Cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu ctia don
vi nao thi don vi d6 chu tri xtr 1y, cac don vi khéc trong pham vi chirc nang, nhiém vy,
quyén han ctia minh c6 trach nhiém phdi hop khi c6 yéu cau va thuc hién theo quy dinh
cua Nha truong;

5. Bao dam ky luat, ky cuong trong hoat dong phdi hop; dé cao trach nhiém ca
nhan cua Trudéng don vi chu tri, phéi hop va can bd, vién chuc, nguoi lao dong duogc
tham gia phdi hop. Pam bao ché d6 bao mat vé ho so tai liéu va cac thong tin lién quan
theo quy dinh trong qua trinh phdi hop.

6. Chu dong giai quyét cong viéc dung tham quyén va quy dinh phap luat. Cong
viéc thudc thdm quyén cua co quan, don vi ndo thi do don vi d6 quyét dinh va to chirc
thuc hi¢n; phat huy vai tro ty cha va tu chiu trach nhiém.

Piéu 3. Noi dung phoi hop

1. Phoi hop trong vi¢c tham muu, dé xuat véi Ban Gidm hi€u co ché, giai phap
nang cao hi¢u qua, chat lugng cong tac trén co so churc nang, nhi¢ém vu cia don vi. Cung



clp, trao d6i thong tin phuc vu cong tac dao tao va cac hoat dong ctia Nha truong...;

2. Phéi hop thyc hién cac hoat dong, ké hoach, dinh hudng, chu truong, duong 16i
dau tu phat trién Nha truong. Cac bién phap, giai phap nang cao chat luong day va hoc,
cong tac chuyén moén, nghién ctru khoa hoc, cong tic hop tic qudc té, cong tac tuyén
sinh, cong tac quan 1y tai san, co s& vat chat, cong tac thi dua - khen thuong, y té, quan ly
hoc sinh, sinh vién (HSSV); cong tac thanh tra, kiém tra, dam bao chit lugng chuin dau
ra... va hoat dong doan thé, cac cong viéc khac co lién quan dén toan bd hoat dong cua
Nha truong...;

3. Phéi hop trong cong tac tuyén truyén, pho bién gido duc phap luat. Thuc hién
cac bién phap phong ngura, ngan chdn va di€u tra xac minh céc t€ nan va cac hanh vi vi
pham phap luat...;

4. Phat hién nhiing bat cap trong qua trinh thuc hién nhiém vy, kip thoi phan anh,
tham muu cho Ban Giam hiéu stra doi, bo sung...;

5. Thuc hién cong tac kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai... trong hoat dong
dao tao cua Truong.

Chuong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, KHOA, TRUNG TAM
Diéu 4. Phong T6 chirc - Tai chinh
1. Chirc nang

Tham muu, tong hop, dé xuat y kién giap Lanh dao Nha trudng t0 chire, quan 1,
xdy dung, sap x¢ép t6 chirc bd may; quan ly hiu qua cong tac can bd; cong tac thi dua
khen thuong; chinh sach, ché do véi can bg, vién chic va nguodi lao dong (CBVC-
NLD).

Tham muu, gitp viéc Hiu truong thyc hién quan ly vé cac cong tac hanh chinh -
tong hop, van thu, luu trir va 1€ tan, khanh tiét ciia truong; diéu phdi hoat dong ciia cac
don vi thudc Truong theo chuong trinh, ké hoach lam viéc.

Tham muu, gitp viéc cho Hi¢u truong thuc hién cong tac 1ap ké hoach, quan ly
tai chinh va quyét toan tai chinh ctia nha truong. T chirc thuc hién va dé xuat cac quy
ché, quy dinh quan 1y cic ngudn tai chinh. Thuc hién cong tac ké toan, théng ké theo
quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng va truc tiép to chirc, quan Iy Ky tic x4
trong Truong.

2. Nhiém vu

2.1. Vé céng tdc té chirc

- Tham muu va giap HiGu truong trong viéc quy hoach, sap xép, phan cong
nhiém vy, bd nhiém, mién nhiém, bdi dudng ddi ngii can b, vién chire; xay dung, kién
toan va nang cao ning luc hoat dong cta bd may quan Iy trong nha truong; giai quyét
cac cong viéc ve ché do chinh sach, bao hiém xa hdi, bdo hi€m y té, bdo hiém that
nghiép, an toan va bao hd lao dong v.v...;

- Tham muu cho Hi¢u trudéng cong tac can bg, ké hoach dao tao, bodi dudng nha
giao, can b quan 1y va nguoi lao dong;

- bam bao an ninh ni by trudng; quan ly ho so, tai lidu lién quan dén can bo,
vién chuc va nguoi lao dong theo dung quy dinh;



- Lam cong tac thudng truc cho Hoi dong thi dua - Khen thudng dé nha trudng
danh gia, x€p loai, khen thudng doi voi nha gido, can b quan ly, vién chirc, nguoi lao
dong sau moi hoc ky va moi nam hoc;

- Thyc hién cong tac van thu, téng hop bao céo, quan 1y tai liéu theo dung quy
dinh. Trién khai lap ké hoach ti€p nhan ho so luu trir tai cac don vi theo diing thoi gian
va thuc hién cong tac luu trir theo dung quy dinh;

- Thuc hién cac ché do vé lao dong, tién lvong va cac ché do khac ddi véi nguoi
lao dong theo quy dinh;

- Phoi hop vé1 phong, khoa quéan ly nha gido, can b, vién chirc va nguoi lao
dong trong viéc thuc hién va cac chu truong, chinh sich cua Pang va Nha nudc, cac
quy ché, quy dinh, ndi quy cta co quan;

- Phéi hop véi phong chirc ning to chirc cho cac doan quédc té ra vao truong,
thuc hién thu tuc nhap, xuat cho khach qudc té theo ding quy dinh cia phap lut;

- Thuc hién cong tac khanh tiét ctia truong;

- Theo ddi, chdm séc strc khoe, kham chira bénh hodc tu van kham chita bénh
cho cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong. T6 chirc kham strc khoe hang nam cho
vién chirc va ngudi lao dong. Phdi hop véi don vi lién quan 1am thé bao hiém y té theo
quy dinh cho vién chtrc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién toan truong. Mua va cap
phat thude theo quy dinh. Kiém tra an toan vé sinh thuc phém tai nha n, can tin,... TO
chtrc thyc hién tong vé sinh dinh ky; phong, chéng dich bénh trong truong;

- Phéi hop voi phong Quan tri chat luong — Hoc sinh, sinh vién va don vi khac
quan 1y Ky tuc x4 theo quy dinh hién hanh; diéu hanh, huéng dan HSSV thyuc hién tot
ndi quy Ky tic xa; b tri phong & cho HSSV dam béao khoa hoc, thuan loi cho cong tac
quan ly cua Truong va mdi truong hoc tap cua HSSV; dam bao trat tu an ninh, moi
truong sinh hoat va gido duc lanh manh; day manh phong trao tu quan trong; Phoi hop
v6i phong Pao tao — Co sé vat chat quan ly co so vat chat, phuong tién, trang thiét bi
duoc giao; Lap ké hoach stra chita, nang cap co sé vat chit dinh ky hang nam ddi véi
Ky tuc x4, nha an, can tin, bai xe;

- Thyc hién cac cong viéc khac khi Hi¢u trudng phan cong.

2.2. Vé céng tdc tai chinh

- Chu tri, phéi hop véi phong Pao tao — Co s6 vat chat, mot s6 don vi lién quan
xdy dyung va thyc hién cac ké hoach tai chinh trong ngan han, trung va dai han. Lép du
toan, tO chuc cong tac ké toan, bao cdo quyét toan cac ngudn kinh phi ctia Truong theo
quy dinh;

- La dau mdi chu tri t6 chirc viéc thu ding, thu da va kip thoi cac khoan hoc phi,
1€ phi cta hoc sinh, sinh vién; Cac khoan thu ndp nghia vu cua cac don vi thudc truong
c6 hoat dong thu chi tai chinh;

- Ch tri, phoi hop thyc hién viéc chi tra cdc ché do chinh sach (tién lwong, Bdo
hiém xa héi, Bdo hiém y té, Bio hiém thdt nghiép, cic khodn phu cdp quadn ly, giang
day, phiic loi, ngoadi gio...) va cac ché do khac cho CBVC-NLD; Chi tra hoc bong, cac
khoan phu cip cho hoc sinh, sinh vién va tat ca cac khoan chi phi phuc vu hoc tap,
giang day, nghién ctru khoa hoc, xay dung co s vat chat, sita chita, mua sim trang thiét
bi... cia Truong theo dung cac quy dinh hi¢n hanh;

- Tham muu, d& xuit Hiéu trudng phé duyét ké hoach mua méi, thay thé va sta



chira 16n tai san, phuong tién, trang thiét bi phuc vu hoat dong cua cac don vi thude
Truong. Tham tra ho so thiét ké, du toan, két qua dau thau, quyet toan Ve cong tac stra
chita 16n, xay dyung nho, stra chira thuong xuyén trong pham vi thim quyén;

- Chu tri, huéng dan cac don vi trong Truong thuc hién ché 36 ké toan theo
chinh sach hién hanh; Kiém tra cong tac ké toan sir dung nguén von nha nudc, kinh phi
cua don vi tryc thudc theo quy dinh cua phap luat; T6 chuc quan ly, thuc hién c6 hi¢u
qua va tiét kiém ngudn luc tai chinh, tai san ctia Nha truong;

- Phéi hop voi cac don vi trong viéc mua sim tai san theo ding quy dinh cua
phap luat;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai san, trang thiét
bi, ki€m tra ké toan dinh ky theo quy dinh cua nha nudc;

- Phéi hop voi cac don vi lién quan xay dung, stra ddi, bo sung Quy ché chi tiéu
ndi bd theo quyét dinh cta truong hang nam;

- Thuc hién cong tac téng hop, bao cdo hoat dong tai chinh theo ché 6 ké toan
hién hanh; Bao quan, luu trit cac ching tir ké toan theo quy dinh. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo quy dinh cua nganh va cua Hi¢u truéng giao.

Pi¢u 5. Phong Pao tao - Co sé vit chat
1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc cho Hi€u truong trong cong tac t6 chtre, quan ly dao tao
trinh d6 so cdp, trung cap, cao dang thudc cac loai hinh dao tao cip bang theo quy dinh
ctia Luat gido duc nghé nghi¢p (chinh quy, thuong xuyén, lién thong, lién két...); cong
tac xay dyng ké hoach, chlen luge ddo tao, lién két dao tao, hop tac qudc te Tham muu
gitip viéc cho Hiéu trudng vé cong tac xdy dung ké hoach, phuong an tuyén sinh, cong
tac bao céo tong hop dé thuc hién chi tiéu tuyén sinh dé ra hang nam.

Tham muu va giup Hiéu trudng vé cong tac quan 1y, co sd vat chat, trang thiét bi
clia nha trudng; xay dung ké hoach ky thuat, cung tng vat tu, dam bao 6n dinh dleu
kién 1am viéc, lao dong san xuat, hoc tip clia can bd vién chirc, hoc sinh, sinh vién; trién
khai céc cong vi¢e lién quan tdi cac du an.

2. Nhiém vu
2.1. V& Cong tic dao tao

- Phéi hop véi cac don vi lién quan nghién ctru va dé xuat Hi¢u trudng veé cac
muc tiéu, dinh hudng phat trién cac trinh do va loai hinh dao tao, co cau nganh nghe,
chuong trinh gido duc nghé nghiép va cac nguon luc phuc vu dao tao.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi 1ap ké hoach tuyén sinh; tu van tuyén sinh;
tap huén tuyén sinh; nhén va phan loai hd so xét tuyén; nhép dir liéu va xét tuyén, lap
danh sach tring tuyén, danh sach nhap hoc, phan 16p; bao céo tuyén sinh; béo céo theo
yéu cau clia cac co quan cap trén;

- Phoi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac lua chon, bién soan gido trinh,
bai gidng, tai li¢u can thiét phuc vu giang day va hoc tap.

- Chu tri xay dung ké hoach giang day, tién d6 dao tao nim hoc hang nam; ké
hoach co s& vat chat; thoi khoa biéu chung toan trudng; kiém tra, gidm sat qua trinh to
chtrc day va hoc ciia nha gido trong va ngoai truong; ké hoach thi hoc phan, thi tot
nghiép; theo ddi va nghiém thu khéi lugng giang day hang nam...;



- Chu tri va phdi hop voi cac don vi theo doi, quan ly diém va nhap diém hoc
phan; dlem thi tot nghiép; kiém tra xir Iy ding quy dinh vé diém; theo doi va xur ly ding
quy dinh vé hoc tap, xép loai hoc tap; theo doi dang ky tra ng hoc phan cung cap danh
sach, bang diém; Cung cép dir liéu dé cip ching nhan, ching chi, bang tot nghiép, xét
t6t nghiép, khen thudong; hoan chinh hé so tét nghiép;

- Phéi hop voéi cac don vi giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché giang day,
hoc tap, thi ki€ém tra nham khong ngirng nang cao chat luong dao tao;

- Phéi hop v6i don vi t6 chire thyc hién cong tac quang ba tuyén sinh, kiém tra,
sap x€p phan loai ho so dang ky du thi cua thi sinh theo nghé hoc, bac hoc; gui giay bao
du thi, gidy bao nhap hoc, ti€p nhan hoc sinh, sinh vién dén Trudong nhap hoc...;

- Phéi hop voi Phong Té chire - Tai chinh trong cac cong tac: dé& xuét cac mirc
hoc phi, I¢ phi; tién d§ dang ky hoc tap va thu hoc phi...; Phoi hop véi cac don vi lién
quan xac dinh muc giang day hang nam.

- Lap ké hoach va t6 chtrc xét tot nghiép, cong nhan tot nghiép va lam thi tuc
cho hoc sinh, sinh vién ra truong;

- T6 chtrc hoi giang, hoi thi thiét bi day nghé cac cap; hoi thi tay nghé gioi cip
truong hang ndm va tham muu cho Ban Giam hiéu vé viéc ctr nguoi tham gia cac hoi
thi cap Tinh, cap Quoc gia;

- Sép xép bién ché 16p, ph01 hop v61 phong Quan tri chét lugng — Hoc sinh, sinh
vién t6 chirc hoc tdp dau khoa vé ndi quy, quy ché, gidi thiéu truyén thong nha truong,
céc ché @6 chinh sach lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

- Quan ly két qua hoc tap ciia hoc sinh, sinh vién, phéi hop véi cac khoa trong
viéc danh gid, nhén xét hoc sinh, sinh vién hang nam va ca khoa hoc tap. Tham muu
cho Hiéu truong xét du diéu kién thi tot nghiép va xét cong nhan tdt nghiép cua hoc
sinh, sinh vién;

- La dau mbi, chu tri viéc huéng din HSSV ¢6 nhu cau, nguyén vong hoc ghép,
hoc phu dao, hoc b sung kién thirc, hoc lai....]am thu tuc dang ky hoc;

- Phoi két hop voéi cac lanh dao Khoa phén cong giang vién truc tiép giang day,
hudng dan HSSV hoc tap dua trén ké hoach giang day, thoi khéa biéu va hoc phan ma
giang vién phu trach;

- Thuc hién day du, chinh xéc, kip thoi moi béo céo thudng ky hodc dot xuat vé
cong tac dao tao theo quy dinh... Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh ctia nganh
va cua Hiéu trudng giao.

2.2. V& cong tac co s6 vat chat

- La dau méi to chure thuc hién cong tac quan ly, phat trién, khai thac, sir dung,
bao tri, bao vé, sira chita co s vat chat va cac cong trinh xay dung, vat kién trac. Lap
ké hoach va thuc hién sira chira nha cira - vat kién trac theo phan cip cua Ban Giam
hiéu;

- Chu tri, phéi hop voi cac don vi quan ly, str dung c6 hi€u qua va co6 bién phap
giai quyét kip thoi cac sy cd vé dién - nudce trong truong. Trinh Ban Giam hi¢u nhiing
phuong an xdy dung méi, tu van lap dat, giam sat thi cong cac cong trinh céi tao va
nang cap;

- Phéi hop véi phong To chire - Tai chinh to chirc thuc hién kiém ké vat tu, tai
san; to chirc va tham gia hoi dong thanh 1y tai san theo quy dinh;



- Phéi hop v6i phong T chie - Tai chinh 1ap ké hoach va thuc hién mua sim
may moc, thiét bi vat tu, van phong pham...; Kiém tra viéc thanh toan cac khoan mua
sdm VAt tu, vin phong phém phuc vu cho giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va
quan ly ctua cac don vi trong truong;

- T6 chtrc, giam sat, chi dao cong tac v€ sinh moi truong trong toan truong;

- Chu tri thyc hién nhiém vu vé dau thdu va lya chon nha thdu do nha truong
giao phu hgp véi cac quy dinh cia phap luat vé dau thau;

- Tham muu cho Hiéu trudng thuong thao, ky két hop dong. Quan 1y viéc thuc
hién cac nghia vu quy dinh tai hop dong duoc ky két v6i nha thau vé: Tién do, khoi
lwong, chat luong, an toan lao dong va v€ sinh moi truong. Theo do1, giam sat, danh gia
hoat dong va két qua hoat dong cua nha thau. Kip thoi giai quyét cac van dé nay sinh
trong qua trinh thuc hién hop dong theo tham quyén;

- Phoi hop v6i don vi tw van tién hanh danh gid ban dau, gitta ky va két thic theo
n6i dung dy an; lam dau m01 phéi hop voi cac phong chirc nang cua truong hodc co
quan quan 1y c¢6 thAm quyén dé giai quyét cac van dé lién quan dén du é4n;

- Thuc hién day du, chinh xac, kip tho1 moi bao cdo thuong ky hodc dot xuét vé
cong tac quan ly tai san theo quy dinh... Thyc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cua
nganh va cia Hiéu trudng giao.

Piéu 6. Phong Quan tri chét lwong — Hoc sinh, sinh vién
1. Chirc nang

Tham muu, dé xuit va thuc hién cac chuc nang cong tac bao dam chét luong
gido duc nghé nghiép; khao thi; nghién ctru khoa hoc; khoa hoc ky thuat, d6i mai sang
tao, khoi nghiép; img dung cong nghé thong tin va chuyén d6i sd; hop tac doanh
nghiép; hop tac qudc té; hoi dong tu van nghé va thu vién.

Tham muu cho Pang uy, Ban Giam hiéu vé cac chu truong, bién phap, ké hoach
td chirc hoat dong nham quan 1y, gido duc toan di¢n cho hoc sinh, sinh vién trong nha
truong; Cong tac quan 1y, tuyén truyén, gido duc chinh trj tu tuéng cho HSSV; dam bao
an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hdi trong HSSV; theo doi thi dua khen thudéng; hoc
béng; ky luat HSSV; 1ap danh sach hoc phi hang nam cho HSSV; thuc hién chinh sach
ctia Nha nude d6i véi HSSV. Pam bao cong tac chinh tri ndi by, an ninh trat ty cia nha
truong.

2. Nhiém vu
2.1. V& cong tac Bio dam chit lwgng - Khio thi

- Chu tri va phéi hop v61 phong Pao tao — Co s¢ vat chét, cac khoa td chirc cac
ky thi tot nghi¢p cudi khoa theo dung cac quy ché va quy dinh hién hanh; T6 chirc lam
cac loai dé thi va hinh thirc thi, kiém tra cac mon hoc/modul;

- La dau méi chu tri va phdi hop voi cac khoa, cac phong c6 lién quan t6 chirc
céc ky thi: Kiém tra tir khau ra d&, nhan dé thi, to chiric coi thi, chim thi va luu tri¥, phan
tich xir 1y cac két qua thi; phdi hop véi cac don vi xdy dung hé thong ngan hang dé thi,
kiém tra cho tirng mén hoc, cai tién va phat trién cac phuong phap thi phi hop voi yéu
clu dao tao cua cac nganh, cac hé dao tao nham nang cao hiéu qua danh gia cling nhu
chat lugng dao tao;

- Nghién ctru va phdi hop vé6i cac khoa, cac phong c6 lién quan trién khai cac
gidi phap toan di¢n dé dam bao chat lugng dao tao va nghién ctru phat trién chuong



trinh, phuong phap giang day, phuong phap hoc téap, kiém tra, danh gia chat luong dao
tao; Xay dung hé thong cong cu danh gia (bdang hoi, phiéu khdo sdt, bang biéu thong
ké,...) chuong trinh dao tao, viéc giang day cua giang vién, viéc hoc tdp cua hoc sinh
sinh vién, viéc lam ctia hoc sinh sinh vién da ra trudng;

- Phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan dé xuat giai phap nang cao chat lugng,
hiéu qua trong linh vuc bao dam chat luong gido duc nghé nghi€p, khoa hoc cong nghé,
khao thi, quan hé doanh nghiép va cong tac thu vién;

- Chu tri 1ap ké hoach, phdi hop cac don vi t6 chirc trién khai xay dung va van
hanh h¢ thong bao dam chat lugng theo quy dinh;

- Ch tri 1ap ké hoach, phdi hop céc don vi t6 chirc trién khai thyc hién cong téc
tu danh gid chat luong GDNN theo quy dinh;

- Chu tri 13p ké hoach, phdi hop cac don vi to chirc trién khai thyc hién kiém
dinh chat luong;

- Chu tri 1ap ké hoach, phéi hop cac don vi to chirc danh gid ngoai va phdi hop
v6i doan danh gia ngoai thuc hién danh gia cic tiéu chi, tidu chuan kiém dinh chat
lugng GDNN theo quy dinh;

- Chu tri 1ap ké hoach, phéi hop cac don vi trién khai cac hoat dong nghién ctru
khoa hoc cho can b9, vién chirc, HSSV cua truong va cac t6 chirc/ca nhan cua doanh
nghi¢p c6 hop tac vo1 Truong; Chu tri td chirc hoi nghi, hoi thao vé hoat dong nghién
curu khoa hoc.

- Chu tri té chtic bién soan, thim dinh ngan ‘hang dé thi, dap an két thiic mén
hoc/mé dun, thi t6t nghiép. Phoi hop véi cac khoa, t6 chuyén mon tham gia y kién xay
dung hé théng ngan hang dé thi, kiém tra cho cic mén hoc/modul; nghién ctru, cai tién
phuong phap, hinh thirc thi pht hop voi phuong thirc to chitc ddo tao cac trinh d6 khac
nhau trong nha trudng nham nang cao hiéu qua danh gia ciing nhu chat lugng dao tao
cua nha truong;

- Chu tri, ph01 hop cac khoa chuyén mon, tham gia tham dinh véi Hoi dong tham
dinh cap truong ve. Pé cuong bai giang cac mon hoc/modul cua cac nghé, cac hé dao
tao, sau d6 thong nhat dua vao giang day;

- Chu tri va phdi hop cac don vi to chirc hoi nghi, hoi thao ky két hop tac doanh
nghiép;

- Phdi hop khoa, phong thyc hién cac hoat dong két nbi thuong xuyén voi doanh
nghi¢p trong qua trinh thyc tap, tuyén dung cho HSSV;

- Chu tri, phdi hop cac don vi té chirc ngay hoéi viéc 1am cho HSSV, tu vén
hudng nghiép, gidi thi¢u viéc lam cho HSSV, phoi hop doanh nghiép trong qua trinh
tuyén dung;

- Tham muu xay dung va thuc hién chién luoc, ké hoach, chuong trinh hop tac
quéc té ngén han, trung han va dai han cua Truong phu hop voi muc tiéu hoat dong hop
tac qudc té, chinh sach ctia Nha nudc vé hoi nhap quoc té trong GDNN; T6 chtc thuc
hién dam phan, ky két cac ‘thoa thuan hop tac voi cac dbi tac nuéde ngoai theo quy dinh
ctia phép luét; T6 chirc, trién khai thuc hién cac hoat dong hop tac quoc té bao dam thlet
thuc, hi¢u qua; thuc hién kiém tra, danh gia, tong két cac hoat dong hop tac quoc té cua
Truong; Phoi hop xdy dung co s& dit liéu, hé thdng thong tin vé hoat dong hop tac qubc
té;



- Té chire su kién, hoi thao, trinh bay cac du an khoi nghi€p, sang tao. Gidi thiéu
va danh gia cac du an khoi nghiép sang tao, két ndi cac quy dau tu, cac nha dau tu tiém
nang;

- Xay dung, khai thac va tmg dung cac hé théng phan mém, nén tang sb, bao
dam an ninh mang va an toan thong tin dbi voi cac he théng thong tin trong Truong;
Tham muu xay dung va trién khai cic hoat dong chuyén d6i so; Quan trj ha tang mang
va thiét bi cong nghé thong tin; HS tro k§ thuit mang, phan meém, h¢ thng thong tin
cho can bg, vién chire, nguoi lao dong; Tham gia tu van nang cap, bao tri, stra chira,
khac phuc cac sy ¢b ky thuat trén may tinh va thlet bi ngoai vi; Quan 1y va luu trit ho so
vé tng dung cong nghé thong tin va chuyén doi sd.

- Phéi hop voi cac don vi thuc hién viéc bdo cdo cac cfip co lién quan va BGH.
2.2. V& Cong tiac Hoc sinh, sinh vién

La dau mdi td chirc cac dot sinh hoat chinh tri tu tudng trong HSSV theo chu
truong cua Dang va Nha nudce; Theo doi viée hoc tap, rén luyén va nghién ctru khoa hoc
ciia HSSV; thong ké, quan ly ho so HSSV, danh gia, phén loai HSSV theo ting hoc ky,
nam hoc, khod hoc; to chtrc xét cAp hoc bong, trg cip xa hoi; dé nghi cac hinh thirc
khen thuong, ky luat d6i véi cac tap thé va c4 nhan HSSV;

- Phéi hop véi phong Pao tao — Co sé vat chét, t6 chirc tiép nhan, bd tri, sap xép
HSSV tring tuyén vao hoc theo quy dinh; chi dinh ban can sy 1am thoi cho cac 16p hoc
trong thoi gian dau khoa hoc. Tién hanh lam thé, ma cho HSSV. T6 chitc cho HSSV
hoc tap ndi quy, quy ché cta nha truong; tng dung phan mém quan ly HSSV; Hoan
chinh hd so sinh vién nhap hoc;

- Tiép nl;én, kiém tra va quan ly hd so Ilhé,l? hoc cua HSSV theo quy dinh; bao
quan, luu trir ho so HSSV theo quy dinh; giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho HSSV
ra trudong, chuyén truong, chuyén vé dia phuong;

- Hudéng dan va thuc hién cac xac nhan cho HSSV dang hoc tap tai truong vé vay
von tin dung, tam hoan nghia vu quan sy, so yéu 1y lich va cac van dé khéac duoc Hiéu
trudng Uy quyén;

- Phdi hop voi cac co quan, don vi giai quyét cac van dé lién quan dén HSSV;
giit gin an ninh chinh tri; trat tur an toan xa hoi; an toan giao théng; phong chéng dich
bénh; phdi hgp Phong T6 chtic - Tai chinh quan 1y HSSV ndi tru;

- Phéi hop v6i phong Pao tao - Co so vat qhét va cac khoa dé thyc hién cong tac
danh gia diém ren luyén cua HSSV va xét hoc bong khuyén khich cho HSSV @dé trinh
Hiéu trudng phé duyét;

- Phéi hop voi Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, cac phong, khoa c6 lién
quan, nha gido chu nhiém 16p to chirc cic hoat dong van héa, vin nghé, the duc thé
thao, cac cau lac bo va cac hoat dong vui choi lanh manh khac; cac cudc tiép xtc dbi
thoai gitta 1anh dao Truong voi HSSV;

- Lién két véi cac don vi trong va ngoai Trudng dé mo rong, td churc cac hoat
dong trai nghiém cho HSSV;

- Phéi hop véi Phong T6 chie - Tai chinh thyc hién cac hoat dong khac dé dap
ung nhu cau hoc tap sinh hoat cho HSSV;

- Phéi hop voi Phong T6 chuc - Tai chinh (bo phan y té) t6 chirc kham sirc khoe,
cham soc strc khde cho HSSV theo quy dinh.



Piéu 7. Cic khoa
1. Chirc nang

Tham muu cho Ban Gidm hi¢u vé viéc t6 chuc dao tao cac nghé cua Truong,
thuc hién nghién ctru khoa hoc va tu van cho hoc sinh, sinh vién.

2. Nhiém vu

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang
vién, phat trién chuong trinh dao tao va co s& vat chat theo huéng chuan hoa, tang
cudng diéu kién dam bao chét luong, dap ing nhu cau xa hoi va hoi nhap quéc té;

- Phéi hop v6i phong T6 chie - Tai chinh quan 1y nha gido, can bd quan 1y, vién
chtrc, nguoi lao d@ng va nguoi hoc thudc khoa; dang ky véi Truong nhan nhiém vu dao
tao cac trinh d9, nghé dao tao;

- Phéi hop v6i1 phong Pao tao — Co s¢ vat chat xay dung chuong trinh dao tao,
ké hoach giang day, hoc tap va chu tri td chirc qua trinh dao tao mot hoac mot sb nghé;
T chuc qué trinh dao tao va cac hoat dong giao duc khac trong chuong trinh, ké hoach
giang day chung cua Truong;

- Phéi hop voi phong bao tao — Co so vat chat chu tri tim kiém ddi tac va xay
dung cac chuong trinh lién két vé dao tao cic bac, hé dio tao;

- Phéi hop v6i phong Quan tri chat lugng — Hoc sinh, sinh vién t6 chtrc hoat
dong khoa hoc va cong nghé¢, chu dong khai thac cac d},r an hop tac qudc té; Phoi hop
voi1 cac to chire khoa hoc, co s& san xuat, kinh doanh gan dao tao v&i nghién ctru khoa
hoc, san xuat kinh doanh va doi song xa hdi;

- Phoi hop véi phong Dao tao — Co s6 vat chét dé xdy dung, trinh Hiéu trudng
phé duyét ké hoach va té chirc mua sim, tiép nhan, trao d6i cac trang thiét bi phuc vu
cho thuc hanh, thuc tap;

- Chq tri, phéi hop véi cac to chuyén mén huéng dan HSSV thuc hanh, thuc tap
tot nghi¢p;

- Ngoai cac nhiém vu va quyén han chung nhu d6i voi cac khoa, cac don vi con
c6 cac nhiém vu va quyén han cu thé quy dinh trong Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
don vi. Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac theo quy dinh ctia nganh va cta Hi¢u trudng giao.

Piéu 8. Khoa Sw pham va Panh gia K¥ niing nghé qudc gia

1. Chirc nang

Chiu trach nhiém vé noi dung, chét lugng, tién do giang day cua nhitng mé-dun,
mon hoc dugce giao trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cua Truong.

Tham muu cho Hi¢u truong va td chuc, trién khai, quan 1y cac hoat dong danh
gia va cap ching chi k¥ nang nghe quoc gia cho céc t6 chtrc, cd nhan, doanh nghiép, dia
phuong, khu vuc Mién Trung va Tay Nguyén va ca nudc theo quy dinh hién hanh.

Tham muu cho Hiéu truéng va t6 chirc, trién khai, quan 1y cac 16p theo chuong
trinh bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép dbi véi vién chie chuyén nganh gido
duc nghé nghiép.

Tham muu cho Hiéu trudng va t chirc, quan 1y cac hoat dong dao tao Ngoai ngir
- Tin hoc ngan han.

Tham muu cho Hiéu truong va to chic, trién khai, quan 1y cac 16p Bdi dudng



Nghiép vu su pham cho cac to chirc, ca nhin c6 nhu cau theo quy dinh hién hanh quy
dinh.

2. Nhiém vu
a) T6 chuc, quan 1y cac hoat dong dao tao Ngoai ngir - Tin hoc ngin han;

b) Xay dung ké hoach, lién két v6i cac to chirc khac theo quy dinh cua phap luat
dé chuan hoa trinh d6 Tin hoc - Ngoai ngit cho hoc sinh, sinh vién theo chuin dau ra.
Phédi hop cuing cac don vi chitc ning trong trudng nang cao trinh do Tin hoc Ngoai ngit
cho doi ngili can bo, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

¢) Thuc hién cong tac tuyén sinh va lap ké hoach t6 chirc dao tao, ké hoach giang
day; Ph01 hgp voi phong T6 chitc — Tai chinh lap du toan, mua sam vat tu va cac diéu
kién can thiét dé t6 chirc hoat dong danh gia k¥ ning nghé quéc gia,

d) Pao tao bdi dudng nghiép vu su pham, dao tao bdi dudng chirc danh nghé
nghiép vién chirc gido duc nghé nghiép;

e) To chirc, trién khai, quan 1y cac 16p theo chuong trinh boi dudng tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép dbi vai vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép;

f) T6 chuc, trién khai, quan ly cac hoat dong danh gia va cap chung chi ky nang
nghé quéc gia cho cac td chiic, ci nhan, doanh nghiép, dia phuong tai khu vuc Mién
Trung va Tay Nguyén va ca nudc theo quy dinh hi¢n hanh;

@) TO chire, trién khai cdc hoat dong dénh gid va cap ching chi ky ning nghé
quoc gia cho cad nhan c¢6 nhu cau theo quy dinh hién hanh;

h) T6 chtc, trién khai, quan 1y cac 16p Bdi dudng Nghiép vu su pham cho cac to
chtrc, ca nhan c6 nhu cau theo quy dinh hi¢n hanh quy dinh;

- Thyc hién cac cong viéc khac khi Hi¢u truédng phan cong.
Pi¢u 9. Trung tim Pao tao l4i xe 6 to - co gidi
1. Chirc niang

Tham muu cho Ban Giam hiéu va truc tiép to chure, quan 1y cac hoat dong dao
tao lai xe 0 t0 - co gid1 cac loai theo quy dinh cua Cuc duong bd Viét Nam. Lién két voi
cac don vi trong tinh dé mo rdng cac hoat dong dao tao trong linh vuc GTVT.

2. Nhiém vu

- T6 chuce dao tao lai xe 6 tO - co gi61 cac loai theo quy dinh ctia Cuc duong bo
Viét Nam. Lién két voi cac don vi trong tinh d€ mo rong cac hoat dong dao tao trong
linh vyuc giao thong van tai;

- Chu dong xay dung va td chirc thue hién ké hoach phat trién Trung tam dao tao
lai xe phu hop véi quy hoach phat trién gido duc nghé nghiép ctia Truong Cao dang Ky
thudt Cong nghé Nha Trang;

- Pugc sir dung cac phuong tién hoc tap, quan 1y va st dung cac ngudn luc theo
quy dinh cua phdp luat nham thyc hién cac hoat dong cia Trung tdm dao tao 141 xe;

- Hop tac, lién két vai cac don vi va to chirc dé mo rong dao tao trong linh vuc
giao thong van tai;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.



Chuwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 10. Phong T6 chirc - Tai chinh chu tri phdi hop véi cac don vi giup Ban giam
hiéu theo doi, kiém tra, hu('rr}g dan thuc hién Quy ché nay; cac don vi lién quan chiu trach
nhiém xay dung ké hoach dé t6 churc thyc hién nd1 dung phoi hgp theo chirc ndng, nhiém
vu cua don vi.

Diéu 11. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, nég c6 kho khan, vuong mic cac
don vi kip thoi phan anh vé phong To6 chure - Tai chinh dé tong hop bdo cao Ban Giam
hi¢u chi dao giai quyét./.
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