              Bé c«ng th­¬ng                       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
        Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qn                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
         

Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô cña phßng ®µo t¹o
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè:        /Q§-§HCNQN  ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng


Phßng §µo t¹o lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu  tr­ëng ho¹ch ®Þnh chiÕn l­îc ph¸t triÓn ®µo t¹o cña Nhµ tr­êng; tæ chøc, qu¶n lý, thùc hiÖn, kiÓm tra vµ gi¸m s¸t c«ng t¸c ®µo t¹o hÖ chÝnh quy trong Tr­êng.

§iÒu 2. NhiÖm vô 
1. Nghiªn cøu ®Ò xuÊt chiÕn l­îc, ph­¬ng h­íng ph¸t triÓn gi¸o dôc vµ ®µo t¹o cña Nhµ tr­êng vÒ môc tiªu ®µo t¹o, c¬ cÊu ngµnh nghÒ, quy m« vµ ph­¬ng thøc ®µo t¹o; c¬ së vËt chÊt cÇn thiÕt phôc vô c«ng t¸c ®µo t¹o.

2. C«ng t¸c qu¶n lý  gi¶ng d¹y 


a. H­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o (Khoa, Bé m«n, Trung t©m) thuéc Tr­êng x©y dùng ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o cña c¸c ngµnh, tæ chøc phª duyÖt, th«ng qua vµ b¸o c¸o Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o (GD&§T); nghiªn cøu vµ h­íng dÉn viÖc biªn so¹n c¶i tiÕn ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, qu¶n lý c¸c ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh häc phÇn, m«n häc;


b. Tæ chøc x©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o theo tõng häc kú vµ tõng n¨m häc tr×nh HiÖu tr­ëng phª duyÖt vµ bµn giao cho c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o ®Ó tæ chøc thùc hiÖn;

c. Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o lËp kÕ ho¹ch gi¶ng viªn hµng n¨m, båi d­ìng gi¶ng viªn ®Ó ®¸p øng kÕ ho¹ch ®µo t¹o;

d. H­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o lËp kÕ ho¹ch c«ng t¸c häc kú, n¨m häc vµ  kiÓm tra viÖc thùc hiÖn; h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o x©y dùng thêi kho¸ biÓu, lÞch thi, kiÓm tra hÕt häc phÇn, m«n häc, cuèi kho¸ vµ kiÓm tra viÖc thùc hiÖn; phèi hîp víi c¸c Phßng, Khoa, Bé m«n ®iÒu tiÕt phßng häc, thêi khãa biÓu, gi¶ng viªn theo t×nh h×nh thùc tÕ.


e. Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæ chøc viÖc kiÓm tra, thi hÕt häc phÇn, b¶o vÖ khãa luËn tèt nghiÖp, thi tèt nghiÖp ®èi víi hÖ chÝnh quy; Phèi hîp víi Phßng Kh¶o thÝ kiÓm tra vµ ®¸nh gi¸ viÖc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng ®ã.

g. Qu¶n lý kÕt qu¶ häc tËp vµ tæ chøc xÐt lªn líp, tèt nghiÖp, ng­ng häc, th«i häc ®èi víi hÖ chÝnh quy.

h. Chñ tr× thùc hiÖn c«ng t¸c kiÓm tra, gi¸m s¸t viÖc gi¶ng d¹y vµ häc tËp ®èi víi hÖ chÝnh quy theo ®óng quy chÕ ®µo t¹o.


i. H­íng dÉn ®Ó c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæng hîp, ®¸nh gi¸ chÊt l­îng gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn, häc tËp cña HSSV ®èi víi c¸c häc phÇn, m«n häc do ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o phô tr¸ch theo th¸ng, häc kú, n¨m häc; gióp HiÖu tr­ëng tæng hîp ®¸nh gi¸ chÊt l­îng gi¶ng d¹y, häc tËp toµn tr­êng theo häc kú, n¨m häc;

k. Phèi hîp víi phßng Tæ chøc c¸n bé vµ Phßng C«ng t¸c HSSV tæ chøc phong trµo thi ®ua d¹y tèt trong gi¸o viªn vµ häc tèt trong HSSV;

l. Hµng n¨m, tæ chøc lÔ khai gi¶ng vµ tæng kÕt n¨m häc ;

m. Tæ chøc nghiÖm thu khèi l­îng c«ng t¸c cña gi¶ng viªn hµng n¨m  theo Quy ®Þnh cña ph¸p luËt vµ cña Nhµ tr­êng.


3. C«ng t¸c x©y dùng CSVC, thùc hµnh thùc tËp  



a. Tæ chøc x©y dùng kÕ ho¹ch thùc hµnh, thùc tËp theo n¨m häc cho c¸c ngµnh ®µo t¹o hÖ chÝnh quy; x©y dùng quy ®Þnh vÒ thùc hµnh, thùc tËp cña c¸c líp HSSV t¹i c¸c c¬ së thùc tËp; gióp HiÖu tr­ëng theo dâi, kiÓm tra vµ ®¸nh gi¸ chÊt l­îng c¸c ®oµn vµ c¸c ®ît thùc tËp;


b. Tæ chøc lËp kÕ ho¹ch x©y dùng, ph¸t triÓn CSVC kü thuËt phôc vô cho gi¶ng d¹y vµ häc tËp; h­íng dÉn, kiÓm tra c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o thùc hiÖn qu¶n lý vµ sö dông CSVC phôc vô ®µo t¹o;


c. Tæ chøc cho c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o  x©y dùng, ®¸nh gi¸, nghiÖm thu vµ qu¶n lý c¸c lo¹i hå s¬ häc phÇn, m«n häc; lËp kÕ ho¹ch biªn so¹n, in Ên c¸c lo¹i gi¸o tr×nh;

d. Chñ tr× tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc hÖ chÝnh quy, tæ chøc th«ng qua ë ph¹m vi cÊp Tr­êng; tËp hîp, b¸o c¸o tr×nh cÊp trªn phª duyÖt; tæ chøc qu¶n lý c¸c ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc sau khi ®­îc phª duyÖt;

e. Chñ tr× viÖc më c¸c chuyªn ngµnh ®µo t¹o míi; ®æi míi néi dung ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o vµ ch­¬ng tr×nh m«n häc, ngµnh häc phï hîp víi thùc tiÔn vµ quy ®Þnh cña c¸c Bé, Ngµnh liªn quan.


4. C«ng t¸c tuyÓn sinh 

  
a. Th­êng trùc Héi ®ång tuyÓn sinh hÖ chÝnh quy, nghiªn cøu lËp kÕ ho¹ch tuyÓn sinh vµ tæ chøc thùc hiÖn, kiÓm tra, gi¸m s¸t, ®¸nh gi¸ c«ng t¸c tuyÓn sinh hÖ chÝnh quy hµng n¨m theo quy chÕ cña Bé GD&§T.


b. LËp kÕ ho¹ch vµ chñ tr× tæ chøc tËp huÊn, h­íng dÉn nghiÖp vô thi tuyÓn sinh hÖ chÝnh quy cho c¸n bé coi thi, chÊm thi trong Tr­êng;


5. C«ng t¸c hµnh chÝnh nghiÖp vô ®µo t¹o 


a. Qu¶n lý, thùc hiÖn ®Çy ®ñ c¸c sæ s¸ch biÓu mÉu gi¸o vô theo quy ®Þnh cña Bé GD&§T trong c¸c ho¹t ®éng ®µo t¹o; 

b. Qu¶n lý vµ cÊp ph¸t v¨n b»ng, chøng chØ ®µo t¹o c¸c bËc thuéc ®¶m b¶o quy ®Þnh cña Bé GD&§T;


c. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n vÒ ®µo t¹o;

d. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt;

e. Th­êng trùc c¸c Héi ®ång: TuyÓn sinh, Thi tèt nghiÖp, XÐt c«ng nhËn tèt nghiÖp, S­ ph¹m, NghiÖm thu khèi l­îng gi¶ng d¹y, XÐt lªn líp ... ®èi víi hÖ chÝnh quy;
g. Phèi hîp víi Phßng Tæ chøc c¸n bé thùc hiÖn c«ng t¸c ®µo t¹o, båi d­ìng ®éi ngò gi¶ng viªn ®¸p øng nhu cÇu gi¶ng d¹y;


h. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ;


i. Tæ chøc qu¶n lý nÒ nÕp, quy ®Þnh c«ng t¸c nghiÖp vô trong phßng vµ c¸c bé phËn ®µo t¹o, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho phßng;

6. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.









   HiÖu tr­ëng

              Bé c«ng th­¬ng                    céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®hcn qu¶ng ninh                             §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
quy ®Þnh

Chøc n¨ng nhiÖm vô

Phßng khoa häc c«ng nghÖ vµ quan hÖ quèc tÕ
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    / 12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng 


Phßng Khoa häc c«ng nghÖ vµ Quan hÖ quèc tÕ (KHCN&QHQT) lµ ®¬n vÞ cã chøc n¨ng tham m­u gióp HiÖu tr­ëng qu¶n lý vµ tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc, chuyÓn giao c«ng nghÖ vµ quan hÖ quèc tÕ nh»m phôc vô cho c«ng t¸c ®µo t¹o, tæ chøc triÓn khai mét sè ch­¬ng tr×nh, dù ¸n hîp t¸c quèc tÕ ®­îc Tr­êng giao.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. C«ng t¸c khoa häc c«ng nghÖ

a. Tham m­u gióp HiÖu tr­ëng x©y dùng ph­¬ng h­íng, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ng¾n h¹n, dµi h¹n vÒ nghiªn cøu khoa häc, chuyÓn giao c«ng nghÖ;

b. H­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ trong Tr­êng lËp kÕ ho¹ch vµ thùc hiÖn nghiªn cøu khoa häc vµ chuyÓn giao c«ng nghÖ, ®¨ng ký c¸c ho¹t ®éng vÒ KHCN, lµm thñ tôc xin phª duyÖt nhiÖm vô KHCN cÊp Bé vµ cÊp Nhµ n­íc, tæ chøc phª duyÖt nhiÖm vô KHCN cÊp Tr­êng;

c. LËp kÕ ho¹ch chØ ®¹o, triÓn khai, gi¸m s¸t tiÕn ®é thùc hiÖn c¸c ®Ò tµi, dù ¸n trong n­íc vµ quèc tÕ;

d. Ban hµnh vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n vµ quy ®Þnh vÒ KHCN phï hîp víi quy ®Þnh chung vµ ®iÒu kiÖn thùc tÕ cña Nhµ tr­êng; tæ chøc thùc hiÖn nhiÖm vô KHCN cÊp Bé, cÊp Nhµ n­íc ®¶m b¶o c¸c quy ®Þnh chung;

e. Tæ chøc nghiÖm thu, øng dông, c«ng bè, c«ng nhËn, tæng kÕt, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ nghiªn cøu khoa häc vµ ph¸t triÓn c«ng nghÖ trong Tr­êng.

f. ChuÈn bÞ néi dung vµ tæ chøc c¸c Héi th¶o khoa häc, Héi nghÞ chuyªn ®Ò vÒ NCKH cÊp Tr­êng; t­ vÊn cho §oµn thanh niªn, Héi sinh viªn tæ chøc ho¹t ®éng KHCN;

g. Chñ ®éng më réng hîp t¸c vÒ KHCN víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, tæ chøc trong vµ ngoµi n­íc.

h. H­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæ chøc ho¹t ®éng KHCN trong  HSSV;

i. Phèi hîp víi Phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n lËp ph­¬ng ¸n ph©n bæ, qu¶n lý kinh phÝ nghiªn cøu khoa häc vµ chuyÓn giao c«ng nghÖ;

j. ChuyÓn c¸c b¸o c¸o kÕt qu¶ nghiªn cøu khoa häc thuéc ®Ò tµi khoa häc c¸c cÊp ®· nghiÖm thu vÒ Trung t©m Th«ng tin th­ viÖn;

k. Biªn tËp vµ ph¸t hµnh TËp san néi bé;

l.Tæ chøc båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ khoa häc vµ c«ng nghÖ cho ®éi ngò c¸n bé KHCN;

m. Th­êng trùc c¸c Héi ®ång: Phª duyÖt ®Ò c­¬ng, NghiÖm thu kÕt qu¶ ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc, XÐt c«ng nhËn SKCT, Khen th­ëng L­u häc sinh.

2. C«ng t¸c quan hÖ quèc tÕ

a. X©y dùng vµ tr×nh HiÖu tr­ëng quyÕt ®Þnh chñ tr­¬ng, néi dung, kÕ ho¹ch hîp t¸c quèc tÕ ng¾n h¹n, dµi h¹n vµ tæ chøc thùc hiÖn ;

b. Tham gia ®µm ph¸n vµ tr×nh HiÖu tr­ëng ký kÕt c¸c v¨n b¶n hîp t¸c víi c¸c ®èi t¸c; 

c. X©y dùng c¸c v¨n b¶n vÒ hîp t¸c quèc tÕ, tr×nh HiÖu tr­ëng vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c v¨n b¶n ®ã;

d. Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ trong vµ ngoµi Tr­êng më réng hîp t¸c quèc tÕ trong lÜnh vùc ®µo t¹o, khoa häc c«ng nghÖ; tæ chøc triÓn khai thùc hiÖn vµ kiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c ch­¬ng tr×nh dù ¸n quèc tÕ;

®.Tæ chøc tuyÓn sinh, thµnh lËp c¸c líp du häc, trùc tiÕp qu¶n lý c¸c líp l­u häc sinh trong vµ ngoµi n­íc theo quy ®Þnh cña Bé GD&§T, ph¸p luËt cña ViÖt Nam vµ ph¸p luËt cña c¸c n­íc së t¹i;

e. Liªn hÖ lµm c¸c thñ tôc, chñ tr× tæ chøc ®ãn tiÕp vµ lµm viÖc víi c¸c ®oµn kh¸ch n­íc ngoµi vµo lµm viÖc víi Nhµ tr­êng;

f. Trùc tiÕp vµ phèi hîp víi Phßng Tæ chøc c¸n bé, c¸c ®¬n vÞ liªn quan lµm c¸c thñ tôc xuÊt, nhËp c¶nh cho c¸c ®oµn c¸n bé vµ l­u häc sinh cña tr­êng ra n­íc ngoµi c«ng t¸c vµ häc tËp;

g. ChuÈn bÞ néi dung vµ tæ chøc c¸c cuéc héi nghÞ, héi th¶o quèc tÕ t¹i tr­êng ; ghi biªn b¶n c¸c Héi nghÞ, Héi th¶o, cuéc häp, buæi lµm viÖc cã kh¸ch n­íc ngoµi do Gi¸m hiÖu chñ tr×;

h. Phèi hîp víi c¸c tæ chøc trong vµ ngoµi n­íc, liªn kÕt cïng quan hÖ hîp t¸c víi c¸c ®èi t¸c thø ba;

i. Tham gia båi d­ìng tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô quan hÖ quèc tÕ.

3. C«ng t¸c hµnh chÝnh nghiÖp vô 

a. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng; x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Phßng;
b. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n;
c. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
4. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.








                   HiÖu tr­ëng

             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
cña phßng C«ng t¸c Häc Sinh Sinh Viªn
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè:        /Q§-§HCNQN  ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng
Phßng C«ng t¸c häc sinh, sinh viªn (HSSV) lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng vÒ c«ng t¸c qu¶n lý, gi¸o dôc HSSV, b¶o vÖ an ninh, trËt tù an toµn x· héi, c«ng t¸c tuyªn truyÒn, v¨n hãa vµ c«ng t¸c qu©n sù ®Þa ph­¬ng ®¶m b¶o c¸c chñ tr­¬ng chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ ph¸p luËt cña Nhµ n­íc. 


§iÒu 2. NhiÖm vô 
    
1. C«ng t¸c Häc sinh - Sinh viªn
a. Phèi hîp víi Phßng §µo t¹o, c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o (Khoa, Bé m«n, Trung t©m) tiÕp nhËn häc sinh, sinh viªn tróng tuyÓn vµo tr­êng do c¸c ®¬n vÞ tuyÓn sinh bµn giao; xö lý c¸c tr­êng hîp HSSV kh«ng ®ñ ®iÒu kiÖn vµ c¸c thñ tôc, hå s¬ vµo tr­êng; tæ chøc líp häc, chØ ®Þnh ban c¸n sù líp häc kú ®Çu khãa häc; tæ chøc lµm thÎ HSSV;

b. Qu¶n lý hå s¬, danh s¸ch HSSV, lËp vµ l­u tr÷ sæ danh b¹ HSSV theo tõng kho¸ ®Ó thuËn lîi cho viÖc tra cøu;

c. Tham m­u gióp HiÖu tr­ëng c¸c biÖn ph¸p qu¶n lý, gi¸o dôc HSSV; chñ tr× thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc HSSV trong toµn tr­êng vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, phÈm chÊt ®¹o ®øc, lèi sèng; triÓn khai viÖc thùc hiÖn Quy chÕ HSSV; n¾m t×nh h×nh t­ t­ëng, t©m t­, nguyÖn väng cña HSSV trong toµn tr­êng;  Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o phæ biÕn quy chÕ, quy ®Þnh, néi quy cña Nhµ tr­êng vµ cña cÊp trªn víi HSSV;

d. Phèi hîp víi Bé m«n Lý luËn chÝnh trÞ, c¸c Phßng vµ c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæ chøc häc tËp NghÞ quyÕt, ®­êng lèi cña §¶ng, ph¸p luËt cña nhµ n­íc; phæ biÕn c¸c quy ®Þnh cña Nhµ tr­êng cho HSSV; tæ chøc tuÇn lÔ sinh ho¹t vµo ®Çu khãa häc vµ c¸c ®ît sinh ho¹t chÝnh trÞ vµo dÞp kû niÖm c¸c ngµy lÔ lín trong n¨m;

®. Tæ chøc thùc hiÖn b¶o hiÓm th©n thÓ cho HSSV;


e. Chñ tr× phèi hîp víi c¸c phßng, ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tiÕn hµnh ph©n lo¹i, xÕp lo¹i HSSV theo häc kú, n¨m häc vµ kÕt thóc kho¸ häc theo quy chÕ hiÖn hµnh, xÐt thi ®ua cho HSSV; xö lý kû luËt vµ gi¶i quyÕt c¸c thñ tôc hµnh chÝnh cho nh÷ng HSSV bÞ xo¸ tªn, bÞ thi hµnh kû luËt ë møc ®×nh chØ häc tËp, buéc th«i häc vÒ ®Þa ph­¬ng;

f. CËp nhËt diÔn biÕn t×nh h×nh häc tËp, tù häc hµng ngµy, n¾m diÔn biÕn sü sè hµng tuÇn, th¸ng, häc kú, n¨m häc; ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ rÌn luyÖn, chÊt l­îng häc tËp vµ tæ chøc ph©n lo¹i líp hµng th¸ng, häc kú, n¨m häc; n¾m diÔn biÕn ®èi t­îng chÝnh s¸ch ­u ®·i vµ ®èi t­îng chÝnh s¸ch x· héi;

g. Nghiªn cøu c¸c v¨n b¶n cña cÊp trªn, chñ tr× x©y dùng c¸c v¨n b¶n cña Tr­êng vÒ c«ng t¸c qu¶n lý häc sinh sinh viªn;


h. Thùc hiÖn quy ®Þnh vÒ häc phÝ, chÕ ®é häc bæng vµ trî cÊp x· héi; h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o xÐt cÊp häc bæng khuyÕn khÝch häc tËp vµ trî cÊp x· héi cho HSSV, tËp hîp kÕt qu¶ tr×nh HiÖu tr­ëng quyÕt ®Þnh; phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan ®«n ®èc viÖc thu kinh phÝ ®µo t¹o; xö lý nh÷ng HSSV kh«ng ®ãng kinh phÝ ®µo t¹o theo quy ®Þnh; phèi hîp víi ®Þa ph­¬ng vµ c¸c c¬ quan cã liªn quan gi¶i quyÕt ®óng chÕ ®é chÝnh s¸ch cña HSSV theo quy ®Þnh;


i. C¨n cø c¸c quy ®Þnh cña Nhµ n­íc vµ cña Nhµ tr­êng tæ chøc viÖc xÐt miÔn gi¶m häc phÝ, t¹m ho·n thùc hiÖn nghÜa vô qu©n sù vµ c¸c chÕ ®é ­u ®·i kh¸c ®èi víi HSSV trong thêi gian häc t¹i Tr­êng;


h. Phèi hîp víi phßng §µo t¹o, Phßng Kh¶o thÝ, Phßng Khoa häc c«ng nghÖ vµ Quan hÖ quèc tÕ vµ c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæ chøc kiÓm tra, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ch­¬ng tr×nh häc tËp, thùc tËp, thi vµ kiÓm tra häc phÇn, m«n häc, häc kú, xÐt lªn líp, nghiªn cøu khoa häc, thi häc sinh giái, thi tèt nghiÖp, thi cuèi kho¸ cña c¸c líp;


i. Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tiÕn hµnh kiÓm tra, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña gi¸o viªn chñ nhiÖm;

j. Phèi hîp víi phßng Qu¶n trÞ – DÞch vô c«ng vµ c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o n¾m sü sè HSSV ë néi tró, kiÓm tra HSSV thùc hiÖn Quy chÕ HSSV  ë néi tró, phèi hîp xö lý c¸c tr­êng hîp vi ph¹m; phèi hîp víi an ninh ®Þa ph­¬ng qu¶n lý HSSV ë ngo¹i tró theo quy chÕ cña Bé GD&§T;


k. Phèi hîp víi §oµn TNCS Hå ChÝ Minh vµ c¸c phßng, ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o tæ chøc vµ t¹o ®iÒu kiÖn cho HSSV tham gia ho¹t ®éng v¨n ho¸, v¨n nghÖ, thÓ dôc thÓ thao, c¸c c©u l¹c bé së thÝch vµ c¸c ho¹t ®éng gi¶i trÝ lµnh m¹nh kh¸c; ®Þnh kú tæ chøc c¸c cuéc tiÕp xóc, ®èi tho¹i trùc tiÕp gi÷a l·nh ®¹o nhµ tr­êng víi HSSV, lµm ®Çu mèi  gi¶i quyÕt vµ tr¶ lêi khiÕu n¹i cña HSSV;


m. Chñ tr× phèi hîp víi c¸c phßng, ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o liªn quan gi¶i quyÕt thñ tôc hµnh chÝnh cho HSSV chuyÓn tr­êng, chuyÓn ngµnh häc vµ hå s¬ giÊy tê kh¸c cho HSSV tèt nghiÖp ra tr­êng hoÆc vÒ ®Þa ph­¬ng; xö lý c¸c tr­êng hîp ph¶i båi hoµn kinh phÝ ®µo t¹o;


n. ThiÕt lËp vµ cñng cè mèi quan hÖ gi÷a Nhµ tr­êng víi gia ®×nh häc sinh, sinh viªn;


o. T­ vÊn vµ giíi thiÖu viÖc lµm cho HSSV trong qu¸ tr×nh häc tËp vµ sau khi tèt nghiÖp;


p. Th­êng trùc c¸c Héi ®ång cÊp tr­êng vÒ xÐt duyÖt c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn HSSV (Thi ®ua - khen th­ëng, Kû luËt (ë møc ®×nh chØ häc tËp trë lªn), XÐt ph©n lo¹i c¸c líp, XÐt cÊp häc bæng khuyÕn khÝch häc tËp, trî cÊp x· héi,...) theo quy chÕ cña Bé GD&§T.


2 .C«ng t¸c b¶o vÖ, qu©n sù 

a. Tæ chøc tuÇn tra canh g¸c 24/24 giê trong ngµy ®¶m b¶o an toµn vÒ tµi s¶n; trùc tiÕp xö lý ban ®Çu, tæ chøc ®iÒu tra vµ lËp hå s¬ c¸c vô viÖc mÊt m¸t tµi s¶n trong tr­êng ®Ò nghÞ Nhµ tr­êng xö lý;


b. Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ trong toµn tr­êng gi÷ g×n an ninh chÝnh trÞ vµ trËt tù an toµn x· héi trong khu vùc Tr­êng, trùc tiÕp thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p nghiÖp vô xö lý c¸c vô viÖc vi ph¹m an ninh trËt tù trong Tr­êng; 

c. X©y dùng c¸c v¨n b¶n quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c b¶o vÖ, qu©n sù; lËp ph­¬ng ¸n b¶o vÖ c¸c ngµy lÔ, tÕt vµ c¸c c«ng viÖc träng ®iÓm cÇn t¨ng c­êng lùc l­îng b¶o vÖ; chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô vÒ b¶o vÖ, qu©n sù theo ph­¬ng ¸n ®· ®­îc duyÖt;

d. Phèi hîp víi ®Þa ph­¬ng gi÷ g×n an ninh chÝnh trÞ vµ trËt tù an toµn x· héi khu vùc gÇn tr­êng cã HSSV ngo¹i tró; cïng víi ®Þa ph­¬ng xö lý c¸c vô viÖc liªn quan ®Õn HSSV cña Tr­êng;


e. LËp sæ s¸ch nghiÖp vô qu¶n lý c«ng t¸c b¶o vÖ, qu©n sù; tæ chøc thùc hiÖn tèt c«ng t¸c qu¶n lý hé khÈu vµ qu©n dù bÞ theo quy ®Þnh; TiÕp nhËn vµ c¾t chuyÓn hé khÈu, qu©n dù bÞ cho CBCC vµ HSSV chuyÓn ®i vµ ®Õn Tr­êng;


f. Hµng n¨m tæ chøc huÊn luyÖn cho lùc l­îng tù vÖ nßng cèt vµ ®éi tuyÓn tù vÖ tham gia héi thao qu©n sù theo chØ ®¹o cña Ban ChØ huy Qu©n sù  cÊp trªn; 


g.Thèng kª b¸o c¸o ®Þnh kú, b¸o c¸o th­êng xuyªn lªn cÊp trªn vÒ c«ng t¸c qu©n sù ®Þa ph­¬ng theo quy ®Þnh;


h. Tham gia ®Çy ®ñ c¸c héi nghÞ giao ban vÒ c«ng t¸c an ninh, qu©n sù ®Þa ph­¬ng do c¸c cÊp tæ chøc;


i. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c phßng ch¸y, ch÷a ch¸y; bæ sung c¸c thiÕt bÞ Phßng ch¸y, ch÷a ch¸y; lËp c¸c kÕ ho¹ch ®Ò phßng vµ ph­¬ng ¸n gi¶i quyÕt khi cã sù cè ch¸y næ x¶y ra trong Tr­êng.

3. C«ng t¸c tuyªn truyÒn cæ ®éng 


a. Qu¶n lý, tu bæ th­êng xuyªn phßng truyÒn thèng;


b.Trùc tiÕp thu thËp, xö lý vµ qu¶n lý c¸c t­ liÖu phim, ¶nh, s¸ch, b¸o vµ tµi liÖu vÒ c¸c ho¹t ®éng cña Nhµ tr­êng;


c.Tuyªn truyÒn cæ ®éng cho c¸c ho¹t ®éng cña Nhµ tr­êng, c¸c chñ tr­¬ng chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ ph¸p luËt cña Nhµ n­íc trªn c¸c ph­¬ng tiÖn th«ng tin ®¹i chóng;


d. Duy tr× truyÒn thanh néi bé, x©y dùng hÖ thèng pan«, ¸p phÝch, khÈu hiÖu, tranh ¶nh phï hîp víi tõng chñ ®Ò trong tõng thêi gian;

e. TiÕp ©m §µi tiÕng nãi ViÖt Nam, §µi truyÒn h×nh; chiÕu phim tµi liÖu phôc vô HS SV vµ c¸c cuéc héi nghÞ cña Nhµ tr­êng.


4. C«ng t¸c v¨n ho¸ quÇn chóng 


a. Tæ chøc gi¸o dôc c¸c ho¹t ®éng vÒ nÕp sèng v¨n minh, lÞch sù;

b. Tæ chøc, duy tr× phong trµo v¨n ho¸, v¨n nghÖ trong toµn tr­êng; chñ tr× tæ chøc ®éi v¨n nghÖ Nhµ tr­êng tham gia c¸c gi¶i v¨n nghÖ do c¸c cÊp tæ chøc;

c. X©y dùng kÕ ho¹ch v¨n ho¸ v¨n nghÖ n¨m, quý, th¸ng vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c kÕ ho¹ch ®ã;


d. Phèi hîp víi khoa Khoa häc C¬ b¶n vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c tæ chøc phong trµo thÓ thao trong vµ ngoµi tr­êng;

e. Phôc vô tèt ph­¬ng tiÖn nghe nãi cho c¸c héi nghÞ, sinh ho¹t tËp thÓ.
5. C«ng t¸c hµnh chÝnh nghiÖp vô 

a. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Phßng.
b. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n.
c. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
6. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.
                                                                                     HiÖu tr­ëng

            Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®hcn qu¶ng ninh                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña Phßng tæ chøc c¸n bé

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng 


Phßng Tæ chøc c¸n bé lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng qu¶n lý bé m¸y tæ chøc, nh©n sù; tiÒn l­¬ng, chÕ ®é chÝnh s¸ch; thi ®ua khen th­ëng; thanh tra ph¸p chÕ; b¶o vÖ chÝnh trÞ néi bé phï hîp víi chñ tr­¬ng ®­êng lèi cña §¶ng, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc vµ nhiÖm vô chÝnh trÞ cña Nhµ tr­êng.

§iÒu 2. NhiÖm vô 


1. X©y dùng bé m¸y tæ chøc nhµ tr­êng 

a. C¨n cø chiÕn l­îc ph¸t triÓn Nhµ tr­êng trong tõng thêi kú, chøc n¨ng, nhiÖm vô vµ t×nh h×nh thùc tÕ cña Nhµ tr­êng ®Ó nghiªn cøu ®Ò xuÊt ph­¬ng ¸n x©y dùng vµ kiÖn toµn c¬ cÊu tæ chøc, bé m¸y qu¶n lý;

b. Chñ tr× x©y dùng Quy chÕ tæ chøc ho¹t ®éng cña Tr­êng, quy ®Þnh vÒ chøc n¨ng nhiÖm vô cña c¸c ®¬n vÞ trong toµn tr­êng.


2. X©y dùng vµ ph¸t triÓn ®éi ngò C«ng chøc, Viªn chøc (CCVC)

a. X©y dùng kÕ ho¹ch biªn chÕ ®éi ngò CCVC dµi h¹n vµ hµng n¨m ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô  ®­îc giao;


b. Thùc hiÖn tuyÓn dông vµ tiÕp nhËn CCVC theo chØ tiªu biªn chÕ ®­îc  duyÖt hoÆc do cÊp trªn ®iÒu ®éng ®Õn theo ®óng quy ®Þnh vµ ph©n cÊp qu¶n lý nh©n sù cña Bé; th­êng trùc Héi ®ång tuyÓn dông Nhµ tr­êng;

c. Nghiªn cøu tham m­u cho l·nh ®¹o nhµ tr­êng viÖc s¾p xÕp, thuyªn chuyÓn, bè trÝ CCVC cho phï hîp víi kh¶ n¨ng vµ ®¸p øng yªu cÇu c«ng viÖc cña tõng ®¬n vÞ trong Tr­êng;


d. LËp kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn viÖc ®µo t¹o, båi d­ìng vÒ chÝnh trÞ, chuyªn m«n nghiÖp vô hµng n¨m cho CCVC nh»m ®¸p øng nhu cÇu nhiÖm vô cña Tr­êng vµ cña tõng ®¬n vÞ;


e. LËp quy ho¹ch c¸n bé nguån chuÈn bÞ cho chiÕn l­îc l©u dµi ph¸t triÓn Nhµ tr­êng; 


f. Nghiªn cøu, ®Ò xuÊt vµ ®Ò nghÞ cÊp trªn bæ nhiÖm, bæ nhiÖm l¹i c¸n bé l·nh ®¹o cña nhµ tr­êng theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt;


g. LËp hå s¬ qu¶n lý nh©n sù, cö ®i häc tËp, båi d­ìng, c«ng t¸c trong vµ ngoµi n­íc; thu nhËn CCVC ®i häc tËp, båi d­ìng, c«ng t¸c trë vÒ lµm viÖc t¹i Tr­êng;


h. Qu¶n lý hå s¬ CCVC toµn Tr­êng; n¾m lÞch sö chÝnh trÞ, ph¶m chÊt ®¹o ®øc, n¨ng lùc chuyªn m«n cña CCVC ®Ó tham m­u cho l·nh ®¹o Nhµ tr­êng vÒ c«ng t¸c c¸n bé.

3. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é chÝnh s¸ch vµ qu¶n lý lao ®éng, tiÒn l­¬ng

a. Thùc hiÖn chÕ ®é chÝnh s¸ch vµ qu¶n lý CCVC 


- Nghiªn cøu, phæ biÕn c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch cña §¶ng, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc vµ quy ®Þnh cña Nhµ tr­êng tíi toµn thÓ CCVC;


- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é chÝnh s¸ch cña §¶ng, ph¸p luËt cña Nhµ n­íc vµ quy ®Þnh cña Nhµ tr­êng ®èi víi CCVC trong toµn Tr­êng;


- Nghiªn cøu vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p qu¶n lý vµ n©ng cao hiÖu suÊt ngµy giê c«ng lao ®éng, theo dâi t×nh h×nh biÕn ®éng lao ®éng cña tõng ®¬n vÞ vµ cña toµn Tr­êng;


- H­íng dÉn vµ phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ theo dâi gi¸m s¸t viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô, quy tr×nh c«ng t¸c vµ kÕt qu¶ lao ®éng cña tõng CCVC; 


- Gi¸m s¸t c¸c ®¬n vÞ chÊm c«ng vµ duyÖt b¶ng chÊm c«ng cña c¸c ®¬n vÞ hµng th¸ng ®Ó lµm thñ tôc cÊp ph¸t l­¬ng.

b. C«ng t¸c tiÒn l­¬ng vµ chÕ ®é b¶o hiÓm 


- Tæ chøc x©y dùng quü l­¬ng, ph©n phèi quü l­¬ng vµ kiÓm tra b¶ng chÊm c«ng tr¶ l­¬ng cho CCVC hµng th¸ng;


- Thùc hiÖn c«ng t¸c xÐt duyÖt n©ng bËc l­¬ng th­êng xuyªn, n©ng bËc l­¬ng tr­íc thêi h¹n, tæ chøc båi d­ìng vµ thi n©ng ng¹ch cho CCVC theo quy ®Þnh; thùc hiÖn ®iÒu chØnh l­¬ng cho ®óng ngµnh nghÒ vµ møc ®é cèng hiÕn cña ng­êi lao ®éng; 


- Qu¶n lý vµ th­êng xuyªn cËp nhËt thay ®æi møc ®ãng BHXH cho CCVC, lµm míi sæ b¶o hiÓm x· héi cho CCVC míi tuyÓn theo ®óng chÕ ®é chÝnh s¸ch hiÖn hµnh;


- Thùc hiÖn c¸c thñ tôc theo quy ®Þnh ®Ó gi¶i quyÕt c¸c chÕ ®é B¶o hiÓm x· héi vµ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm kh¸c cho CCVC.

c. C«ng t¸c an toµn vµ  b¶o hé lao ®éng


- LËp kÕ ho¹ch b¶o hé lao ®éng cho toµn tr­êng hµng n¨m, trùc tiÕp duyÖt chÕ ®é cÊp ph¸t c¸c lo¹i b¶o hé lao ®éng theo ®óng ph¸p luËt;


- Phèi hîp víi c¸c bé phËn x©y dùng, phæ biÕn gi¸m s¸t néi quy an toµn lao ®éng; tham gia x¸c minh, gi¶i quyÕt c¸c chÕ ®é do tai n¹n lao ®éng x¶y ra.

4. C«ng t¸c Thi ®ua - Khen th­ëng,  Kû luËt


a. Th­êng trùc Héi ®ång Thi ®ua - khen th­ëng Nhµ tr­êng, tæ chøc thùc hiÖn viÖc xÐt tÆng c¸c danh hiÖu thi ®ua, c¸c h×nh thøc khen th­ëng cÊp cao theo quy ®Þnh hiÖn hµnh;


b. Chñ tr× tæ chøc c¸c ho¹t ®éng, phong trµo thi ®ua yªu n­íc nh»m t¹o ®­îc m«i tr­êng thi ®ua gi÷a c¸c ®¬n vÞ, thóc ®Èy t¨ng n¨ng suÊt lao ®éng trong toµn tr­êng;


c. Phæ biÕn, h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ ®¸nh gi¸, ph©n lo¹i tËp thÓ vµ c¸ nh©n ®Þnh kú theo quy ®Þnh; ®Ò xuÊt víi Héi ®ång Thi ®ua - khen th­ëng vÒ c¸c h×nh thøc khen th­ëng ®èi víi tõng ®èi t­îng vµ tõng vô viÖc;


d. Th­êng trùc Héi ®ång kû luËt, lËp hå s¬ vµ ®Ò xuÊt víi Héi ®ång h×nh thøc kû luËt theo quy ®Þnh ®èi víi tõng vô viÖc vi ph¹m cña CCVC. 

5. B¶o vÖ chÝnh trÞ néi bé 

a. Theo dâi, ®«n ®èc vµ kiÓm tra viÖc tæ chøc vµ thùc hiÖn c«ng t¸c b¶o vÖ chÝnh trÞ néi bé, thùc hiÖn quy chÕ d©n chñ;


b. Qu¶n lý b¶o vÖ hå s¬ c¸ nh©n CCVC vµ hå s¬ cña Nhµ tr­êng thuéc ph¹m vi c«ng t¸c cña Phßng;


c. Ph¸t hiÖn, thÈm tra, x¸c minh c¸c vÊn ®Ò nghi vÊn vÒ hå s¬ vµ qu¸ tr×nh lÞch sö cña tõng CCVC ®Ó cã kÕt luËn râ rµng, chÝnh x¸c, kh¸ch quan;


d. Nghiªn cøu, thÈm tra, x¸c minh c¸c tr­êng hîp nghi vÊn vÒ ho¹t ®éng chÝnh trÞ, t­ c¸ch phÈm chÊt, kû luËt lao ®éng vµ kinh tÕ ®Ó ®Ò xuÊt c¸c biÖn ph¸p xö lý.

6. C«ng t¸c thanh tra ph¸p chÕ 

a. X©y dùng vµ tæ chøc thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh thanh tra, kiÓm tra hµng n¨m theo quy ®Þnh cña thanh tra Bé C«ng Th­¬ng;

b. Th­êng trùc c«ng t¸c thanh tra cña Thñ tr­ëng; phèi hîp víi Ban Thanh tra Gi¸o dôc, Ban Thanh tra nh©n d©n, c¸c ®¬n vÞ trong vµ ngoµi tr­êng gi¶i quyÕt ®¬n th­ khiÕu n¹i, tè c¸o liªn quan ®Õn CCVC cña Tr­êng.

7. C«ng t¸c hµnh chÝnh nghiÖp vô 

a. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Phßng;
b. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n;
c. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
8. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.
                                                                                                          HiÖu tr­ëng

              Bé c«ng th­¬ng                       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña Phßng hµnh chÝnh - tæng hîp

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng

Phßng Hµnh chÝnh -Tæng hîp (HC-TH) lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng ®iÒu hµnh c«ng t¸c kÕ ho¹ch tæng hîp; c«ng t¸c v¨n phßng; c«ng t¸c vËn t¶i; tæ chøc cung øng vËt t­ vµ thiÕt bÞ phôc vô cho tÊt c¶ c¸c nhu cÇu ho¹t ®éng trong toµn tr­êng; trao ®æi th«ng tin gi÷a Ban Gi¸m hiÖu víi c¸c c¬ quan kh¸c vµ gi÷a Ban Gi¸m hiÖu víi c«ng chøc, viªn chøc vµ häc sinh, sinh viªn (HSSV) trong Tr­êng.

§iÒu 2. NhiÖm vô 


1. C«ng t¸c kÕ  ho¹ch tæng hîp 


a. TiÕp nhËn, tæng hîp th«ng tin, gióp HiÖu tr­ëng lËp c¸c v¨n b¶n chØ ®¹o, ®iÒu hµnh c«ng viÖc hµng tuÇn, hµng th¸ng, hµng n¨m, lËp c¸c b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét  xuÊt;


b. §iÒu hßa, phèi hîp c«ng t¸c gi÷a c¸c bé phËn, lµm lÞch sinh ho¹t c«ng t¸c cña Tr­êng;

c. Tæng hîp kÕ ho¹ch chung cña toµn tr­êng; gióp HiÖu tr­ëng ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c«ng t¸c trong tuÇn, th¸ng, quý, n¨m; theo dâi vµ tæng hîp viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch cña c¸c ®¬n vÞ, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ c«ng viÖc hµng tuÇn, hµng th¸ng;


d. Tæ chøc c¸c cuéc héi nghÞ, giao ban tuÇn, th¸ng vµ c¸c héi nghÞ kh¸c theo chØ ®¹o cña HiÖu tr­ëng.


2. C«ng t¸c v¨n phßng 


a. §ãn tiÕp vµ tæ chøc lµm viÖc víi c¸c tæ chøc, c¸ nh©n ngoµi tr­êng ®Õn quan hÖ c«ng t¸c víi Nhµ tr­êng; thùc hiÖn c«ng t¸c ®èi ngo¹i cña tr­êng;


b. Thùc hiÖn viÖc chuÈn bÞ c¸c ®iÒu kiÖn vÒ c¬ së vËt chÊt cÇn thiÕt cho c«ng viÖc hµng ngµy cña Gi¸m hiÖu, gióp l·nh ®¹o Tr­êng cã ®ñ ®iÒu kiÖn thuËn lîi nhÊt ®Ó hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ ®­îc giao;


c. ChuÈn bÞ c¬ së vËt chÊt cÇn thiÕt cho c¸c cuéc héi häp, mÝt tinh;


d. S¾p xÕp, bè trÝ vÞ trÝ lµm viÖc vµ trang bÞ ®iÒu kiÖn vËt chÊt cÇn thiÕt t¹i n¬i lµm viÖc cña c¸c ®¬n vÞ (Phßng, Khoa, Ban, Trung t©m, Ph©n x­ëng, Bé m«n) cña Tr­êng;

®. Thùc hiÖn c«ng t¸c v¨n th­, liªn l¹c, l­u tr÷ tµi liÖu, b¶o mËt cña toµn tr­êng theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc vµ Nhµ tr­êng;


e. §Æt vµ ph©n phèi b¸o chÝ; giao nhËn b­u phÈm, th­ tõ;


f. Qu¶n lý ®iÒu hµnh khu Nhµ kh¸ch cña tr­êng;


g. Qu¶n lý vµ ph¸t hµnh c¸c lo¹i c«ng v¨n ®i, c«ng v¨n  ®Õn vµ c¸c lo¹i v¨n b¶n l­u hµnh néi bé, qu¶n lý con dÊu vµ ch÷ ký theo quy ®Þnh;


h. Tæ chøc in Ên, sao chÐp c¸c tµi liÖu phôc vô c¸c c«ng t¸c trong Tr­êng.


3. C«ng t¸c cung øng vËt t­, thiÕt bÞ 


a. KÕ ho¹ch cung øng vËt t­, thiÕt bÞ


- X©y dùng kÕ ho¹ch vËt t­, thiÕt bÞ ®¸p øng nhu cÇu ho¹t ®éng cÇn thiÕt cho tÊt c¶ c¸c mÆt c«ng t¸c trong toµn tr­êng; 


- Thùc hiÖn viÖc tæng hîp, h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ lËp kÕ ho¹ch dµi h¹n, ng¾n h¹n c¸c lo¹i vËt t­, thiÕt bÞ cÇn thiÕt cho c«ng t¸c ®µo t¹o, nghiªn cøu khoa häc, thùc nghiÖm s¶n xuÊt vµ ®êi sèng.


b. Thùc hiÖn mua s¾m vËt t­, thiÕt bÞ


- Chñ tr× phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan, t×m nguån hµng vËt t­ thiÕt bÞ cÇn thiÕt, tæ chøc mua hµng tu©n thñ theo c¸c nguyªn t¾c thñ tôc do Nhµ n­íc quy ®Þnh; c¸c mÆt hµng mua vÒ ®¶m b¶o sè l­îng, chÊt l­îng, tiÕt kiÖm chi phÝ cho Nhµ tr­êng;


- Cung cÊp v¨n phßng phÈm, dông cô häc tËp phôc vô cho ®µo t¹o vµ c«ng t¸c nghiÖp vô;


- Cung øng vËt t­ kÞp thêi cho nhu cÇu söa ch÷a, x©y dùng CSVC, phßng chèng b·o vµ c¸c nhu cÇu ®ét xuÊt kh¸c.


c. Qu¶n lý vËt t­ 


- N¾m ch¾c chÊt l­îng c¸c mÆt hµng trong qu¸ tr×nh giao nhËn; thùc hiÖn ®óng thñ tôc mua b¸n, xuÊt nhËp kho, b¶o qu¶n cÈn thËn theo ®óng yªu cÇu cña tõng lo¹i vËt t­;


- Thùc hiÖn ®Çy ®ñ c¸c nguyªn t¾c vµ kiÓm kª hµng ho¸, sæ s¸ch theo ®Þnh kú, hoÆc c¸c ®ît kiÓm kª ®ét xuÊt theo yªu cÇu cña cÊp trªn; ®¶m b¶o vËt t­ thiÕt bÞ ph¶i ®­îc khai th¸c sö dông triÖt ®Ó, h¹n chÕ vËt t­ tån trong kho; 


- X©y dùng ®Þnh møc vµ theo dâi viÖc thùc hiÖn viÖc sö dông vËt t­ thiÕt bÞ cña tÊt c¶ c¸c bé phËn trong Nhµ tr­êng;

- Thèng kª b¸o c¸o Gi¸m hiÖu viÖc sö dông vËt t­ thiÕt bÞ trong nhµ tr­êng, hoÆc b¸o c¸o kiÓm kª theo sù chØ ®¹o cña Nhµ n­íc.

4. C«ng t¸c vËn t¶i vµ qu¶n lý ph­¬ng tiÖn vËn t¶i


a. Qu¶n lý vµ trùc tiÕp ®iÒu ®éng xe phôc vô kÞp thêi c«ng viÖc chung ®¶m b¶o quy ®Þnh hiÖn hµnh;

b. ChuÈn bÞ tèt ph­¬ng tiÖn, ®¶m b¶o kÕ ho¹ch vËn chuyÓn phôc vô cho c«ng t¸c ®µo t¹o, ®êi sèng, s¶n xuÊt, x©y dùng vµ c¸c yªu cÇu ®ét xuÊt kh¸c;

c. LËp kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn viÖc b¶o d­ìng, söa ch÷a xe theo ®Þnh kú ®Ó ®¶m b¶o viÖc vËn chuyÓn cã hiÖu qu¶ vµ kÞp thêi;

d. LËp kÕ ho¹ch dù trï kinh phÝ cho c«ng t¸c mua s¾m, b¶o d­ìng vµ söa ch÷a ph­¬ng tiÖn vËn t¶i.
5. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Phßng.
6. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n.

7. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

8. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.

                                                                                  HiÖu tr­ëng

              Bé c«ng th­¬ng                       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam

           Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qn                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô

Cña Phßng tµi chÝnh - kÕ to¸n

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng 

Phßng Tµi chÝnh - KÕ to¸n lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc c«ng t¸c tµi chÝnh, kÕ to¸n; ®Ò xuÊt c¸c gi¶i ph¸p phôc vô yªu cÇu qu¶n trÞ vµ quyÕt ®Þnh kinh tÕ tµi chÝnh cña tr­êng; kiÓm tra gi¸m s¸t c¸c kho¶n thu chi tµi chÝnh, viÖc sö dông tµi s¶n, nguån vèn, t×nh h×nh thùc hiÖn nghÜa vô ng©n s¸ch nhµ n­íc; cung cÊp th«ng tin sè liÖu kÕ to¸n theo ph¸p luËt.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. Tæ chøc c«ng t¸c h¹ch to¸n kÕ to¸n  


a. Tæ chøc hÖ thèng chøng tõ kÕ to¸n vµ ph­¬ng thøc lu©n chuyÓn chøng tõ kÕ to¸n;


b.  ¸p dông hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n thèng nhÊt theo quy ®Þnh phï hîp víi Nhµ tr­êng;


c. H­íng dÉn thùc hiÖn chÕ ®é chøng tõ kÕ to¸n c¨n cø theo chÕ ®é chøng tõ kÕ to¸n Bé Tµi chÝnh ban hµnh;


d. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n phï hîp, lùa chän h×nh thøc kÕ to¸n phï hîp;


e. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é kÕ to¸n, tµi chÝnh theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt trong ®¬n vÞ;


f. KiÓm so¸t c¸c kho¶n thanh to¸n t¹m øng c¨n cø quy ®Þnh cña Tr­êng; ®èn ®èc c¸c c¸ nh©n, ®¬n vÞ thanh to¸n c¸c kho¶n t¹m øng ®óng thêi h¹n, ®óng ho¹t ®éng; tham m­u biÖn ph¸p xö lý thanh to¸n t¹m øng chËm;


g. Cung cÊp th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

2. Tæ chøc thùc hiÖn, kiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n thu tµi chÝnh


a. X©y dùng kÕ ho¹ch c¸c nguån kinh phÝ hµng n¨m;


b. LËp dù to¸n chi hµng n¨m tr×nh  cÊp trªn phª duyÖt, xin cÊp kinh phÝ;.


c. Huy ®éng vµ khai th¸c nguån thu hîp ph¸p dùa trªn quy ®Þnh cña Nhµ n­íc vµ chøc n¨ng, nhiÖm vô, t×nh h×nh cña Nhµ tr­êng;

d. Tæ chøc thùc hiÖn thu c¸c kho¶n häc phÝ, lÖ phÝ, thu sù nghiÖp, s¶n xuÊt kinh doanh dÞch vô vµ c¸c kho¶n thu hîp ph¸p kh¸c;


e. Qu¶n lý c¸c nguån thu tõ ng©n s¸ch, c¸c dù ¸n, häc phÝ, lÖ phÝ, dÞch vô ®µo t¹o, s¶n xuÊt vµ c¸c nguån thu kh¸c;


f. Qu¶n lý quü tiÒn mÆt, tiÒn göi ng©n hµng, tiÒn göi kho b¹c;

g. Ph©n tÝch th«ng tin sè liÖu kÕ to¸n; tham m­u, ®Ò xuÊt c¸c gi¶i ph¸p phôc vô yªu cÇu qu¶n trÞ vµ quyÕt ®Þnh kinh tÕ, tµi chÝnh cña Tr­êng ®Ó HiÖu tr­ëng phª duyÖt;.


h. Tham m­u, ®Ò xuÊt c¸c gi¶i ph¸p vÒ khai th¸c, huy ®éng c¸c nguån kinh phÝ phôc vô cho c«ng t¸c ®Çu t­ ph¸t triÓn Nhµ tr­êng.

3. LËp dù to¸n vÒ chi cho sù nghiÖp ®µo t¹o 


a. LËp dù to¸n chi cho sù nghiÖp ®µo t¹o 


 Hµng quÝ vµ n¨m c¨n cø ®Þnh møc ®­îc duyÖt lËp c¸c dù to¸n sau:


- L­¬ng, häc bæng vµ c¸c kho¶n thanh to¸n c¸ nh©n kh¸c; 


- Trî cÊp x· héi vµ phóc lîi tËp thÓ;


- C«ng t¸c phÝ;


- C¸c kho¶n chi cho häc tËp vµ gi¶ng d¹y;


- Tæng hîp c¸c dù to¸n vÒ söa ch÷a lín nhµ cöa, vËt kiÕn tróc, m¸y mãc thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn vËn t¶i, dông cô tµi s¶n phôc vô gi¶ng d¹y, häc tËp vµ hµnh chÝnh, sinh ho¹t.


b. Ph©n bæ vèn cho c¸c nhu cÇu chi tiªu 


- Sau khi ®­îc cÊp vèn phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n c¨n cø vµo dù to¸n ®· lËp, kÕ ho¹ch tæng hîp vµ c¸c phßng, khoa chøc n¨ng bµn b¹c vµ tÝnh to¸n ph©n bæ vèn cho c¸c nhu cÇu chi tiªu;


- Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chøc n¨ng ®Ó lËp dù trï mua s¾m tµi s¶n, vËt t­, trang thiÕt bÞ theo kÕ ho¹ch.

4. Tæ chøc thùc hiÖn, kiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n chi tiªu 


a. Nghiªn cøu, phæ biÕn, ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n thùc hiÖn ®óng chÕ ®é tµi chÝnh, LuËt KÕ to¸n vµ c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn luËt cña Nhµ n­íc trong viÖc chi tiªu vµ thanh to¸n;


b. Qu¶n lý viÖc chi tiªu theo LuËt Ng©n s¸ch Nhµ n­íc;
c. KiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n chi tµi chÝnh, viÖc sö dông tµi s¶n, nguån h×nh thµnh tµi s¶n; ph¸t hiÖn, ng¨n ngõa c¸c hµnh vi vi ph¹m ph¸p luËt vÒ tµi chÝnh, kÕ to¸n;

d. Theo dâi, ph¸t hiÖn, ng¨n ngõa c¸c tr­êng hîp chi tiªu vµ thanh to¸n kh«ng ®óng chÕ ®é nguyªn t¾c, thñ tôc, gi¶i quyÕt xö lý nh÷ng tr­êng hîp sai ph¹m theo chøc n¨ng cña m×nh;

®. Thùc hiÖn viÖc chi tr¶ tiÒn l­¬ng, c¸c kho¶n phô cÊp vµ c¸c chÕ ®é kh¸c cho CNVC; thanh quyÕt to¸n kinh phÝ cho c¸c ho¹t ®éng trong toµn tr­êng ®¶m b¶o nguyªn t¾c tµi chÝnh vµ c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh.
5. Thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c nghiÖp vô kh¸c 

a. Hµng n¨m cïng víi c¸c ®¬n vÞ trong tr­êng tæ chøc kiÓm kª tµi s¶n ®Þnh kú hoÆc chñ tr× kiÓm kª tµi s¶n ®ét xuÊt theo yªu cÇu cña Nhµ tr­êng; ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ qu¶n lý tµi s¶n; ®Ò nghÞ khen th­ëng nh÷ng ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n cã thµnh tÝch trong viÖc qu¶n lý tµi s¶n vµ ®Ò nghÞ xö lý kû luËt nh÷ng ®¬n vÞ, c¸ nh©n vi ph¹m;


b. H­íng dÉn nghiÖp vô chi tiªu cho c¸c ®¬n vÞ theo quy ®Þnh;


c. LËp kÕ ho¹ch thùc hµnh tiÕt kiÖm, chèng l·ng phÝ;


d. LËp c¸c b¸o c¸o quyÕt to¸n, b¸o c¸o tµi chÝnh theo quý, n¨m ; b¸o c¸o ®ét xuÊt theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt;

e. L­u tr÷, b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n, chøng tõ kÐ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt;

f. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho phßng.
6. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.








                   HiÖu tr­ëng

             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qn                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña Phßng qu¶n trÞ – dÞch vô c«ng

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy     /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Phßng Qu¶n trÞ - DÞch vô c«ng lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng qu¶n lý vµ thùc hiÖn c«ng t¸c Qu¶n trÞ, ®êi sèng néi bé vµ thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng dÞch vô c«ng ®­îc giao trong Nhµ tr­êng.
§iÒu 2. NhiÖm vô 


1. Cung cÊp ®iÖn, n­íc cho c¸c ho¹t ®éng trong tr­êng 

a. Khai th¸c cã hiÖu qu¶ hÖ thèng m¸y b¬m, hÖ thèng ®­êng èng b¶o ®¶m n­íc s¹ch phôc vô cho c¸c ho¹t ®éng trong toµn tr­êng;


b. Cung cÊp ®iÖn cho c¸c ho¹t ®éng trong toµn tr­êng ®¶m b¶o an toµn, liªn tôc vµ tiÕt kiÖm;


c. Qu¶n lý, tu söa, b¶o d­ìng vµ thay thÕ c¸c thiÕt bÞ tr¹m m¹ng ®iÖn, n­íc ®¶m b¶o cung cÊp ®iÖn, n­íc ®Õn c¸c hé tiªu thô.


2. Qu¶n lý, söa ch÷a c¸c c«ng tr×nh trong tr­êng


a. Qu¶n lý c¸c c«ng tr×nh x©y dùng nhµ tr­êng giao;


b. Phèi hîp víi c¸c bé phËn chøc n¨ng kiÓm tra, lËp kÕ ho¹ch söa ch÷a nhá mét sè c«ng tr×nh do phßng qu¶n lý ®· xuèng cÊp b¸o c¸o cÊp trªn phª duyÖt;


c. Phèi hîp víi c¸c bé phËn chøc n¨ng tham gia kiÓm tra, gi¸m s¸t thi c«ng, nghiÖm thu c¸c c«ng tr×nh söa ch÷a, c¶i t¹o hoÆc x©y dùng míi trong khu vùc Tr­êng.


3. C«ng t¸c qu¶n trÞ 


a. Tæ chøc qu¶n lý toµn bé kÕt cÊu h¹ tÇng trong tr­êng gåm:

+ Qu¶n lý vµ sö dông ®Êt ®ai, v­ên hoa, c©y xanh, hµng rµo, hÖ thèng giao th«ng, hÖ thèng cèng r·nh... thuéc ph¹m vi diÖn tÝch cña Nhµ tr­êng, ng¨n ngõa c¸c hµnh vi x©m ph¹m ®Êt ®ai, b¶o vÖ sù toµn vÑn ®Þa giíi thuéc Tr­êng qu¶n lý;

+ Qu¶n lý toµn bé hÖ thèng nhµ: nhµ lµm viÖc, x­ëng tr­êng, phßng thÝ nghiÖm, líp häc, héi tr­êng, nhµ kh¸ch, khu ký tóc x¸, khu tËp thÓ; qu¶n lý vËn hµnh gi¶ng ®­êng phôc vô viÖc gi¶ng d¹y, häc tËp; s¾p xÕp, bè trÝ phßng ë cho CCVC vµ HSSV ë tËp thÓ (nÕu Nhµ tr­êng cã ®iÒu kiÖn) ®¶m b¶o hîp lý, an toµn vµ vÖ sinh;


b.LËp kÕ ho¹ch vËt t­, tiÒn vèn mua s¾m míi vµ söa ch÷a trang thiÕt bÞ do phßng qu¶n lý;


c. LËp kÕ ho¹ch mua s¾m vµ cÊp ph¸t c¸c ®å dïng, vËt t­ phôc vô sinh ho¹t cÇn thiÕt cho HSSV ë trong khu ký tóc x¸ vµ c¸c ®¬n vÞ;

d. LËp kÕ ho¹ch hµng n¨m vÒ tu söa c¸c c«ng tr×nh vÖ sinh, tho¸t n­íc cña toµn tr­êng;


e. Lµ ®Çu mèi tæ chøc phßng chèng m­a, b·o ®¶m b¶o an toµn trong Tr­êng.


4. C«ng t¸c vÖ sinh m«i tr­êng 

a. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c vÖ sinh m«i tr­êng;
b. §«n ®èc c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn tèt vÖ sinh m«i tr­êng t¹i khu vùc m×nh qu¶n lý; tæ chøc qu¶n lý vµ ®iÒu hµnh nh©n viªn vÖ sinh, häc sinh sinh viªn tham gia lao ®éng lµm vÖ sinh m«i tr­êng trong khu vùc Tr­êng;


c Qu¶n lý vµ ch¨m sãc v­ên hoa, c©y c¶nh, c¸c th¶m cá vµ c©y xanh ®¶m b¶o c¶nh quan m«i tr­êng xanh, s¹ch, ®Ñp trong Tr­êng;


d. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ tæ chøc trång míi c©y xanh vµ c©y c¶nh.


5. C«ng t¸c Y tÕ 


a. Tæ chøc mua B¶o hiÓm y tÕ cho CCVC vµ HSSV trong Tr­êng;


b. Tæ chøc trùc cÊp cøu, trùc kh¸m ch÷a bÖnh cho CCVC vµ HSSV trong toµn tr­êng;


c. LËp kÕ ho¹ch vµ thùc hiÖn viÖc mua s¾m c¸c dông cô ytÕ, c¸c lo¹i thuèc  ®iÒu trÞ theo qui ®Þnh cña ytÕ ®Ó phßng bÖnh vµ ch÷a bÖnh;


d. Tæ chøc tuyªn truyÒn phßng dÞch, lµm vÖ sinh phßng dÞch, vÖ sinh an toµn thùc phÈm vµ vÖ sinh m«i tr­êng.

6. C«ng t¸c dÞch vô c«ng 
Tæ chøc, qu¶n lý c¸c lo¹i h×nh dÞch vô trong khu vùc Tr­êng theo quy ®Þnh cña Nhµ tr­êng vµ quy ®Þnh cña Nhµ n­íc.

7. C«ng t¸c hµnh chÝnh nghiÖp vô 

a. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chÝnh trÞ, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Phßng;
b. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n;
c. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
8. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.








     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam

           Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qn                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña Phßng ®¶m b¶o chÊt l­îng (kh¶o thÝ)
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy      /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 

Phßng §¶m b¶o chÊt l­îng  lµ ®¬n vÞ tham m­u,  gióp HiÖu tr­ëng vÒ c«ng t¸c kiÓm ®Þnh c¸c ®iÒu kiÖn ®¶m b¶o chÊt l­îng gi¸o dôc, kiÓm ®Þnh ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc ®¹i häc; ®¸nh gi¸ chÊt l­îng ®µo t¹o vÒ møc ®é ®¸p øng nhu cÇu x· héi vµ môc tiªu ®Ò ra cña Tr­êng §¹i häc C«ng nghiÖp Qu¶ng Ninh.

§iÒu 2. NhiÖm vô  

1. X©y dùng hÖ thèng tiªu chuÈn cña tr­êng vÒ c¬ së vËt chÊt, ®éi ngò nhµ gi¸o, ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý, ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh vµ c¸c ho¹t ®éng ®µo t¹o kh¸c;


2. KiÓm tra, ®¸nh gi¸ c¸c ho¹t ®éng ®µo t¹o vµ phôc vô ®µo t¹o cña c¸c ®¬n vÞ trong tr­êng nh»m gióp cho c¸c ho¹t ®éng ®µo t¹o cã kÕt qu¶, tiÕp cËn ®­îc víi c¸c tiªu chuÈn quy ®Þnh;

3. H­íng dÉn, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ viÖc thùc hiÖn c«ng t¸c kiÓm ®Þnh chÊt l­îng gi¸o dôc t¹i c¸c ®¬n vÞ;

4.Tæ chøc ®¸nh gi¸ vµ theo dâi chÊt l­îng sinh viªn tèt nghiÖp qua viÖc ®iÒu tra vÒ t×nh tr¹ng viÖc lµm vµ ®i häc tiÕp sau khi tèt nghiÖp, vÒ møc ®é c¸c nhµ tuyÓn dông lao ®éng hµi lßng víi n¨ng lùc cña sinh viªn tèt nghiÖp;


5.Tæ chøc gi¸m s¸t vµ ®¸nh gi¸ chÊt l­îng gi¶ng d¹y qua kÕt qu¶ häc tËp cña sinh viªn theo mét qu¸ tr×nh nhÊt ®Þnh;


6.Tæ chøc ®¸nh gi¸ chÊt l­îng nghiªn cøu khoa häc cña nhµ tr­êng;


7.Tæ chøc ®¸nh gi¸ chÊt l­îng c«ng t¸c hµnh chÝnh vµ c¸c ho¹t ®éng dÞch vô cña nhµ tr­êng;


8.Tæ chøc c¸c khãa tËp huÊn cho c«ng chøc, viªn chøc vÒ ho¹t ®éng kiÓm ®Þnh chÊt l­îng;


9.Tæ chøc ®¸nh gi¸ hÖ thèng c¬ së vËt chÊt phôc vô ®µo t¹o;


10.Tæ chøc nghiªn cøu ®Ò xuÊt c¸c gi¶i ph¸p nh»m n©ng cao chÊt l­îng gi¸o dôc nh­ ®æi míi ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, ph­¬ng ph¸p häc tËp, ®æi míi ph­¬ng ph¸p kiÓm tra, ®¸nh gi¸;


11.Tæ chøc mêi c¸c c¬ quan kiÓm ®Þnh ngoµi vÒ kiÓm ®Þnh chÊt l­îng gi¸o dôc cña Tr­êng khi ®ñ ®iÒu kiÖn;

12.Th­êng trùc c«ng t¸c thanh tra gi¸o dôc;

13. Phèi hîp víi c¸c tæ chøc vµ c¸ nh©n trong vµ ngoµi n­íc tæ chøc c¸c ho¹t ®éng ®¶m b¶o chÊt l­îng gi¸o dôc thuéc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña Phßng;
14.Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho phßng;
15.Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt;

16.Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c do HiÖu tr­ëng giao.










     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qN                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña ban ®Çu t­ ph¸t triÓn

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Ban §Çu t­ ph¸t triÓn lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng vÒ c«ng t¸c ®Çu t­ x©y dùng c¬ b¶n, c«ng t¸c c¶i t¹o s÷a ch÷a trong tr­êng ®Ó x©y dùng Tr­êng §¹i häc C«ng nghiÖp Qu¶ng Ninh ph¸t triÓn theo quy ho¹ch ®· ®­îc Bé C«ng Th­¬ng phª duyÖt.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1.  Tæ chøc thùc hiÖn c¸c dù  ¸n míi


a. X©y dùng kÕ ho¹ch ®Çu t­ trung h¹n vµ dµi h¹n theo qui ho¹ch;

b. LËp hå s¬ thñ tôc ®Ó xin phª duyÖt c¸c dù ¸n míi theo qui ho¹ch;

 
c. Tæ chøc thiÕt kÕ, lËp dù to¸n c¸c c«ng tr×nh x©y dùng c¬ b¶n hµng n¨m, hoµn thiÖn hå s¬ thñ tôc tr×nh Bé C«ng Th­¬ng phª duyÖt; tæ chøc c¸c b­íc thùc hiÖn c«ng t¸c x©y dùng c«ng tr×nh theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt;


d. Tæ chøc qu¶n lý, ®iÒu hµnh qu¸ tr×nh thi c«ng, trùc tiÕp gi¸m s¸t, kiÓm tra  vµ nghiÖm thu c«ng tr×nh ®¶m b¶o chÊt l­îng, khèi l­îng, tiÕn ®é, an toµn, m«i tr­êng vµ c¸c quy ®Þnh kh¸c cña Ph¸p luËt;


e. Phèi hîp víi c¸c bé phËn chøc n¨ng huy ®éng vèn ®èi øng ®Ó triÓn khai thùc hiÖn c¸c c«ng tr×nh x©y dùng c¬ b¶n.

2. Tæ chøc söa ch÷a lín, söa ch÷a nhá c¸c c«ng tr×nh trong tr­êng


a. LËp kÕ ho¹ch söa ch÷a lín c¸c c«ng tr×nh ®ang sö dông trong tr­êng ®· xuèng cÊp ®ßi hái ph¶i c¶i t¹o, söa ch÷a;


b. ThiÕt kÕ kü thuËt vµ lËp dù to¸n c¶i t¹o, söa ch÷a c¸c c«ng tr×nh vµ hoµn thiÖn c¸c thñ tôc hå s¬ theo quy ®Þnh cña luËt x©y dùng;


c. Phèi hîp víi phßng Qu¶n trÞ - DÞch vô c«ng tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch söa ch÷a nhá c¸c c«ng tr×nh xuèng cÊp, gi¸m s¸t vµ kiÓm tra viÖc qu¶n lý sö dông c¸c c«ng tr×nh trong tr­êng;


d. Tæ chøc qu¶n lý, ®iÒu hµnh qu¸ tr×nh thi c«ng vµ trùc tiÕp gi¸m s¸t thi c«ng c¸c c«ng tr×nh ®¶m b¶o chÊt l­îng, khèi l­îng, tiÕn ®é, an toµn vµ m«i tr­êng theo ®óng thiÕt kÕ, ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt;


e. Khi c«ng tr×nh hoµn thµnh, phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan tæ chøc nghiÖm thu thanh to¸n theo ®óng c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc.


  3. Phèi hîp víi c¸c tæ chøc vµ c¸ nh©n trong vµ ngoµi n­íc, liªn kÕt ho¹t ®éng ®Çu t­ x©y dùng c¬ b¶n thuéc quyÒn h¹n cña Ban;

4. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Ban.

5. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

6. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.










     hiÖu tr­ëng
            Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           Tr­êng ®h c«ng nghiÖp qn                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña trung t©m th«ng tin th­ viÖn

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Trung t©m Th«ng tin -Th­ viÖn lµ ®¬n vÞ tham m­u gióp HiÖu tr­ëng l­u tr÷ vµ qu¶n lý hÖ thèng th«ng tin, tµi liÖu trong Tr­êng; phôc vô ho¹t ®éng gi¶ng d¹y, häc tËp, ®µo t¹o, nghiªn cøu khoa häc; khai th¸c cã hiÖu qu¶ nguån th«ng tin, tµi liÖu cã trong th­ viÖn, gãp phÇn n©ng cao d©n trÝ, ®µo t¹o nh©n lùc phôc vô kinh tÕ-x· héi.
§iÒu 2. NhiÖm vô 

 
1. NhiÖm vô chung:

a. Tham m­u gióp HiÖu tr­ëng x©y dùng hÖ thèng th«ng tin - th­ viÖn trong Tr­êng; x©y dùng vµ qu¶n lý hÖ thèng m¹ng Internet, hÖ thèng m¸y mãc, thiÕt bÞ c«ng nghÖ th«ng tin;

b. X©y dùng kÕ ho¹ch bæ sung, söa ch÷a, b¶o d­ìng trang thiÕt bÞ, c¸c øng dông c«ng nghÖ th«ng tin, s¸ch, gi¸o tr×nh, t¹p chÝ… vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c kÕ ho¹ch ®ã;

c. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n;
d. Thùc hiÖn gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô, t­ t­ëng, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Trung t©m ;
e. Tæ chøc, qu¶n lý c¸n bé, tµi s¶n theo sù ph©n cÊp cña hiÖu tr­ëng; b¶o qu¶n, kiÓm kª ®Þnh kú vèn tµi liÖu, c¬ së vËt chÊt kü thuËt vµ tµi s¶n kh¸c cña th­ viÖn; tiÕn hµnh thanh läc ra khái kho c¸c tµi liÖu l¹c hËu, h­ n¸t theo quy ®Þnh kiÓm kª cña Nhµ n­íc;

g. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt;

h. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.

2. NhiÖm vô vÒ c«ng t¸c th«ng tin - th­ viÖn
a. Tham m­u gióp hiÖu tr­ëng x©y dùng quy ho¹ch, kÕ ho¹ch ho¹t ®éng dµi h¹n vµ ng¾n h¹n cña th­ viÖn;

b. Tæ chøc ®iÒu phèi toµn bé hÖ thèng th«ng tin, t­ liÖu trong th­ viÖn cña Nhµ tr­êng;

c. Bæ sung vµo th­ viÖn nguån lùc th«ng tin trong n­íc vµ n­íc ngoµi ®¸p øng nhu cÇu gi¶ng d¹y, häc tËp, nghiªn cøu khoa häc vµ chuyÓn giao c«ng nghÖ cña Tr­êng; tæ chøc thu nhËn c¸c tµi liÖu trong Tr­êng nh­: c¸c c«ng tr×nh nghiªn cøu khoa häc ®· ®­îc nghiÖm thu, tµi liÖu héi th¶o, kho¸ luËn tèt nghiÖp, luËn v¨n th¹c sü, luËn ¸n tiÕn sü cña c¸n bé, gi¶ng viªn, sinh viªn, häc viªn, ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o, gi¸o tr×nh, tËp bµi gi¶ng vµ c¸c d¹ng tµi liÖu kh¸c cña Nhµ tr­êng; c¸c Ên phÈm tµi trî, biÕu tÆng, tµi liÖu trao ®æi gi÷a c¸c th­ viÖn;

d. Tæ chøc xö lý, s¾p xÕp, l­u tr÷, b¶o qu¶n, qu¶n lý tµi liÖu (th«ng tin, t­ liÖu, s¸ch, b¸o, t¹p chÝ, néi san, b¨ng h×nh, phim, ¶nh, ®Üa, tµi liÖu chÐp tay, in, sao chôp, tµi liÖu ®iÖn tö…); x©y dùng hÖ thèng tra cøu thÝch hîp; thiÕt lËp m¹ng l­íi truy cËp vµ t×m kiÕm th«ng tin tù ®éng ho¸; x©y dùng c¸c c¬ së d÷ liÖu; biªn so¹n, xuÊt b¶n c¸c Ên phÈm th«ng tin theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt;

e. Tæ chøc phôc vô, h­íng dÉn cho b¹n ®äc khai th¸c, t×m kiÕm, sö dông cã hiÖu qu¶ nguån tµi liÖu vµ c¸c s¶n phÈm dÞch vô th«ng tin - th­ viÖn th«ng qua c¸c h×nh thøc phôc vô cña th­ viÖn phï hîp víi quy ®Þnh cña ph¸p luËt; tæ chøc thu thËp c¬ së d÷ liÖu, c¸c gi¸o tr×nh, tµi liÖu cña Tr­êng;

g. Tæ chøc th«ng tin, tuyªn truyÒn, giíi thiÖu vèn tµi liÖu Th­ viÖn, tham gia x©y dùng h×nh thµnh thãi quen ®äc s¸ch, b¸o trong toµn thÓ c«ng chøc, viªn chøc vµ häc sinh, sinh viªn;

h. Nghiªn cøu, øng dông thµnh tùu khoa häc c«ng nghÖ tiªn tiÕn vµ c«ng nghÖ th«ng tin vµo c«ng t¸c th­ viÖn.
3. C¸c nhiÖm vô vÒ c«ng nghÖ th«ng tin:

a. X©y dùng kÕ ho¹ch ho¹t ®éng dµi h¹n vµ ng¾n h¹n c«ng t¸c øng dông c«ng nghÖ th«ng tin trong tr­êng vµ tæ chøc thùc hiÖn khi ®­îc phª duyÖt;

b. Tæ chøc x©y dùng vµ vËn hµnh hÖ thèng m¹ng Internet, m¹ng néi bé trong Tr­êng; thùc hiÖn b¶o tr×, söa ch÷a hÖ thèng m¹ng vµ hÖ thèng thiÕt bÞ c«ng nghÖ th«ng tin trong Tr­êng;

c. X©y dùng, qu¶n lý, cËp nhËt th«ng tin vµ ph¸t triÓn trang th«ng tin ®iÖn tö cña Tr­êng;

d. Tæ chøc triÓn khai c¸c øng dông c«ng nghÖ th«ng tin phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý, ®µo t¹o vµ nghiªn cøu khoa häc t¹i Tr­êng.      
                                                                                 hiÖu tr­ëng
              Bé c«ng th­¬ng                       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam

           Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                             §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô

Cña trung t©m ®µo t¹o nghÒ

(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Trung t©m §µo t¹o nghÒ lµ ®¬n vÞ qu¶n lý c¬ së, gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc qu¶n lý toµn bé ho¹t ®éng ®µo t¹o nghÒ theo môc tiªu, ch­¬ng tr×nh, néi dung vµ ph­¬ng ph¸p ®µo t¹o cña ngµnh häc, m«n häc ®­îc giao.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o nghÒ, nh÷ng m«n häc, nh÷ng chuyªn ngµnh ®­îc giao; tæ chøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc vµ ®µo t¹o kh¸c trong ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o chung cña Tr­êng.


2. §iÒu hµnh c¸c Bé m«n tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, tµi liÖu gi¶ng d¹y do HiÖu tr­ëng giao; tæ chøc nghiªn cøu, c¶i tiÕn ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, häc tËp.

3. LËp kÕ ho¹ch vËt t­, nguyªn vËt liÖu phôc vô cho ®µo t¹o, thùc hµnh vµ phôc vô cho b¶o d­ìng, söa ch÷a thiÕt bÞ.

 
4. LËp vµ thùc hiÖn kÕ ho¹ch b¶o qu¶n thiÕt bÞ, chñ tr× trong viÖc lËp vµ thùc hiÖn kÕ ho¹ch söa ch÷a thiÕt bÞ vµ trang bÞ bæ sung cho trung t©m, ®¶m b¶o cho trung t©m ®¸p øng kÞp thêi nhiÖm vô ®µo t¹o, thùc hµnh, thùc tËp ®­îc Nhµ tr­êng giao.

 
5. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µo t¹o, tiÕn ®é gi¶ng d¹y, th­êng xuyªn kiÓm tra c«ng t¸c gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn vµ häc tËp cña häc sinh sinh viªn (HSSV) theo quy ®Þnh chung cña Tr­êng; tæ chøc h­íng dÉn thùc hµnh, thùc tËp tay nghÒ c¬ b¶n, tay nghÒ n©ng cao cho ng­êi häc tÊt c¶ c¸c ngµnh, c¸c bËc vµ c¸c hÖ ®¶m b¶o môc tiªu ®µo t¹o.

 
6. Tæng hîp sè liÖu gi¶ng d¹y, häc tËp, rÌn luyÖn, ph©n tÝch chÊt l­îng ®µo t¹o, ®Ò ra biÖn ph¸p thiÕt thùc nh»m n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ ®­îc giao.


 
7. Tæ chøc ho¹t ®éng nghiªn cøu khoa häc, ph¸t huy s¸ng kiÕn c¶i tiÕn, chñ ®éng phèi hîp víi c¸c tæ chøc khoa häc, c¬ së s¶n xuÊt kinh doanh, g¾n ®µo t¹o víi nghiªn cøu khoa häc, s¶n xuÊt kinh doanh vµ ®êi sèng x· héi.

 
8. §iÒu hµnh c¸c Bé m«n tæ chøc qu¶n lý gi¸o viªn, viªn chøc, ng­êi häc thuéc Trung t©m theo ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng, tæ chøc qu¶n lý toµn bé thiÕt bÞ, dông cô ®å nghÒ vµ c¸c tµi s¶n kh¸c cña Trung t©m nh»m vËn hµnh vµ sö dông víi hiÖu suÊt cao.

 
9. X©y dùng kÕ ho¹ch båi d­ìng chuyªn m«n cho gi¶ng viªn; tæ chøc båi d­ìng, kÌm cÆp gi¶ng viªn míi; thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc chÝnh trÞ, t­ t­ëng, ®¹o ®øc, lèi sèng cho ®éi ngò gi¶ng viªn, c¸n bé, nh©n viªn vµ ng­êi häc cña Trung t©m; tæ chøc thùc hiÖn viÖc ®µo t¹o, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô cho gi¶ng viªn vµ c¸n bé nh©n viªn thuéc trung t©m.

 10. ChØ ®¹o c¸c bé m«n tæ chøc dù giê, héi gi¶ng, héi th¶o häc thuËt trong ®¬n vÞ vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô, ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, ph­¬ng ph¸p qu¶n lý…
11. Qu¶n lý vµ gi¸o dôc HSSV thuéc Trung t©m

 a. ChØ ®¹o c¸c Bé m«n tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc HSSV thuéc Trung t©m, bè trÝ gi¸o viªn chñ nhiÖm, chØ ®¹o bÇu c¸n bé líp, h­íng dÉn c¸c líp x©y dùng vµ thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng cña líp trong th¸ng, häc kú, n¨m häc; båi d­ìng c¸n bé líp, theo dâi ho¹t ®éng, ®Ò nghÞ khen th­ëng hoÆc kû luËt tæ chøc líp, HSSV;

b. Tæng hîp c¸c vÊn ®Ò vÒ qu¶n lý gi¸o dôc HSSV b¸o c¸o Nhµ tr­êng, ®¶m b¶o ph¸t huy quyÒn d©n chñ cña häc sinh; chØ ®¹o c¸c Bé m«n thùc hiÖn gi¸o dôc HSSV theo ®Æc thï vµ truyÒn thèng ngµnh nghÒ, tæ chøc kiÓm tra viÖc thùc hiÖn néi quy cña Tr­êng, cña Trung t©m;

c. Nghiªn cøu hå s¬ ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ò nghÞ Nhµ tr­êng quyÕt ®Þnh cho HSSV ®­îc th«i häc, buéc th«i häc hay ®×nh chØ häc tËp ®èi víi häc sinh do Trung t©m qu¶n lý;

d. Duy tr× tæ chøc ph©n lo¹i kÕt qu¶ häc tËp, rÌn luyÖn cña häc sinh trong ®¬n vÞ ®Ó cã biÖn ph¸p gi¸o dôc;

e. ChØ ®¹o c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña gi¸o viªn chñ nhiÖm thuéc Trung t©m qu¶n lý;

f. QuyÕt ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò qu¶n lý HSSV theo ph©n cÊp cña Tr­êng;

g. Tæ chøc, theo dâi, ®¸nh gi¸ phong trµo thi ®ua cña HSSV trong ®¬n vÞ vÒ häc tËp, v¨n thÓ, rÌn luyÖn ®¹o ®øc;

12. Tæ chøc phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ, qu¶n lý tèt tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho Trung t©m.

13. L­u tr÷ b¶o qu¶n c¸c hå s¬, tµi liÖu chuyªn m«n.

14. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

15. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.






     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña trung t©m thùc nghiÖm s¶n xuÊt
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Trung t©m Thùc nghiÖm s¶n xuÊt (TTTNSX) lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng vÒ c«ng t¸c s¶n xuÊt, thùc nghiÖm khoa häc vµ chuyÓn giao c«ng nghÖ, ho¹t ®éng dÞch vô vÒ t­ vÊn nghÒ nghiÖp, thùc hµnh thùc tËp ®¶m b¶o an toµn, hiÖu qu¶ theo m« h×nh kÕt hîp “Lao ®éng s¶n xuÊt - Nghiªn cøu khoa häc - §µo t¹o”.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

 1. Nghiªn cøu x©y dùng ®Þnh h­íng vµ quy ho¹ch ph¸t triÓn c«ng t¸c thùc nghiÖm s¶n xuÊt theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vµ t×nh h×nh thùc tÕ Nhµ tr­êng.

 2. Lµm ®Çu mèi tham m­u cho l·nh ®¹o, tæ chøc liªn kÕt lao ®éng s¶n xuÊt víi  c¸c doanh nghiÖp ngoµi tr­êng; t¹o ®Þa bµn lao ®éng s¶n xuÊt, thùc nghiÖm, thùc hµnh, thùc tËp cho c¸n bé c«ng chøc (CBCC) vµ HSSV phï hîp víi ngµnh nghÒ ®µo t¹o.

3. X©y dùng kÕ ho¹ch s¶n xuÊt, s¶n l­îng, nh©n lùc, kinh phÝ, vËt t­ vµ thiÕt bÞ phôc vô thùc nhiÖm s¶n xuÊt vµ hµng n¨m tr×nh cÊp trªn phª duyÖt vµ thùc hiÖn c¸c kÕ ho¹ch ®ã.

4. Tæ chøc s¶n xuÊt than vµ c¸c lo¹i h×nh s¶n xuÊt kh¸c theo kÕ ho¹ch ®· duyÖt ®¶m b¶o an toµn vµ hiÖu qu¶.

5. Tæ chøc qu¶n lý nh©n lùc, vËt t­ phôc vô kÞp thêi cho qu¸ tr×nh s¶n xuÊt.

6. LËp c¸c biÖn ph¸p kü thuËt - an toµn trong qu¸ tr×nh s¶n xuÊt, thi c«ng.

7. Tæ chøc chÕ biÕn s¶n phÈm lµm ra ®¶m b¶o chÊt l­îng hµng ho¸.

8. Tæ chøc qu¶n lý chÆt chÏ s¶n phÈm lµm ra, ®¶m b¶o kh«ng thÊt tho¸t trong qu¸ tr×nh chÕ biÕn, vËn chuyÓn vµ tiªu thô.

9. Gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc tiªu thô s¶n phÈm lµm ra, ®¶m b¶o lu©n chuyÓn vèn nhanh phôc vô hiÖu qu¶ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh.

10. Thùc hiÖn nghiªm chØnh c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt ®èi víi ®¬n vÞ kinh doanh cña ngµnh vµ Nhµ n­íc ban hµnh.

11. TiÕp nhËn vµ tæ chøc qu¶n lý c¸c líp HSSV tham gia thùc hµnh, thùc tËp s¶n xuÊt t¹i c¸c ph©n x­ëng cña Trung t©m ®¶m b¶o kÕ ho¹ch, an toµn vµ hiÖu qu¶.

12. Tæ chøc thö nghiÖm, ¸p dông kÕt qu¶ c¸c ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc cÊp Tr­êng, cÊp Bé vµ cÊp Nhµ n­íc.

13. Tham m­u gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc c¸c h×nh thøc s¶n xuÊt kÕt hîp ®µo t¹o vµ nghiªn cøu khoa häc theo m« h×nh tæ hîp cña c¸c ®¬n vÞ trong tr­êng.

14. Tæ chøc liªn kÕt víi c¸c c¬ së ngoµi Tr­êng nghiªn cøu chuyÓn giao c«ng nghÖ cho c¸c c¬ së s¶n xuÊt.

15. Qu¶n lý vµ ch¨m lo ®êi sèng tinh thÇn vµ vËt chÊt cho c¸n bé viªn chøc cña ®¬n vÞ,  x©y dùng ®¬n vÞ v÷ng m¹nh toµn diÖn.

16. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ.

17. L­u gi÷, b¶o qu¶n c¸c tµi liÖu chuyªn m«n, trang thiÕt bÞ ®­îc Nhµ tr­êng trang bÞ.

18. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c phßng chèng ch¸y næ, phßng chèng m­a b·o ë nh÷ng khu vùc ®¬n vÞ qu¶n lý theo quy ®Þnh; tæ chøc qu¶n lý vµ khai th¸c tèt  tµi s¶n ®­îc trang bÞ cho trung t©m.

19. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

20. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt kh¸c khi ®­îc HiÖu tr­ëng giao.








     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                             §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña ph©n x­ëng thùc nghiÖm s¶n xuÊt
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Ph©n x­ëng Thùc nghiÖm s¶n xuÊt lµ ®¬n vÞ s¶n xuÊt c¬ së gióp HiÖu tr­ëng vÒ c«ng t¸c s¶n xuÊt, thùc nghiÖm khoa häc vµ chuyÓn giao c«ng nghÖ, thùc hµnh thùc tËp ®¶m b¶o an toµn, hiÖu qu¶ theo m« h×nh “Lao ®éng s¶n xuÊt - Nghiªn cøu khoa häc - §µo t¹o”.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. Tham m­u cho l·nh ®¹o, tæ chøc liªn kÕt lao ®éng s¶n xuÊt víi c¸c doanh nghiÖp ngoµi tr­êng; t¹o ®Þa bµn lao ®éng s¶n xuÊt, thùc nghiÖm, thùc hµnh, thùc tËp cho c«ng chøc, viªn chøc vµ HSSV phï hîp víi ngµnh nghÒ ®µo t¹o.

2. X©y dùng kÕ ho¹ch s¶n xuÊt, s¶n l­îng, nh©n lùc, kinh phÝ, vËt t­ vµ thiÕt bÞ phôc vô s¶n xuÊt hµng n¨m tr×nh cÊp trªn phª duyÖt vµ tæ chøc thùc hiÖn c¸c kÕ ho¹ch ®ã.

3. Tæ chøc s¶n xuÊt than theo kÕ ho¹ch ®· duyÖt ®¶m b¶o an toµn, s¶n l­îng vµ hiÖu qu¶.

5. Tæ chøc qu¶n lý nh©n lùc, vËt t­ phôc vô kÞp thêi cho qu¸ tr×nh s¶n xuÊt.

6. LËp c¸c biÖn ph¸p kü thuËt - an toµn trong qu¸ tr×nh s¶n xuÊt, thi c«ng.

7. Tæ chøc chÕ biÕn s¶n phÈm lµm ra ®¶m b¶o chÊt l­îng hµng ho¸.

8. Tæ chøc qu¶n lý chÆt chÏ s¶n phÈm lµm ra, ®¶m b¶o kh«ng thÊt tho¸t trong qu¸ tr×nh chÕ biÕn, vËn chuyÓn vµ tiªu thô.

9. Gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc tiªu thô s¶n phÈm lµm ra, ®¶m b¶o lu©n chuyÓn vèn nhanh phôc vô hiÖu qu¶ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh.

10. Thùc hiÖn nghiªm chØnh c¸c quy ®Þnh ®èi víi ®¬n vÞ s¶n xuÊt cña ngµnh vµ Nhµ n­íc ban hµnh.

11. TiÕp nhËn vµ tæ chøc qu¶n lý c¸c líp HSSV tham gia thùc hµnh, thùc tËp s¶n xuÊt t¹i ®Þa bµn ®­îc giao ®¶m b¶o kÕ ho¹ch, an toµn vµ hiÖu qu¶.

12. Tham m­u gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc c¸c h×nh thøc s¶n xuÊt kÕt hîp ®µo t¹o vµ nghiªn cøu khoa häc theo m« h×nh tæ hîp cña c¸c ®¬n vÞ trong tr­êng.

13. Qu¶n lý vµ ch¨m lo ®êi sèng tinh thÇn vµ vËt chÊt cho c¸n bé viªn chøc cña ®¬n vÞ;  x©y dùng ®¬n vÞ  v÷ng m¹nh toµn diÖn.

14. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô, x©y dùng phong trµo thi ®ua, tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ.

15. L­u gi÷, b¶o qu¶n c¸c tµi liÖu chuyªn m«n, trang thiÕt bÞ cña ®¬n vÞ.

16. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c phßng chèng ch¸y næ, phßng chèng m­a b·o ë nh÷ng khu vùc ®¬n vÞ qu¶n lý theo quy ®Þnh.

17. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

18. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt khi ®­îc HiÖu tr­ëng giao.








  
          hiÖu tr­ëng
         Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           Tr­êng ®h cn qu¶ng ninh                           §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô Cña khoa t¹i chøc 
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)

§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Khoa T¹i chøc lµ ®¬n vÞ tham m­u, gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc qu¶n lý toµn bé ho¹t ®éng ®µo t¹o hÖ liªn th«ng, hÖ võa lµm võa häc theo môc tiªu, ch­¬ng tr×nh, néi dung vµ ph­¬ng ph¸p ®µo t¹o cña ngµnh häc ®­îc giao.

§iÒu 2. NhiÖm vô   

1. Tham gia ®Ò xuÊt víi Gi¸m hiÖu c¸c quan ®iÓm, gi¶i ph¸p vÒ x©y dùng vµ ph¸t triÓn ®µo t¹o víi hÖ võa lµm võa häc vµ hÖ liªn th«ng.

2. Tæ chøc x©y dùng ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc c¸c bËc ®µo t¹o thuéc hÖ liªn th«ng, hÖ võa lµm võa häc; h­íng dÉn vµ ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ chuyªn m«n ®µo t¹o x©y dùng ch­¬ng tr×nh m«n häc, tæng hîp ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o c¸c häc phÇn lµm c¸c thñ tôc tr×nh HiÖu tr­ëng phª duyÖt.

3. Tæ chøc tuyÓn sinh hÖ liªn th«ng vµ hÖ võa lµm võa häc víi c¸c bËc häc theo quy chÕ cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o.

4. Tæ chøc ®µo t¹o hÖ võa lµm võa häc vµ hÖ liªn th«ng cña Nhµ tr­êng

a. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o nh÷ng chuyªn ngµnh ®­îc giao; chñ tr× phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan lËp ph­¬ng ¸n kinh phÝ ®µo t¹o, kÕ ho¹ch gi¶ng viªn trùc tiÕp gi¶ng d¹y lý thuyÕt vµ h­íng dÉn thùc hµnh;

b. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µo t¹o, tiÕn ®é gi¶ng d¹y, thùc hµnh thùc tËp, thi hÕt häc phÇn, m«n häc, thi tèt nghiÖp; theo dâi kiÓm tra thùc hiÖn Quy chÕ chuyªn m«n; tæng hîp sè liÖu gióp HiÖu tr­ëng xÐt lªn líp, xÐt tèt nghiÖp theo ®óng quy chÕ;
c. Tæng hîp sè liÖu gi¶ng d¹y, häc tËp, rÌn luyÖn, ph©n tÝch chÊt l­îng ®µo t¹o, ®Ò ra biÖn ph¸p thiÕt thùc nh»m n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ ®­îc giao;


d. Phèi hîp víi c¸c khoa chuyªn m«n, tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, tµi liÖu gi¶ng d¹y do HiÖu tr­ëng giao. Tæ chøc nghiªn cøu c¶i tiÕn ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, häc tËp; x©y dùng kÕ ho¹ch bæ sung, b¶o tr× thiÕt bÞ d¹y häc, thùc hµnh, thùc tËp; chØ ®¹o x©y dùng tµi liÖu h­íng dÉn thÝ nghiÖm, thùc hµnh, bµi tËp, ph©n tÝch ®¸nh gi¸ vµ c¶i tiÕn hµng n¨m.

5. Liªn kÕt víi c¸c tr­êng ®¹i häc, cao ®¼ng vµ c¸c c¬ së ®µo t¹o më c¸c líp hÖ võa lµm võa häc.

a. C¨n cø kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y lËp kÕ ho¹ch ®­a ®ãn gi¶ng viªn trùc tiÕp gi¶ng d¹y vµ thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc liªn quan kh¸c;

b. Theo dâi vµ qu¶n lý ng­êi häc theo hîp ®ång liªn kÕt ®µo t¹o;

c. Chñ tr× trong c«ng t¸c ®ãn tiÕp, bè trÝ ¨n nghØ vµ phôc vô gi¶ng viªn vÒ tr­êng gi¶ng d¹y; phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc kh¸c theo hîp ®ång ®· ký kÕt;

d. Phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng hoµn thiÖn c¸c thñ tôc vÒ kinh phÝ ®µo t¹o vµ thanh lý hîp ®ång liªn kÕt ®µo t¹o theo quy ®Þnh chung.


6. Tæ chøc qu¶n lý c¸n bé, nh©n viªn thuéc Khoa theo ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng, tæ chøc qu¶n lý toµn bé trang thiÕt bÞ vµ tµi s¶n cña khoa.

7. C«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc ng­êi häc 

a. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc ng­êi häc theo sù chØ ®¹o chung cña Nhµ tr­êng;

b. Tæng hîp c¸c vÊn ®Ò vÒ qu¶n lý ng­êi häc, ®¶m b¶o ph¸t huy quyÒn d©n chñ cña ng­êi häc; ®iÒu hµnh gi¶ng viªn thùc hiÖn qu¶n lý vµ gi¸o dôc ng­êi häc thùc hiÖn néi qui cña Nhµ tr­êng, cña Khoa;

c. Qu¶n lý vµ l­u gi÷ hå s¬ ng­êi häc, hå s¬ tuyÓn sinh theo quy ®Þnh; nghiªn cøu hå s¬ ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ò nghÞ nhµ tr­êng quyÕt ®Þnh cho ng­êi häc ®­îc th«i häc, buéc th«i häc hay ®×nh chØ häc tËp tuú thuéc tõng ®èi t­îng vµ tõng vô viÖc cô thÓ;

d. QuyÕt ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò qu¶n lý ng­êi häc theo ph©n cÊp cña Tr­êng.

8. Phèi hîp víi Phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n tæ chøc thu kinh phÝ ®µo t¹o theo quy ®Þnh, chi c¸c kho¶n theo ph­¬ng ¸n ®· ®­îc phª duyÖt.

9. Thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng cho c¸n bé, nh©n viªn trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô; tæ chøc lao ®éng khoa häc, tham gia c¸c phong trµo thi ®ua, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ.

10. L­u gi÷, b¶o qu¶n c¸c tµi liÖu chuyªn m«n, trang thiÕt bÞ ®­îc Nhµ tr­êng trang bÞ.

11. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

12. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c khi ®­îc HiÖu tr­ëng giao.









     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
             Tr­êng ®h CN qu¶ng ninh                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña c¸c khoa ®µo t¹o chuyªn m«n
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Khoa ®µo t¹o chuyªn m«n lµ ®¬n vÞ qu¶n lý c¬ së cã chøc n¨ng tæ chøc vµ qu¶n lý toµn bé ho¹t ®éng ®µo t¹o chuyªn m«n theo môc tiªu, ch­¬ng tr×nh, néi dung vµ ph­¬ng ph¸p ®µo t¹o cña ngµnh häc, m«n häc ®­îc giao; tæ chøc c«ng t¸c nghiªn cøu thùc nghiÖm khoa häc thuéc ngµnh nghÒ ®­îc giao.
§iÒu 2. NhiÖm vô 


1. Tham gia ®Ò xuÊt víi Gi¸m hiÖu c¸c quan ®iÓm, gi¶i ph¸p vÒ x©y dùng vµ ph¸t triÓn ®µo t¹o, nghiªn cøu khoa häc vµ qu¶n lý Nhµ tr­êng.

2. X©y dùng néi dung, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o vµ lËp thêi kho¸ biÓu gi¶ng d¹y nh÷ng häc phÇn, m«n häc, nh÷ng chuyªn ngµnh ®­îc giao; tæ chøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc vµ ®µo t¹o kh¸c trong ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o chung cña Tr­êng.

3. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn qu¸ tr×nh ®µo t¹o, kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y, häc tËp, tiÕn ®é gi¶ng d¹y; th­êng xuyªn kiÓm tra c«ng t¸c gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn vµ häc tËp cña häc sinh sinh viªn (HSSV) theo quy ®Þnh chung cña Tr­êng.

4. ChØ ®¹o c¸c bé m«n tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, tµi liÖu gi¶ng d¹y do HiÖu tr­ëng giao; tæ chøc nghiªn cøu, c¶i tiÕn ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, häc tËp.


5. Tæng hîp sè liÖu gi¶ng d¹y, häc tËp, rÌn luyÖn; qu¶n lý vµ ®¸nh gi¸ toµn diÖn chÊt l­îng c«ng t¸c ®µo t¹o trong ph¹m vi Khoa ®¶m nhiÖm; ph©n tÝch chÊt l­îng ®µo t¹o, ®Ò ra biÖn ph¸p thiÕt thùc nh»m n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ cña Khoa.

6. Tæ chøc ho¹t ®éng khoa häc c«ng nghÖ, s¸ng kiÕn c¶i tiÕn cÊp khoa vµ cÊp tr­êng; chñ ®éng tham gia thùc hiÖn c¸c ®Ò tµi cÊp Bé trë lªn, dù ¸n hîp t¸c quèc tÕ; phèi hîp víi c¸c tæ chøc khoa häc vµ c«ng nghÖ, c¬ së s¶n xuÊt kinh doanh, g¾n ®µo t¹o víi nghiªn cøu khoa häc, s¶n xuÊt kinh doanh vµ ®êi sèng x· héi.

7. Tæ chøc qu¶n lý gi¶ng viªn, viªn chøc vµ HSSV thuéc Khoa theo ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng; qu¶n lý c¬ së vËt chÊt ®­îc giao; x©y dùng kÕ ho¹ch b¶o tr× thiÕt bÞ d¹y häc, thùc hµnh, thùc tËp, thÝ nghiÖm vµ thùc nghiÖm khoa häc. 

8. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn nhiÖm vô ®µo t¹o, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô cho gi¶ng viªn vµ viªn chøc thuéc Khoa; thùc hiÖn  c«ng t¸c båi d­ìng kÌm cÆp gi¶ng viªn míi.
9. ChØ ®¹o x©y dùng tµi liÖu h­íng dÉn thÝ nghiÖm, thùc hµnh, bµi tËp, ph©n tÝch ®¸nh gi¸ vµ c¶i tiÕn hµng n¨m.

10. C«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc häc sinh sinh viªn

a. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc HSSV thuéc Khoa, bè trÝ gi¸o viªn chñ nhiÖm, chØ ®¹o bÇu c¸n bé líp, h­íng dÉn c¸c líp x©y dùng vµ thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng cña líp trong th¸ng häc kú, n¨m häc; båi d­ìng c¸n bé líp; theo dâi ho¹t ®éng, ®Ò nghÞ khen th­ëng hoÆc kû luËt HSSV;


b. Tæng hîp c¸c vÊn ®Ò qu¶n lý HSSV cña Khoa ®¶m b¶o ph¸t huy quyÒn d©n chñ cña HSSV; chØ ®¹o c¸c bé m«n thùc hiÖn gi¸o dôc HSSV theo ®Æc thï vµ truyÒn thèng ngµnh nghÒ, tæ chøc kiÓm tra viÖc thùc hiÖn néi quy cña Khoa vµ cña Nhµ tr­êng;


c. Nghiªn cøu hå s¬ ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ò nghÞ Nhµ tr­êng quyÕt ®Þnh cho HSSV ®­îc th«i häc, buéc th«i häc hay ®×nh chØ häc tËp tuú thuéc tõng ®èi t­îng vµ tõng vô viÖc cô thÓ;


d. Duy tr× tæ chøc ph©n lo¹i kÕt qu¶ häc tËp vµ rÌn luyÖn cña HSSV trong Khoa ®Ó cã biÖn ph¸p gi¸o dôc theo träng t©m cña tõng thêi kú;


e. ChØ ®¹o c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm,cè vÊn häc tËp, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña c«ng t¸c qu¶n lý HSSV thuéc Khoa qu¶n lý;


f. QuyÕt ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò qu¶n lý HSSV theo ph©n cÊp cña Tr­êng;


g. Tæ chøc, theo dâi, ®¸nh gi¸ phong trµo thi ®ua cña HSSV trong khoa vÒ häc tËp, v¨n thÓ, rÌn luyÖn ®¹o ®øc;

11. Tæ chøc ®¨ng ký vµ thùc hiÖn c¸c phong trµo thi ®ua do Tr­êng tæ chøc.
12. Tæ chøc ho¹t ®éng phong trµo v¨n thÓ trong Khoa vµ tham gia c¸c phong trµo v¨n thÓ cña tr­êng ®Ó n©ng cao ®êi sèng tinh thÇn cho viªn chøc vµ HSSV, gãp phÇn vµo viÖc n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o toµn diÖn.
13. Thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc båi d­ìng trong ®¬n vÞ vÒ t­ t­ëng, chÝnh trÞ, chuyªn m«n, nghiÖp vô; tæ chøc lao ®éng khoa häc, ®¶m b¶o thùc hiÖn kû luËt lao ®éng chÆt chÏ.


14. L­u gi÷, b¶o qu¶n c¸c tµi liÖu chuyªn m«n, trang thiÕt bÞ ®­îc Nhµ tr­êng trang bÞ.

15. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.

16. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®ét xuÊt do HiÖu tr­ëng giao.








     hiÖu tr­ëng
             Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
             Tr­êng ®h CN qu¶ng ninh                           §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña khoa khoa häc c¬ b¶n 
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng 
Khoa Khoa häc C¬ B¶n lµ ®¬n vÞ qu¶n lý c¬ së, gióp HiÖu tr­ëng qu¶n lý toµn bé ho¹t ®éng ®µo t¹o theo môc tiªu, ch­¬ng tr×nh, néi dung vµ ph­¬ng ph¸p ®µo t¹o cña ngµnh häc, m«n häc ®­îc giao; tæ chøc c«ng t¸c nghiªn cøu thùc nghiÖm khoa häc cña ngµnh nghÒ ®­îc giao.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. Tham gia ®Ò xuÊt víi Gi¸m hiÖu c¸c quan ®iÓm, gi¶i ph¸p vÒ x©y dùng vµ ph¸t triÓn ®µo t¹o, nghiªn cøu khoa häc vµ qu¶n lý Nhµ tr­êng.

2. X©y dùng néi dung, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y, häc tËp vµ lËp thêi kho¸ biÓu gi¶ng d¹y nh÷ng häc phÇn, m«n häc, nh÷ng chuyªn ngµnh ®­îc giao; tæ chøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc vµ ®µo t¹o kh¸c trong ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o chung cña Tr­êng.

3. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn qu¸ tr×nh ®µo t¹o, kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y, häc tËp, tiÕn ®é gi¶ng d¹y; th­êng xuyªn kiÓm tra c«ng t¸c gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn vµ häc tËp cña häc sinh sinh viªn (HSSV) theo quy ®Þnh chung cña Tr­êng.

4. ChØ ®¹o c¸c bé m«n tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, tµi liÖu gi¶ng d¹y do HiÖu tr­ëng giao; tæ chøc nghiªn cøu, c¶i tiÕn ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, häc tËp.


5. Tæng hîp sè liÖu gi¶ng d¹y, häc tËp, rÌn luyÖn; qu¶n lý vµ ®¸nh gi¸ toµn diÖn chÊt l­îng c«ng t¸c ®µo t¹o trong ph¹m vi Khoa ®¶m nhiÖm; ph©n tÝch chÊt l­îng ®µo t¹o, ®Ò ra biÖn ph¸p thiÕt thùc nh»m n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ cña Khoa.

6. Tæ chøc ho¹t ®éng khoa häc c«ng nghÖ, s¸ng kiÕn c¶i tiÕn cÊp khoa vµ cÊp tr­êng; chñ ®éng tham gia thùc hiÖn c¸c ®Ò tµi cÊp Bé trë lªn, dù ¸n hîp t¸c quèc tÕ.

7. ChØ ®¹o c¸c Bé m«n tæ chøc qu¶n lý gi¶ng viªn, viªn chøc vµ HSSV thuéc Khoa theo ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng; qu¶n lý c¬ së vËt chÊt ®­îc giao; x©y dùng kÕ ho¹ch b¶o tr× thiÕt bÞ d¹y häc, thùc hµnh, thùc tËp, thÝ nghiÖm vµ thùc nghiÖm khoa häc. 

8. Thùc hiÖn nhiÖm vô ®µo t¹o, båi d­ìng gi¶ng viªn; tæ chøc båi d­ìng kÌm cÆp gi¶ng viªn míi; thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc chÝnh trÞ, t­ t­ëng, ®¹o ®øc, lèi sèng cho ®éi ngò gi¶ng viªn, viªn chøc vµ HSSV cña Khoa. 

9. Tæ chøc b¸o c¸o s¸ng kiÕn, c¶i tiÕn, häc thuËt trong Khoa vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô, ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, ph­¬ng ph¸p qu¶n lý.


10. ChØ ®¹o Bé m«n Gi¸o dôc thÓ chÊt tæ chøc phong trµo ho¹t ®éng thÓ dôc thÓ thao trong vµ ngoµi Tr­êng.

11. C«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc häc sinh sinh viªn


a. Tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc HSSV thuéc Khoa, bè trÝ gi¸o viªn chñ nhiÖm, chØ ®¹o bÇu c¸n bé líp, h­íng dÉn c¸c líp x©y dùng vµ thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh ho¹t ®éng cña líp trong th¸ng häc kú, n¨m häc; båi d­ìng c¸n bé líp; theo dâi ho¹t ®éng, ®Ò nghÞ khen th­ëng hoÆc kû luËt HSSV;


b. Tæng hîp c¸c vÊn ®Ò qu¶n lý HSSV cña Khoa ®¶m b¶o ph¸t huy quyÒn d©n chñ cña HSSV; chØ ®¹o c¸c bé m«n thùc hiÖn gi¸o dôc HSSV theo ®Æc thï vµ truyÒn thèng ngµnh nghÒ, tæ chøc kiÓm tra viÖc thùc hiÖn néi quy cña Khoa vµ cña Nhµ tr­êng;


c. Nghiªn cøu hå s¬ ®Ò xuÊt ý kiÕn ®Ò nghÞ Nhµ tr­êng quyÕt ®Þnh cho HSSV ®­îc th«i häc, buéc th«i häc hay ®×nh chØ häc tËp tuú thuéc tõng ®èi t­îng vµ tõng vô viÖc cô thÓ;


d. Duy tr× tæ chøc ph©n lo¹i kÕt qu¶ häc tËp vµ rÌn luyÖn cña HSSV trong Khoa ®Ó cã biÖn ph¸p gi¸o dôc theo träng t©m cña tõng thêi kú;


e. ChØ ®¹o c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm,cè vÊn häc tËp, kiÓm tra, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña c«ng t¸c qu¶n lý HSSV thuéc Khoa qu¶n lý;


f. QuyÕt ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò qu¶n lý HSSV theo ph©n cÊp cña Tr­êng;


g. Tæ chøc, theo dâi, ®¸nh gi¸ phong trµo thi ®ua cña HSSV trong khoa vÒ häc tËp, v¨n thÓ, rÌn luyÖn ®¹o ®øc;

12. Tæ chøc ®¨ng ký vµ thùc hiÖn c¸c phong trµo thi ®ua do Tr­êng tæ chøc.

13. Tæ chøc ho¹t ®éng phong trµo v¨n thÓ trong Khoa vµ tham gia c¸c phong trµo v¨n thÓ cña tr­êng ®Ó n©ng cao ®êi sèng tinh thÇn cho viªn chøc vµ HSSV, gãp phÇn vµo viÖc n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o toµn diÖn.

  14. Chñ tr× tæ chøc tuyÓn sinh vµ ®µo t¹o bËc Trung häc phæ th«ng ®¶m b¶o ®óng quy ®Þnh cña Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o.
15. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
16. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c khi ®­îc hiÖu tr­ëng giao.






                                hiÖu tr­ëng
          Bé c«ng th­¬ng                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
            Tr­êng ®hcn qu¶ng ninh                            §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
Quy ®Þnh

chøc n¨ng, nhiÖm vô
Cña khoa lý luËn chÝnh trÞ 
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè      /Q§-§HCNQN ngµy    /12 /2012)
§iÒu 1. Chøc n¨ng
Khoa Lý luËn chÝnh trÞ lµ ®¬n vÞ qu¶n lý c¬ së, gióp HiÖu tr­ëng tæ chøc qu¶n lý toµn bé ho¹t ®éng gi¶ng d¹y c¸c m«n häc lý luËn chÝnh trÞ theo môc tiªu, ch­¬ng tr×nh, néi dung vµ ph­¬ng ph¸p ®µo t¹o do Bé GD&§T quy ®Þnh, tæ chøc c«ng t¸c nghiªn cøu khoa häc trong khoa theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

§iÒu 2. NhiÖm vô 

1. Tham gia ®Ò xuÊt víi Gi¸m hiÖu c¸c quan ®iÓm, gi¶i ph¸p vÒ x©y dùng vµ ph¸t triÓn ®µo t¹o, nghiªn cøu khoa häc vµ qu¶n lý Nhµ tr­êng.

2. X©y dùng néi dung, ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y, häc tËp vµ lËp thêi kho¸ biÓu gi¶ng d¹y nh÷ng häc phÇn, m«n häc, nh÷ng chuyªn ngµnh ®­îc giao; tæ chøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng gi¸o dôc vµ ®µo t¹o kh¸c trong ch­¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch ®µo t¹o chung cña Tr­êng.

3. Chñ tr× tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µo t¹o, tiÕn ®é gi¶ng d¹y, th­êng xuyªn kiÓm tra c«ng t¸c gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn vµ häc tËp cña häc sinh sinh viªn (HSSV) theo quy ®Þnh chung cña Tr­êng.

4. Tæ chøc biªn so¹n ch­¬ng tr×nh, gi¸o tr×nh, tµi liÖu gi¶ng d¹y do HiÖu tr­ëng giao; tæ chøc nghiªn cøu, c¶i tiÕn ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, häc tËp.


5. Tæng hîp sè liÖu gi¶ng d¹y, häc tËp, rÌn luyÖn; qu¶n lý vµ ®¸nh gi¸ toµn diÖn chÊt l­îng c«ng t¸c ®µo t¹o trong ph¹m vi Khoa ®¶m nhiÖm; ph©n tÝch chÊt l­îng ®µo t¹o, ®Ò ra biÖn ph¸p thiÕt thùc nh»m n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o ®¶m b¶o hoµn thµnh nhiÖm vô chÝnh trÞ cña Khoa.

6. Tæ chøc ho¹t ®éng khoa häc c«ng nghÖ, s¸ng kiÕn c¶i tiÕn cÊp khoa vµ cÊp tr­êng; chñ ®éng tham gia thùc hiÖn c¸c ®Ò tµi cÊp Bé trë lªn, dù ¸n hîp t¸c quèc tÕ.

7. Qu¶n lý gi¶ng viªn, viªn chøc thuéc Khoa theo ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng; qu¶n lý c¬ së vËt chÊt ®­îc giao. 

8. Thùc hiÖn båi d­ìng kÌm cÆp gi¶ng viªn míi; thùc hiÖn c«ng t¸c gi¸o dôc chÝnh trÞ, t­ t­ëng, ®¹o ®øc, lèi sèng cho ®éi ngò gi¶ng viªn, viªn chøc cña Khoa. 

9. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn viÖc ®µo t¹o, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô cho gi¶ng viªn vµ viªn chøc thuéc Khoa.

10. Tæ chøc b¸o c¸o s¸ng kiÕn, c¶i tiÕn, häc thuËt trong Bé m«n vÒ chuyªn m«n nghiÖp vô, ph­¬ng ph¸p gi¶ng d¹y, ph­¬ng ph¸p qu¶n lý.


11. Tham gia c«ng t¸c qu¶n lý vµ gi¸o dôc häc sinh, sinh viªn theo häc phÇn vµ nhiÖm vô gi¸o viªn chñ nhiÖm, cè vÊn häc tËp khi ®­îc ph©n c«ng.
12. X©y dùng kÕ ho¹ch vµ tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch c¸c cuéc thi ¤limpÝch chÝnh trÞ, thi häc tËp vµ lµm theo tÊm g­¬ng ®¹o ®øc Hå ChÝ Minh theo chØ ®¹o cña cÊp trªn.

13. Tæ chøc ®¨ng ký vµ thùc hiÖn c¸c phong trµo thi ®ua do Tr­êng tæ chøc.

14. Tæ chøc ho¹t ®éng phong trµo v¨n thÓ trong Khoa vµ tham gia c¸c phong trµo v¨n thÓ cña Tr­êng ®Ó n©ng cao ®êi sèng tinh thÇn cho CCVC vµ HSSV, gãp phÇn vµo viÖc n©ng cao chÊt l­îng ®µo t¹o toµn diÖn.
15. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt.
16. Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c khi ®­îc HiÖu tr­ëng giao.
                                                                                                               hiÖu tr­ëng
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