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QUYẾT ĐỊNH
Về việc Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHIỆP QUẢNG NINH
Căn cứ Điều lệ Trường Đại học ban hành kèm theo Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ;

 Căn cứ Quyết định số 4361/QĐ-BCT ngày 16 tháng 05 năm 2014 của Bộ Công Thương về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh;


Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức cán bộ,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký; các quy định về chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường đã ban hành trước đây hết hiệu lực thi hành.

Điều 3. Trưởng các đơn vị và cá nhân thuộc Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Đảng ủy, BGH, CĐ;

- 22 đơn vị;

- Lưu TCCB, VT;
	HIỆU TRƯỞNG


	BỘ CÔNG THƯƠNG

TRƯỜNG ĐHCN QUẢNG NINH


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

              



QUY ĐỊNH
Về chức năng, nhiệm vụ các đơn vị trực thuộc

 Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-ĐHCNQN ,  ngày    tháng 8 năm 2017)
ĐIỀU 1. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA PHÒNG ĐÀO TẠO
A. Chức năng


Phòng Đào tạo là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu  trưởng hoạch định chiến lược phát triển đào tạo của Nhà trường; tổ chức, quản lý, thực hiện, kiểm tra và giám sát công tác đào tạo hệ chính quy, vừa làm vừa học và liên kết đào tạo trong Trường.

B. Nhiệm vụ 
1.Công tác tham mưu về giáo dục đào tạo

a.  Nghiên cứu đề xuất chiến lược, phương hướng phát triển giáo dục và đào tạo của Nhà trường về mục tiêu đào tạo, cơ cấu ngành nghề, quy mô và phương thức đào tạo; cơ sở vật chất cần thiết phục vụ công tác đào tạo.

b. Thực hiện quan hệ với các trường đại học, cao đẳng và các cơ sở đào tạo khác liên kết hợp tác đào tạo và nghiên cứu khoa học.

c. Chủ trì xây dựng hệ thống văn bản quản lý quy định nội bộ về công tác đào tạo của trường.


2. Công tác quản lý đào tạo 


a. Hướng dẫn các đơn vị chuyên môn đào tạo (Khoa, Bộ môn, Trung tâm) thuộc Trường biên soạn, cải tiến chương trình chi tiết, giáo trình và quản lý các chương trình giáo dục, giáo trình và chương trình chi tiết các học phần;


b. Tổ chức xây dựng kế hoạch đào tạo theo từng học kỳ và từng năm học trình Hiệu trưởng phê duyệt và bàn giao cho các đơn vị chuyên môn đào tạo để tổ chức thực hiện;


c. Chủ trì, phối hợp với các bộ phận chức năng xây dựng hợp đồng liên kết đào tạo và chủ trì tổ chức thực hiện hợp đồng đúng theo quy định;

d. Phối hợp với các đơn vị chuyên môn đào tạo lập kế hoạch giảng viên hàng năm, bồi dưỡng giảng viên để đáp ứng kế hoạch đào tạo;


đ. Hướng dẫn các đơn vị chuyên môn đào tạo lập kế hoạch công tác học kỳ, năm học và  kiểm tra việc thực hiện; chủ trì tổ chức xây dựng thời khoá biểu và kiểm tra việc thực hiện; phối hợp với các Phòng, Khoa, Bộ môn điều tiết phòng học, thời khóa biểu, giảng viên theo tình hình thực tế.


e. Phối hợp với các đơn vị chuyên môn đào tạo tổ chức việc kiểm tra, thi hết học phần, bảo vệ khóa luận tốt nghiệp theo quy chế đào tạo; Phối hợp với Phòng Thanh tra- Kiểm định chất lượng kiểm tra và đánh giá việc thực hiện các hoạt động thi.

g. Chủ trì thực hiện công tác kiểm tra, giám sát việc giảng dạy và học tập; Quản lý kết quả học tập và tổ chức xét lên lớp, tốt nghiệp, ngừng học, thôi học theo quy chế đào tạo.


h. Hướng dẫn các đơn vị chuyên môn đào tạo tổng hợp, đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên, học tập của HSSV đối với các học phần, môn học do đơn vị chuyên môn đào tạo phụ trách theo tháng, học kỳ, năm học; giúp Hiệu trưởng tổng hợp đánh giá chất lượng giảng dạy, học tập toàn trường theo học kỳ, năm học;

i. Phối hợp với phòng Tổ chức cán bộ và Phòng Công tác HSSV tổ chức phong trào thi đua dạy tốt trong giáo viên và học tốt trong HSSV;

k. Hàng năm, tổ chức lễ khai giảng và tổng kết năm học ;


l. Chủ trì tổ chức nghiệm thu khối lượng công tác của giảng viên hàng năm  theo Quy định của pháp luật và của Nhà trường ;

m. Chủ trì phối hợp với các đơn vị chuyên môn giải quyết thủ tục cho sinh viên chuyển trường, chuyển ngành học.


3. Công tác xây dựng CSVC, thực hành thực tập  



a. Tổ chức xây dựng kế hoạch thực hành, thực tập theo năm học cho các ngành đào tạo; xây dựng quy định về thực hành, thực tập của các lớp HSSV tại các cơ sở thực tập; giúp Hiệu trưởng theo dõi, kiểm tra và đánh giá chất lượng các đoàn và các đợt thực tập;


b. Tổ chức lập kế hoạch xây dựng, phát triển CSVC kỹ thuật phục vụ cho giảng dạy và học tập; hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị chuyên môn đào tạo thực hiện quản lý và sử dụng CSVC phục vụ đào tạo;


c. Tổ chức cho các đơn vị chuyên môn đào tạo  xây dựng, đánh giá, nghiệm thu và quản lý các loại hồ sơ học phần, môn học; lập kế hoạch biên soạn, in ấn các loại giáo trình;

d. Chủ trì tổ chức xây dựng hồ sơ mở ngành học mới trình cấp trên phê duyệt; tổ chức xây dựng chương trình chi tiết và quản lý các ngành học sau khi được phê duyệt;

đ. Tổ chức thực hiện việc rà soát, đổi mới nội dung chương trình đào tạo và chương trình môn học, ngành học phù hợp với thực tiễn và quy định của các Bộ, Ngành liên quan.


4. Công tác tuyển sinh 

  
a. Xây dựng Kế hoạch tuyển sinh hàng năm; chủ trì, phối hợp với các đơn vị trong toàn trường tổ chức thực hiện kế hoạch tuyển sinh bảo đảm đúng quy chế;

b. Tổ chức thực hiện nhiệm vụ tuyển sinh từ việc thông tin quảng cáo, thu nhận hồ sơ, xét tuyển, gọi nhập học, đón tiếp, xếp lớp đến các thủ tục cần thiết khác để tổ chức học tập đúng theo kế hoạch;
c. Thực hiện tổng kết, đánh giá công tác tuyển sinh hàng năm để định hướng công tác tuyển sinh cho năm tới hiệu quả hơn.


5. Công tác hành chính nghiệp vụ đào tạo 


a. Quản lý, thực hiện đầy đủ các sổ sách biểu mẫu giáo vụ theo quy định của Bộ GD&ĐT trong các hoạt động đào tạo; 

b. Quản lý và cấp phát văn bằng, chứng chỉ đào tạo các bậc đảm bảo quy định của Bộ GD&ĐT;


c. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn về đào tạo;

d. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất;

e. Thường trực các Hội đồng tư vấn: Tuyển sinh, Xét công nhận tốt nghiệp, Sư phạm, Nghiệm thu khối lượng giảng dạy, Xét lên lớp ... ;

g. Phối hợp với Phòng Tổ chức cán bộ thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên đáp ứng nhu cầu giảng dạy;


h. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ;


i. Tổ chức quản lý nề nếp, quy định công tác nghiệp vụ trong phòng và các bộ phận đào tạo, quản lý tốt tài sản được trang bị cho phòng;

6. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐiỀU 2.CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ PHÒNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ 
                                 VÀ QUAN HỆ QUỐC TẾ
A. Chức năng 


Phòng Khoa học công nghệ và Quan hệ quốc tế (KHCN&QHQT) là đơn vị có chức năng tham mưu giúp Hiệu trưởng quản lý và tổ chức thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ và quan hệ quốc tế nhằm phục vụ cho công tác đào tạo, tổ chức triển khai một số chương trình, dự án hợp tác quốc tế được Trường giao.

B. Nhiệm vụ 

1. Công tác khoa học công nghệ
a. Tham mưu giúp Hiệu trưởng xây dựng phương hướng, chương trình, kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ;

b. Hướng dẫn các đơn vị trong Trường lập kế hoạch và thực hiện nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ, đăng ký các hoạt động về KHCN, làm thủ tục xin phê duyệt nhiệm vụ KHCN cấp Bộ và cấp Nhà nước, tổ chức phê duyệt nhiệm vụ KHCN cấp Trường;

c. Lập kế hoạch chỉ đạo, triển khai, giám sát tiến độ thực hiện các đề tài, dự án trong nước và quốc tế;

d. Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện hệ thống văn bản quản lý nội bộ về KHCN phù hợp với quy định chung và điều kiện thực tế của Nhà trường; tổ chức thực hiện nhiệm vụ KHCN cấp Bộ, cấp Nhà nước đảm bảo quy định chung;

e. Tổ chức nghiệm thu, ứng dụng, công bố, công nhận, tổng kết, đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ trong Trường;
f. Chuẩn bị nội dung và tổ chức Hội nghị khoa học trường, các Hội thảo khoa học, Hội nghị chuyên đề về NCKH cấp Trường; tư vấn cho Đoàn thanh niên, Hội sinh viên tổ chức hoạt động KHCN;

g. Chủ động mở rộng hợp tác về KHCN với các cơ quan, đơn vị, tổ chức trong và ngoài nước.

h. Hướng dẫn các đơn vị chuyên môn đào tạo tổ chức hoạt động KHCN trong  HSSV;

i. Phối hợp với Phòng Tài chính kế toán lập phương án phân bổ, quản lý kinh phí nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ;

j. Chuyển các báo cáo kết quả nghiên cứu khoa học thuộc đề tài khoa học các cấp đã nghiệm thu về Trung tâm Thông tin thư viện;

k. Biên tập và phát hành Tập san nội bộ;

l.Tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ về khoa học và công nghệ cho đội ngũ cán bộ KHCN;

m. Thường trực các Hội đồng: Phê duyệt đề cương, Nghiệm thu kết quả đề tài nghiên cứu khoa học, Xét công nhận SKCT, Khen thưởng Lưu học sinh.

2. Công tác quan hệ quốc tế
a. Xây dựng và trình Hiệu trưởng quyết định chủ trương, nội dung, kế hoạch hợp tác quốc tế ngắn hạn, dài hạn và tổ chức thực hiện ;

b. Tham gia đàm phán và trình Hiệu trưởng ký kết các văn bản hợp tác với các đối tác; 

c. Xây dựng các văn bản về hợp tác quốc tế, trình Hiệu trưởng và tổ chức thực hiện các văn bản đó;

d. Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài Trường mở rộng hợp tác quốc tế trong lĩnh vực đào tạo, khoa học công nghệ; tổ chức triển khai thực hiện và kiểm tra, giám sát các chương trình dự án quốc tế;

đ.Tổ chức tuyển sinh, thành lập các lớp du học, tổ chức quản lý lưu học sinh ở nước ngoài theo quy định của Bộ GD&ĐT, pháp luật của Việt Nam và pháp luật của các nước sở tại;

e. Đầu mối làm các thủ tục cần thiết và trực tiếp quản lý lưu học sinh nước ngoài học tại trường; 
f. Liên hệ làm các thủ tục, chủ trì tổ chức đón tiếp và làm việc với các đoàn khách nước ngoài vào làm việc với Nhà trường;

g. Trực tiếp và phối hợp với Phòng Tổ chức cán bộ, các đơn vị liên quan làm các thủ tục xuất, nhập cảnh cho các đoàn cán bộ và lưu học sinh của trường ra nước ngoài công tác và học tập;

h. Chuẩn bị nội dung và tổ chức các cuộc hội nghị, hội thảo quốc tế tại trường; lập biên bản các Hội nghị, Hội thảo, cuộc họp, buổi làm việc có khách nước ngoài do Giám hiệu chủ trì;

i. Phối hợp với các tổ chức trong và ngoài nước, liên kết cùng quan hệ hợp tác với các đối tác thứ ba;

k. Tham gia bồi dưỡng trình độ chuyên môn, nghiệp vụ quan hệ quốc tế.

3. Công tác hành chính nghiệp vụ 

a. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng; xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Phòng;

b. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn;

c. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

4. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 3. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA PHÒNG CÔNG TÁC
                                  HỌC SINH SINH VIÊN
A. Chức năng

Phòng Công tác học sinh, sinh viên (HSSV) là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng về công tác quản lý, giáo dục chính trị tư tưởng cho HSSV đảm bảo các chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; thiết lập mối quan hệ với doanh nghiệp để tìm kiếm, tư vấn, giới thiệu việc làm cho HSSV. 


B. Nhiệm vụ 

    
1.  Công tác giáo dục chính trị tư tuởng:

a. Đánh giá tình hình tư tưởng, nhận thức chính trị của HSSV và xây dựng kế hoạch, biện pháp thực hiện các hoạt động giáo dục chính trị tư tưởng trong toàn trường.

b. Chủ trì thực hiện công tác giáo dục HSSV trong toàn trường về chính trị, tư tưởng, phẩm chất đạo đức, lối sống; triển khai việc thực hiện Quy chế HSSV; nắm tình hình tư tưởng, tâm tư, nguyện vọng của HSSV trong toàn trường; 

c. Phối hợp với các Phòng ban và các đơn vị chuyên môn đào tạo tổ chức học tập Nghị quyết, đường lối của Đảng, pháp luật của nhà nước; phổ biến các quy định của Nhà trường cho HSSV; tổ chức tuần lễ sinh hoạt vào đầu khóa học và các đợt sinh hoạt chính trị vào dịp kỷ niệm các ngày lễ lớn trong năm;

d. Tổ chức và quản lý các đợt sinh hoạt chính trị, sinh hoạt đầu khóa & đầu năm học trong trường.

đ. Trình Hiệu trưởng phê duyệt các văn bản hướng dẫn quy định, kế hoạch giáo dục văn hóa, thẩm mỹ, đạo đức, lối sống cho HSSV và tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện .

e. Trình Hiệu trưởng phê duyệt các văn bản về kế hoạch, nội dung, biện pháp thực hiện các phong trào phòng chống tội phạm, tệ nạn xã hội và xây dựng môi trường sư phạm; chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các văn bản đã phê duyệt.
2. Công tác Học sinh - Sinh viên
a. Phối hợp với Phòng Đào tạo, các đơn vị chuyên môn đào tạo (Khoa, Bộ môn, Trung tâm) tiếp nhận HSSV trúng tuyển vào trường do các đơn vị tuyển sinh bàn giao; xử lý các trường hợp HSSV không đủ điều kiện và các thủ tục, hồ sơ vào trường; tham mưu cho Giám hiệu chỉ đạo các khoa ổn định tổ chức lớp, chi đoàn;

b. Xây dựng, quản lý hồ sơ, cấp mã số HSSV  để phục vụ cho việc tra cứu; cấp giấy chứng nhận và các giấy tờ liên quan tới HSSV; tổ chức làm thẻ HSSV;
c.Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ trong HSSV;
d. Phối hợp thực hiện các loại bảo hiểm cần thiết cho HSSV;


đ. Chủ trì phối hợp với các phòng, đơn vị chuyên môn đào tạo tiến hành phân loại, xếp loại HSSV  theo quy chế hiện hành, xét thi đua cho HSSV; xử lý kỷ luật và giải quyết các thủ tục hành chính cho những HSSV bị xoá tên, bị thi hành kỷ luật ở mức đình chỉ học tập, buộc thôi học về địa phương;

e. Nắm bắt diễn biến sỹ số hàng tuần, tháng, học kỳ, năm học; phân tích, đánh giá kết quả rèn luyện, chất lượng học tập và tổ chức phân loại lớp theo quy định chung; nắm bắt diễn biến các đối tượng chính sách ưu đãi và đối tượng chính sách xã hội để thực hiện chế độ theo quy định;

g. Nghiên cứu các văn bản của cấp trên, chủ trì xây dựng các văn bản của Trường về công tác quản lý HSSV;


h. Thực hiện quy định chế độ học bổng và trợ cấp xã hội; hướng dẫn các đơn vị chuyên môn đào tạo xét cấp học bổng khuyến khích học tập và trợ cấp xã hội cho HSSV, tập hợp kết quả trình Hiệu trưởng quyết định; phối hợp với các đơn vị liên quan đôn đốc việc thu kinh phí đào tạo; xử lý những HSSV không đóng kinh phí đào tạo theo quy định; phối hợp với địa phương và các cơ quan có liên quan giải quyết đúng chế độ chính sách của HSSV theo quy định;


i. Căn cứ các quy định của Nhà nước và của Nhà trường tổ chức việc xét miễn giảm học phí, tạm hoãn thực hiện nghĩa vụ quân sự và các chế độ ưu đãi khác đối với HSSV trong thời gian học tại Trường;


k. Phối hợp với các đơn vị chuyên môn đào tạo sắp xếp bố trí giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập cho các lớp; tiến hành kiểm tra, đánh giá kết quả hoạt động của giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập;


l. Phối hợp với phòng Quản trị – Dịch vụ công và các đơn vị chuyên môn đào tạo nắm sỹ số HSSV ở nội trú, kiểm tra HSSV thực hiện Quy chế HSSV  ở nội trú, phối hợp xử lý các trường hợp vi phạm; phối hợp với an ninh địa phương quản lý HSSV ở ngoại trú theo quy chế của Bộ GD&ĐT;


m. Phối hợp với Đoàn TNCS Hồ Chí Minh và các phòng ban, đơn vị chuyên môn đào tạo tổ chức và tạo điều kiện cho HSSV tham gia hoạt động văn hoá, văn nghệ, thể dục thể thao, các câu lạc bộ sở thích và các hoạt động giải trí lành mạnh khác; định kỳ tổ chức các cuộc tiếp xúc, đối thoại trực tiếp giữa lãnh đạo nhà trường với HSSV, làm đầu mối  giải quyết và trả lời khiếu nại của HSSV;


n. Chủ trì phối hợp với các phòng, đơn vị chuyên môn đào tạo liên quan giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV về hồ sơ giấy tờ cho HSSV tốt nghiệp ra trường hoặc về địa phương; xử lý các trường hợp phải bồi hoàn kinh phí đào tạo;


o. Thiết lập và củng cố mối quan hệ giữa Nhà trường với gia đình HSSV;


p. Thường trực các Hội đồng cấp trường về thi đua-khen thưởng, kỷ luật liên quan đến HSSV.

3. Quan hệ doanh nghiệp, tư vấn việc làm
a. Tìm kiếm, thiết lập mối quan hệ toàn diện giữa nhà trường với các tổ chức, cá nhân, doanh nghiệp, các cơ sở đào tạo trong và ngoài nước nhằm hợp tác và hỗ trợ trong đào tạo, nghiên cứu khoa học cho sinh viên;
b. Tổ chức thực hiện công tác tư vấn việc làm; giới thiệu và làm cầu nối cung ứng việc làm cho sinh viên chuẩn bị tốt nghiệp cho các đơn vị có nhu cầu;
c. Tìm kiếm, xây dựng các mối quan hệ bền vững với các doanh nghiệp tiềm năng nhằm tổ chức các địa bàn tham quan, thực tập ổn định cho sinh viên, giảng viên;
d. Tổ chức câu lạc bộ hướng nghiệp, hoạt động ngoại khóa, giao lưu với đơn vị sử dụng lao động giúp người học bổ sung kiến thức thực tế;
đ. Tổ chức, tham gia các chương trình giao lưu, hội thảo, hội nghị, ngày hội việc làm hàng năm;
e. Thiết lập, xây dựng cơ sở dữ liệu về việc làm, thông tin hai chiều giữa trường với các tổ chức, cá nhân sử dụng lao động, cơ sở dữ liệu về sinh viên tốt nghiệp theo ngành nghề hàng năm để tư vấn và giới thiệu phù hợp với các đơn vị, cá nhân có nhu cầu sử dụng lao động;
g. Phối hợp các bộ phận chuyên môn lập kế hoạch gắn kết hoạt động Nhà trường với công ty, doanh nghiệp trong công tác đào tạo nguồn nhân lực đáp ứng nhu cầu xã hội. Điều tra, khảo sát việc làm của HSSV ra trường, đánh giá tình hình việc làm và nhu cầu xã hội, đề xuất quy mô, chương trình từng ngành đào tạo theo yêu cầu của doanh nghiệp;

h. Đầu mối trong công tác tiếp nhận thông tin, quản lý thông tin về việc làm, phối hợp các bộ phận chức năng trong trường để tổ chức thực hiện các hoạt động liên kết đào tạo nhân lực, nghiên cứu khoa học theo yêu cầu của các công ty, doanh nghiệp, cơ quan;

i. Chịu trách nhiệm chính trong công tác phối hợp với ban liên lạc Cựu sinh viên tổ chức các hoạt động của Cựu sinh viên trường;
k. Tổ chức các lớp bồi dưỡng ngắn hạn theo nhu cầu nhằm trang bị cho người học những kỹ năng cần thiết trước khi ra trường.
5. Công tác hành chính nghiệp vụ 

a. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Phòng.

b. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn.

c. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

6. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 4. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ
A. Chức năng 


Phòng Tổ chức cán bộ là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng xây dựng, quản lý bộ máy tổ chức, nhân sự; tiền lương, chế độ chính sách; thi đua khen thưởng; pháp chế; bảo vệ chính trị nội bộ phù hợp với chủ trương đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước và nhiệm vụ chính trị của Nhà trường.
B. Nhiệm vụ 


1. Xây dựng bộ máy tổ chức nhà trường 

a. Căn cứ chiến lược phát triển Nhà trường trong từng thời kỳ, chức năng, nhiệm vụ và tình hình thực tế của Nhà trường để nghiên cứu đề xuất phương án xây dựng và kiện toàn cơ cấu tổ chức, bộ máy quản lý;


b. Chủ trì xây dựng Quy chế tổ chức hoạt động của Trường, quy định về chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trong toàn trường.

2. Xây dựng và phát triển đội ngũ Công chức, Viên chức (CCVC)

a. Xây dựng kế hoạch biên chế đội ngũ CCVC dài hạn và hàng năm đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ  được giao;


b. Thực hiện tuyển dụng và tiếp nhận CCVC theo chỉ tiêu biên chế được  duyệt hoặc do cấp trên điều động đến theo đúng quy định và phân cấp quản lý nhân sự của Bộ; thường trực Hội đồng tuyển dụng Nhà trường;


c. Nghiên cứu tham mưu cho lãnh đạo nhà trường việc sắp xếp, thuyên chuyển, bố trí CCVC cho phù hợp với khả năng và đáp ứng yêu cầu công việc của từng đơn vị trong Trường;


d. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ hàng năm cho CCVC nhằm đáp ứng nhu cầu nhiệm vụ của Trường và của từng đơn vị;


đ. Xây dựng quy hoạch cán bộ lãnh đạo, cán bộ chủ chốt theo từng giai đoạn chuẩn bị cho chiến lược lâu dài phát triển Nhà trường và thực hiện rà soát điều chỉnh, bổ sung hàng năm;

e. Nghiên cứu, đề xuất và làm thủ tục đề nghị cấp trên bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bộ lãnh đạo của nhà trường theo đúng quy định của pháp luật;


f. Tổ chức đánh giá, phân loại CCVC hàng năm theo quy định.
3. Tổ chức thực hiện chế độ chính sách và quản lý lao động, tiền lương

a. Thực hiện chế độ chính sách và quản lý CCVC 


- Tổ chức thực hiện chế độ đối với CCVC trong toàn Trường theo chủ trương của Đảng, chính sách của Nhà nước và quy định của Nhà trường;


- Nghiên cứu và tổ chức thực hiện các biện pháp quản lý và nâng cao hiệu suất ngày giờ công lao động, theo dõi tình hình biến động lao động của từng đơn vị và của toàn Trường;


- Hướng dẫn và phối hợp với các đơn vị theo dõi giám sát việc thực hiện nhiệm vụ, quy trình công tác và kết quả lao động của từng CCVC; 


- Giám sát các đơn vị chấm công và duyệt bảng chấm công của các đơn vị hàng tháng để làm thủ tục cấp phát lương.

b. Công tác tiền lương và chế độ bảo hiểm 


- Tổ chức xây dựng quỹ lương, phân phối quỹ lương và kiểm tra bảng chấm công trả lương cho CCVC hàng tháng;


- Thực hiện công tác xét duyệt nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn, làm thủ tục thi nâng ngạch cho CCVC theo quy định; thực hiện điều chỉnh lương của người lao động đúng theo quy định; 


- Quản lý và thường xuyên cập nhật thay đổi mức đóng BHXH cho CCVC, làm sổ bảo hiểm xã hội cho CCVC theo đúng chế độ chính sách hiện hành;


- Thực hiện các thủ tục theo quy định để giải quyết các chế độ Bảo hiểm xã hội và các chế độ bảo hiểm khác cho CCVC.
c. Công tác an toàn và  bảo hộ lao động


- Lập kế hoạch bảo hộ lao động cho toàn trường hàng năm, trực tiếp duyệt chế độ cấp phát các loại bảo hộ lao động theo đúng pháp luật;


- Phối hợp với các bộ phận xây dựng, phổ biến giám sát nội quy an toàn lao động; tham gia xác minh, giải quyết các chế độ do tai nạn lao động xảy ra.
4. Công tác Thi đua - Khen thưởng,  Kỷ luật


a. Thường trực Hội đồng Thi đua - khen thưởng Nhà trường, tổ chức thực hiện việc xét tặng các danh hiệu thi đua, các hình thức khen thưởng cấp cao theo quy định hiện hành;


b. Chủ trì tổ chức các hoạt động, phong trào thi đua yêu nước nhằm tạo được môi trường thi đua giữa các đơn vị, thúc đẩy tăng năng suất lao động trong toàn trường;


c. Phổ biến, hướng dẫn các đơn vị đánh giá, phân loại thi đua đối với tập thể và cá nhân định kỳ theo quy định; đề xuất với Hội đồng Thi đua - khen thưởng về các hình thức khen thưởng đối với từng đối tượng và từng vụ việc;


d. Thường trực Hội đồng kỷ luật, thẩm định vụ việc, lập hồ sơ và đề xuất với Hội đồng hình thức kỷ luật theo quy định đối với từng vụ việc vi phạm của CCVC.

5. Bảo vệ chính trị nội bộ 

a. Theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc tổ chức và thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ, thực hiện quy chế dân chủ;


b. Lập mới hồ sơ nhân sự tuyển dụng, cử đi học tập, bồi dưỡng, công tác trong và ngoài nước; thu nhận CCVC đi học tập, bồi dưỡng, công tác trở về làm việc tại Trường;


c. Quản lý, bổ sung và lưu trữ hồ sơ CCVC toàn Trường; nắm lịch sử chính trị, phảm chất đạo đức, năng lực chuyên môn của CCVC để tham mưu cho lãnh đạo Nhà trường về công tác cán bộ.

d. Phát hiện, thẩm tra, xác minh các vấn đề nghi vấn về hồ sơ và quá trình lịch sử của từng CCVC để có kết luận rõ ràng, chính xác, khách quan;

đ. Thẩm định và cấp các loại giấy tờ trong phạm vi CCVC: giấy chứng nhận CCVC, giấy nghỉ phép, xác nhận lý lịch, xác nhận chữ ký. …


e. Nghiên cứu, thẩm tra, xác minh các trường hợp nghi vấn về hoạt động chính trị, tư cách phẩm chất, kỷ luật lao động và kinh tế để đề xuất các biện pháp xử lý.
6. Công tác pháp chế 

a. Tham mưu cho lãnh đạo nhà trường về những vấn đề pháp lý liên quan đến hoạt động của Trường, bảo đảm cho nhà trường hoạt động tuân theo pháp luật của nhà nước;

b. Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình phổ biến pháp luật, phổ biến chế độ chính sách của các cấp đến CCVC và HSSV;


c. Nghiên cứu tổ chức thực hiện hệ thống văn bản pháp luật; đề xuất góp ý xây dựng các văn bản luật của Nhà nước khi được yêu cầu;

d. Theo dõi, rà soát, cập nhật quá trình thực hiện chế độ chính sách trong toàn trường; đề xuất bổ sung sửa đổi và xây dựng mới các văn bản quy định nội bộ  thuộc phạm vi nhiệm vụ của phòng;
đ. Tổ chức quản lý việc kê khai tài sản, thu nhập hàng năm theo quy định .
7. Công tác hành chính nghiệp vụ 

a. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Phòng;

b. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn;

c. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.
8. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.
ĐIỀU 5. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ 

               CỦA PHÒNG HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP
A. Chức năng


Phòng Hành chính -Tổng hợp (HC-TH) là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng điều hành công tác kế hoạch tổng hợp; công tác văn phòng; công tác vận tải; công tác đầu tư xây dựng cơ bản, công tác cải tạo sữa chữa trong trường; tổ chức cung ứng vật tư và thiết bị phục vụ cho tất cả các nhu cầu hoạt động trong toàn trường; đại diện trao đổi thông tin giữa Ban Giám hiệu với các cơ quan khác và giữa Ban Giám hiệu với các đơn vị và cá nhân trong Trường.

B. Nhiệm vụ 


1. Công tác kế  hoạch tổng hợp 


a. Tiếp nhận, tổng hợp thông tin, giúp Hiệu trưởng lập các văn bản chỉ đạo, điều hành công việc hàng tuần, hàng tháng, hàng năm, lập các báo cáo định kỳ và đột  xuất;

b. Tổng hợp kế hoạch chung của toàn trường; giúp Hiệu trưởng đôn đốc các đơn vị thực hiện kế hoạch công tác trong tuần, tháng, quý, năm; 
c. Cập nhật và tổng hợp việc thực hiện kế hoạch của các đơn vị, đánh giá kết quả công việc hàng tuần, hàng tháng báo cáo Giám hiệu; điều hòa, phối hợp công tác giữa các bộ phận;

c. Tổ chức các cuộc hội nghị, giao ban tuần, tháng và các hội nghị khác theo chỉ đạo của Hiệu trưởng.

2. Công tác văn phòng 


a. Đón tiếp và tổ chức làm việc với các tổ chức, cá nhân ngoài trường đến quan hệ công tác với Nhà trường; thực hiện công tác đối ngoại của trường;


b. Thực hiện việc chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất (CSVC) cần thiết cho công việc hàng ngày của Giám hiệu, giúp lãnh đạo Trường có đủ điều kiện thuận lợi nhất để hoàn thành nhiệm vụ chính trị được giao;


c. Chuẩn bị cơ sở vật chất cần thiết cho các cuộc hội họp, mít tinh;


d. Sắp xếp, bố trí vị trí làm việc và trang bị điều kiện vật chất cần thiết tại nơi làm việc của các đơn vị (Phòng, Khoa, Ban, Trung tâm, Phân xưởng, Bộ môn) của Trường;


e. Thực hiện công tác văn thư, liên lạc, lưu trữ tài liệu, bảo mật của toàn trường theo quy định của Nhà nước và Nhà trường;


f. Đặt và phân phối báo chí; giao nhận bưu phẩm, thư từ;


g. Quản lý điều hành khu Nhà khách của trường;


h. Rà soát về hình thức pháp lý của tất cả các văn bản nội bộ trước khi làm thủ tục phát hành;


i. Quản lý và phát hành các loại công văn đi, công văn  đến và các loại văn bản lưu hành nội bộ, quản lý con dấu và chữ ký theo quy định;


k. Tổ chức in ấn, sao chép các tài liệu phục vụ các công tác trong Trường.

3. Công tác cung ứng vật tư, thiết bị 


a. Kế hoạch cung ứng vật tư, thiết bị

- Xây dựng kế hoạch vật tư, thiết bị đáp ứng nhu cầu hoạt động cần thiết cho tất cả các mặt công tác trong toàn trường; 


- Thực hiện việc tổng hợp, hướng dẫn các đơn vị lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn các loại vật tư, thiết bị cần thiết cho công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, thực nghiệm sản xuất và đời sống.


b. Thực hiện mua sắm vật tư, thiết bị

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan, tìm nguồn hàng vật tư thiết bị cần thiết, tổ chức mua hàng tuân thủ theo các nguyên tắc thủ tục do Nhà nước quy định; các mặt hàng mua về đảm bảo số lượng, chất lượng, tiết kiệm chi phí cho Nhà trường;


- Cung cấp văn phòng phẩm, dụng cụ học tập phục vụ cho đào tạo và công tác nghiệp vụ;


- Cung ứng vật tư kịp thời cho nhu cầu sửa chữa, xây dựng CSVC, phòng chống bão và các nhu cầu đột xuất khác;

-Trực tiếp soạn thảo tất cả các loại hợp đồng mua sắm vật tư, thiết bị; chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi thực hiện và làm các thủ tục thanh lý hợp đồng.


c. Quản lý vật tư 


- Nắm chắc chất lượng các mặt hàng trong quá trình giao nhận; thực hiện đúng thủ tục mua bán, xuất nhập kho, bảo quản cẩn thận theo đúng yêu cầu của từng loại vật tư;


- Thực hiện đầy đủ các nguyên tắc và kiểm kê hàng hoá, sổ sách theo định kỳ, hoặc các đợt kiểm kê đột xuất theo yêu cầu của cấp trên; đảm bảo vật tư thiết bị phải được khai thác sử dụng triệt để, hạn chế vật tư tồn trong kho; 


- Xây dựng định mức và theo dõi việc sử dụng vật tư thiết bị của tất cả các bộ phận trong Nhà trường;


- Thống kê báo cáo Giám hiệu việc sử dụng vật tư thiết bị trong nhà trường, hoặc báo cáo kiểm kê theo sự chỉ đạo của Nhà nước.

4.  Công tác đầu tư xây dựng cơ bản


a. Xây dựng kế hoạch đầu tư trung hạn và dài hạn theo qui hoạch;

b. Lập hồ sơ thủ tục để xin phê duyệt các dự án mới theo qui hoạch;

 
c. Tổ chức hoàn thiện hồ sơ thủ tục các công trình xây dựng trình Bộ Công Thương phê duyệt; tổ chức các bước thực hiện thi công công trình theo đúng quy định của pháp luật;


d. Tổ chức quản lý, điều hành quá trình thi công, trực tiếp giám sát, kiểm tra  và nghiệm thu công trình đảm bảo chất lượng, khối lượng, tiến độ, an toàn, môi trường và các quy định khác của Pháp luật;


e. Phối hợp với các bộ phận chức năng huy động vốn hợp pháp để triển khai thực hiện các công trình xây dựng cơ bản.

5. Tổ chức sửa chữa lớn, sửa chữa nhỏ các công trình trong trường


a. Lập kế hoạch sửa chữa lớn các công trình đang sử dụng trong trường đã xuống cấp đòi hỏi phải cải tạo, sửa chữa;


b. Thiết kế kỹ thuật và lập dự toán cải tạo, sửa chữa các công trình và hoàn thiện các thủ tục hồ sơ theo quy định của luật xây dựng;


c. Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ công tổ chức thực hiện kế hoạch sửa chữa nhỏ các công trình xuống cấp, giám sát và kiểm tra việc quản lý sử dụng các công trình trong trường;


d. Tổ chức quản lý, điều hành quá trình thi công và trực tiếp giám sát thi công các công trình đảm bảo chất lượng, khối lượng, tiến độ, an toàn và môi trường theo đúng thiết kế, đúng quy định của pháp luật;


e. Khi công trình hoàn thành, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức nghiệm thu thanh toán theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước.


  3. Phối hợp với các tổ chức và cá nhân trong và ngoài nước, liên kết hoạt động đầu tư xây dựng cơ bản.

6. Công tác vận tải và quản lý phương tiện vận tải


a. Quản lý và trực tiếp điều động xe phục vụ kịp thời công việc chung đảm bảo quy định hiện hành;


b. Chuẩn bị tốt phương tiện, đảm bảo kế hoạch vận chuyển phục vụ cho công tác đào tạo, đời sống, sản xuất, xây dựng và các yêu cầu đột xuất khác;


c. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện việc bảo dưỡng, sửa chữa xe theo định kỳ để đảm bảo việc vận chuyển có hiệu quả và kịp thời;


d. Lập kế hoạch dự trù kinh phí cho công tác mua sắm, bảo dưỡng và sửa chữa phương tiện vận tải.


7. Quản lý kỹ thuật, tài sản tất cả các loại thiết bị kỹ thuật trong toàn trường.

8. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Phòng.
9. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn.

10. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

11. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 6. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA PHÒNG TÀI CHÍNH-KẾ TOÁN
A. Chức năng 

Phòng Tài chính - Kế toán là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng tổ chức công tác tài chính, kế toán; đề xuất các giải pháp phục vụ yêu cầu quản trị và quyết định kinh tế tài chính của trường; kiểm tra giám sát các khoản thu chi tài chính, việc sử dụng tài sản, nguồn vốn, tình hình thực hiện nghĩa vụ ngân sách nhà nước; cung cấp thông tin số liệu kế toán theo pháp luật.

B. Nhiệm vụ 

1. Tổ chức công tác hạch toán kế toán  


a. Tổ chức hệ thống chứng từ kế toán và phương thức luân chuyển chứng từ kế toán;


b.  Áp dụng hệ thống tài khoản kế toán thống nhất theo quy định của Nhà nước phù hợp với Nhà trường;


c. Tổ chức bộ máy kế toán và lựa chọn hình thức kế toán phù hợp;


d. Tổ chức thực hiện các chế độ kế toán, tài chính theo quy định của pháp luật trong đơn vị;


e. Cung cấp thông tin, số liệu kế toán theo quy định của pháp luật.
2. Tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát các khoản thu tài chính


a. Xây dựng kế hoạch các nguồn kinh phí hàng năm;


b. Lập dự toán chi hàng năm trình Bộ và các cấp phê duyệt, xin cấp kinh phí;
c. Tổ chức thực hiện công tác thu các khoản học phí, lệ phí, thu sự nghiệp, sản xuất kinh doanh dịch vụ;


d. Tham mưu, đề xuất các giải pháp phục vụ yêu cầu quản trị và quyết định kinh tế, tài chính của Trường;


e. Tham mưu, đề xuất các giải pháp về khai thác, huy động các nguồn kinh phí phục vụ cho công tác đầu tư phát triển Nhà trường.
3. Lập dự toán về chi cho sự nghiệp đào tạo 


a. Lập dự toán chi cho sự nghiệp đào tạo 


 Hàng quý và năm căn cứ định mức được duyệt lập các dự toán sau:


- Lương, học bổng và các khoản thanh toán cá nhân khác; 


- Trợ cấp xã hội và phúc lợi tập thể;


- Công tác phí;


- Các khoản chi cho học tập và giảng dạy;


- Tổng hợp các dự toán về sửa chữa lớn nhà cửa, vật kiến trúc, máy móc thiết bị, phương tiện vận tải, dụng cụ tài sản phục vụ giảng dạy, học tập và hành chính, sinh hoạt.


b. Phân bổ vốn cho các nhu cầu chi tiêu 


Căn cứ vào dự toán đã lập và sau khi được cấp vốn phòng Tài chính-kế toán cùng với phòng Hành chính tổng hợp và các phòng, khoa chức năng bàn bạc và tính toán phân bổ vốn cho các nhu cầu chi tiêu.
4. Tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát các khoản chi tiêu 


a. Nghiên cứu, phổ biến, đôn đốc các đơn vị và cá nhân thực hiện đúng chế độ tài chính, Luật Kế toán và các văn bản hướng dẫn luật của Nhà nước trong việc chi tài chính và thanh toán;

b. Kiểm tra, giám sát các khoản chi tài chính, việc sử dụng tài sản, nguồn hình thành tài sản; phát hiện, ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán;


c. Theo dõi, phát hiện, ngăn ngừa các trường hợp chi tiêu và thanh toán không đúng chế độ nguyên tắc, thủ tục, giải quyết những trường hợp sai phạm theo chức năng của mình;


d. Thực hiện việc chi trả tiền lương, các khoản phụ cấp và các chế độ khác cho CCVC; thanh quyết toán kinh phí cho các hoạt động trong toàn trường đảm bảo nguyên tắc tài chính và các quy định hiện hành.
5. Thực hiện các công tác nghiệp vụ khác 


a. Hàng năm cùng với các đơn vị trong trường tổ chức kiểm kê tài sản; đánh giá kết quả quản lý tài sản; đề nghị khen thưởng những đơn vị và cá nhân có thành tích trong việc quản lý tài sản và đề nghị xử lý kỷ luật những đơn vị, cá nhân vi phạm;


c. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị khác xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ đảm bảo theo các quy định chung và phù hợp với đặc thù của Trường và tổ chức thực hiện Quy chế đúng quy định;


d. Hướng dẫn nghiệp vụ chi tiêu cho các đơn vị theo quy định;


đ. Lập kế hoạch thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;


e. Lập các báo cáo quyết toán theo định kỳ, báo cáo đột xuất theo qui định của pháp luật;


g. Báo cáo công tác tài chính tại Hội nghị đại biểu CCVC hàng năm;

h. Lưu trữ, bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn, chứng từ ké toán theo quy định của pháp luật;

6. Tổ chức thực hiện công tác giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về tư tưởng, chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho phòng.
7. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 7. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA PHÒNG QUẢN TRỊ – DỊCH VỤ CÔNG
A. Chức năng 

Phòng Quản trị - Dịch vụ công là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng quản lý sử dụng cơ sở vật chất trong trường, tổ chức thực hiện công tác bảo vệ, công tác quân sự, tổ chức sửa chữa nhỏ thường xuyên các công trình nhà cửa-vật kiến trúc; quản lý hệ thống điện nước; quản lý giảng đường, y tế, nhà ăn; thực hiện công tác vệ sinh môi trường và các hoạt động dịch vụ công được giao trong Nhà trường.
B. Nhiệm vụ 


1. Cung cấp điện, nước cho các hoạt động trong trường 


a. Quản lý, vận hành hệ thống máy bơm, hệ thống đường ống bảo đảm nước sạch phục vụ cho các hoạt động trong toàn trường;


b. Quản lý, vận hành hệ thống trạm mạng cung cấp điện cho các hoạt động trong toàn trường đảm bảo an toàn, liên tục và tiết kiệm;


c. Quản lý, triển khai sửa chữa, bảo dưỡng và thay thế lắp đạt các thiết bị trạm mạng điện, nước đảm bảo cung cấp điện, nước đến các hộ tiêu thụ; theo dõi, ghi số công tơ điện, nước cho tất cả các hộ tiêu thụ .

2. Quản lý, sửa chữa nhỏ các công trình trong trường


a. Quản lý các công trình xây dựng nhà trường giao;


b. Chủ trì, phối hợp với các bộ phận chức năng kiểm tra, lập kế hoạch sửa chữa nhỏ một số công trình do phòng quản lý đã xuống cấp báo cáo cấp trên phê duyệt;


c. Phối hợp với các bộ phận chức năng tham gia kiểm tra, giám sát thi công, nghiệm thu các công trình sửa chữa, cải tạo hoặc xây dựng mới trong khu vực Trường.

3. Công tác quản trị 


a. Tổ chức quản lý toàn bộ kết cấu hạ tầng trong trường gồm:

+ Quản lý và sử dụng đất đai, vườn hoa, cây xanh, hàng rào, hệ thống giao thông, hệ thống cống rãnh... thuộc phạm vi diện tích của Nhà trường, ngăn ngừa các hành vi xâm phạm đất đai, bảo vệ sự toàn vẹn địa giới thuộc Trường quản lý;

+ Quản lý toàn bộ hệ thống nhà: nhà làm việc, xưởng trường, phòng thí nghiệm, lớp học, hội trường, nhà khách, khu ký túc xá, khu tập thể; quản lý vận hành giảng đường phục vụ việc giảng dạy, học tập; sắp xếp, bố trí phòng ở cho CCVC và HSSV ở tập thể (nếu Nhà trường có điều kiện) đảm bảo hợp lý, an toàn và vệ sinh;


b.Lập kế hoạch vật tư, tiền vốn mua sắm mới và sửa chữa trang thiết bị do phòng quản lý;


c. Lập kế hoạch hàng năm về tu sửa các công trình vệ sinh, thoát nước của toàn trường;


d. Là đầu mối tổ chức phòng chống mưa, bão đảm bảo an toàn trong Trường.

4. Công tác vệ sinh môi trường 

a. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác vệ sinh môi trường;
b. Đôn đốc các đơn vị thực hiện tốt vệ sinh môi trường tại khu vực mình quản lý; tổ chức quản lý và điều hành nhân viên vệ sinh, học sinh sinh viên tham gia lao động làm vệ sinh môi trường trong khu vực Trường;


c. Quản lý và chăm sóc vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ và cây xanh đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp trong Trường;


d. Xây dựng kế hoạch và tổ chức trồng mới cây xanh.


5. Công tác bảo vệ, quân sự 

a. Tổ chức tuần tra canh gác 24/24 giờ trong ngày đảm bảo an toàn về tài sản; trực tiếp xử lý ban đầu, tổ chức điều tra và lập hồ sơ các vụ việc mất mát tài sản trong trường đề nghị Nhà trường xử lý;


b. Phối hợp với các đơn vị trong toàn trường giữ gìn an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội trong khu vực Trường, trực tiếp thực hiện các biện pháp nghiệp vụ xử lý các vụ việc vi phạm an ninh trật tự trong Trường; 

c. Xây dựng các văn bản quy định về công tác bảo vệ, quân sự; lập phương án bảo vệ các ngày lễ, tết và các công việc trọng điểm cần tăng cường lực lượng bảo vệ; chủ trì tổ chức thực hiện các nhiệm vụ về bảo vệ, quân sự theo phương án đã được duyệt;

d. Phối hợp với địa phương giữ gìn an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội khu vực xung quanh trường có HSSV ngoại trú; cùng với địa phương xử lý các vụ việc liên quan đến HSSV của Trường;


e. Lập sổ sách nghiệp vụ quản lý công tác bảo vệ, quân sự; tổ chức thực hiện nghiêm túc công tác quản lý hộ khẩu và quân dự bị theo quy định; Tiếp nhận và làm thủ tục di chuyển hồ sơ quân dự bị cho CCVC và HSSV chuyển đi và đến Trường;


f. Hàng năm tổ chức huấn luyện cho lực lượng tự vệ nòng cốt và đội tuyển tự vệ tham gia hội thao quân sự theo chỉ đạo của Ban Chỉ huy Quân sự  cấp trên; 


g.Thống kê báo cáo định kỳ, báo cáo thường xuyên lên cấp trên về công tác quân sự địa phương theo quy định;


h. Tham gia đầy đủ các hội nghị giao ban về công tác an ninh, quân sự địa phương do các cấp tổ chức;


i. Chủ trì tổ chức thực hiện công tác phòng cháy, chữa cháy; bổ sung các thiết bị Phòng cháy, chữa cháy; lập các kế hoạch đề phòng và phương án giải quyết khi có sự cố cháy nổ xảy ra trong Trường.

6. Công tác Y tế 


a. Chủ trì, phối hợp với phòng TCCB, phòng công tác HSSV mua Bảo hiểm y tế cho CCVC và HSSV trong Trường;


b. Tổ chức trực cấp cứu, trực khám chữa bệnh cho CCVC và HSSV trong toàn trường;


c. Lập kế hoạch và thực hiện việc mua sắm các dụng cụ y tế, các loại thuốc  điều trị theo qui định của y tế để phòng bệnh và chữa bệnh;


d. Tổ chức tuyên truyền phòng dịch, làm vệ sinh phòng dịch, vệ sinh an toàn thực phẩm và vệ sinh môi trường.

7. Công tác dịch vụ công 
a. Tổ chức, quản lý các loại hình dịch vụ trong khu vực Trường theo quy định của Nhà trường và quy định của Nhà nước. Xây dựng hợp đồng, quản lý các hợp đồng khoán việc và một số hoạt động dịch vụ có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.
b. Phục vụ cơm công nghiệp hàng ngày làm việc; phục vụ lưu học sinh, phục vụ cơm khách và cơm hội nghị khi có yêu cầu.
8. Trực tiếp quản lý tại cơ sở Minh thành 
9. Công tác hành chính nghiệp vụ 

a. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chính trị, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Phòng;

b. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn;

c. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

10. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 8. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA PHÒNG THANH TRA VÀ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG
A. Chức năng 


Phòng Thanh tra và Kiểm định chất lượng là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng về công tác thanh tra nội bộ, khiếu nại tố cáo, phòng chống tham nhũng, đánh giá và kiểm định chất lượng giáo dục của Trường theo các quy định của pháp luật.

B. Nhiệm vụ  

1. Công tác thanh tra nội bộ
a) Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch thanh tra nội bộ;

b) Thanh tra việc thực hiện chính sách và pháp luật của Nhà nước trong trường  đại học, thực hiện các nội quy, quy chế nội bộ của nhà trường;

c) Thanh tra việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch, chương trình, nội dung, phương pháp giáo dục, quy chế chuyên môn, quy chế thi cử, cấp phát văn bằng, chứng chỉ; việc thực hiện các quy định về giáo trình, bài giảng; việc quản lý tài chính, tài sản; hoạt động khoa học công nghệ và hợp tác quốc tế; công tác tổ chức cán bộ; việc thực hiện các quy định về điều kiện bảo đảm chất lượng giáo dục của trường.

d) Thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân, đầu mối giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nhà trường theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

đ) Thực hiện nhiệm vụ phòng, chống tham nhũng trong trong trường theo quy định của pháp luật về phòng, chống tham nhũng.

e) Phối hợp với các cơ quan, tổ chức, đơn vị liên quan thanh tra các vụ việc xảy ra trong trường; thực hiện chế độ báo cáo với các cấp về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.


2. Công tác đánh giá kiểm định chất lượng giáo dục

a) Xây dựng kế hoạch và  tổ chức thực hiện tự đánh giá chất lượng giáo dục Trường theo hệ thống tiêu chuẩn kiểm định chất lượng của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


b) Hàng năm xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra, đánh giá các mặt hoạt động theo kế hoạch hành động đã ban hành sau tự đánh giá.Tổ chức dự giờ, hội giảng, đánh giá chất lượng giảng dạy của các khoa, các bộ môn.


c) Tổ chức các khóa tập huấn cho công chức, viên chức về hoạt động tự đánh giá và kiểm định chất lượng; xây dựng và phát triển văn hóa chất lượng trong nhà trường.


d) Tổ chức nghiên cứu đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng giáo dục.


đ) Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện đánh giá ngoài chất lượng giáo dục của Trường theo quy định.


e) Tổ chức thực hiện đánh giá lại sau khi đã đánh giá ngoài (nếu cần).
3. Thực hiện công tác khác

a) Xây dựng, quản lý, lưu trữ bảo quản hệ thống văn bản, tài liệu, hồ sơ chuyên môn thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng.

b)Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

c) Tổ chức thực hiện công tác giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về tư tưởng chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho phòng.

d) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 9. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA TRUNG TÂM THÔNG TIN THƯ VIỆN
A. Chức năng 

Trung tâm Thông tin -Thư viện là đơn vị tham mưu giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác văn hóa quần chúng; xây dựng, lưu trữ và quản lý hệ thống thông tin, tài liệu trong Trường; xây dựng và quản lý hệ thống công nghệ thông tin phục vụ hoạt động giảng dạy, học tập, đào tạo, nghiên cứu khoa học; khai thác có hiệu quả hệ thống công nghệ thông tin, nguồn thông tin, tài liệu có trong thư viện, góp phần nâng cao dân trí, đào tạo nhân lực phục vụ kinh tế-xã hội.
B. Nhiệm vụ 
1. Nhiệm vụ về thông tin - thư viện

a. Xây dựng quy hoạch, kế hoạch hoạt động dài hạn và ngắn hạn của Thư viện; tổ chức điều phối toàn bộ hệ thống thông tin, tư liệu của thư viện trong Nhà trường.

b. Bổ sung, phát triển nguồn lực thông tin trong nước và nước ngoài đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học tập, NCKH và CGCN của Nhà trường, thu nhận, lưu trữ và bảo quản các tài liệu do Nhà trường xuất bản, các công trình nghiên cứu khoa học đã được nghiệm thu, tài liệu hội thảo, khóa luận, luận văn thạc sỹ, luận án tiến sỹ của cán bộ, giảng viên, sinh viên, học viên, chương trình đào tạo, giáo trình, tập bài giảng và các dạng tài liệu khác của nhà trường, các ấn phẩm tài trợ, biếu tặng, tài liệu trao đổi giữa các thư viện.

c. Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản, quản lý tài liệu; xây dựng hệ thống tra cứu thích hợp; thiết lập mạng lưới truy nhập và tìm kiếm thông tin tự động hóa; xây dựng các cơ sở dữ liệu, biên soạn, xuất bản các ấn phẩm thông tin theo quy định của pháp luật.

d. Tổ chức phục vụ, hướng dẫn cho bạn đọc khai thác, tìm kiếm, sử dụng có hiệu quả nguồn tài liệu và các sản phẩm dịch vụ thông tin - thư viện thông qua các hình thức phục vụ của thư viện phù hợp với quy định của pháp luật; 
e. Phối hợp với phòng Đào tạo và các đơn vị chuyên môn đào tạo lập kế hoạch và thực hiện việc in ấn, xuất bản giáo trình, tài liệu tham khảo liên quan phục vụ công tác đào tạo và nghiên cứu khoa học;
g. Tổ chức thông tin, tuyên truyền, giới thiệu vốn tài liệu Thư viện, tham gia xây dựng hình thành thói quen đọc sách, báo trong toàn thể công chức, viên chức và học sinh, sinh viên;

h. Nghiên cứu, ứng dụng thành tựu khoa học công nghệ tiên tiến và công nghệ thông tin vào công tác thư viện.
3. Nhiệm vụ về công nghệ thông tin:

a. Tham mưu giúp Hiệu trưởng xây dựng hệ thống mạng Internet, hệ thống máy móc, thiết bị công nghệ thông tin (CNTT); tổ chức quản lý và vận hành hệ thống CNTT phục vụ công tác đào tạo và nghiên cứu khoa học;
b. Tổ chức thực hiện việc bảo trì, sửa chữa hệ thống mạng và hệ thống thiết bị công nghệ thông tin trong Trường;

c. Xây dựng, quản lý, cập nhật thông tin và phát triển trang thông tin điện tử của Trường;
d. Tổ chức triển khai các ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác quản lý, đào tạo và nghiên cứu khoa học tại Trường.      
2. Công tác tuyên truyền, văn hoá quần chúng
a. Xây dựng mục tiêu và kế hoạch tuyên truyền, phát triển thương hiệu và hình ảnh của Trường;
b. Xây dựng quan hệ với các kênh phương tiện thông tin đại chúng nhằm đưa tin, hình ảnh về hoạt động của nhà trường khi cần thiết;
c. Quản lý, tu bổ, khai thác sử dụng thường xuyên phòng truyền thống;


d.Trực tiếp thu thập, xử lý và quản lý các tư liệu có giá trị lịch sử về các hoạt động của Nhà trường;


đ.Tuyên truyền cổ động cho các hoạt động của Nhà trường, các chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước trên các phương tiện thông tin đại chúng;


e. Xây dựng hệ thống panô, áp phích, khẩu hiệu, tranh ảnh trong khu vực trường phù hợp với từng chủ đề trong từng giai đoạn;

g. Duy trì truyền thanh nội bộ, tiếp âm Đài tiếng nói Việt Nam; chiếu phim tài liệu phục vụ HSSV và các cuộc hội nghị của Nhà trường.


h. Tổ chức, duy trì phong trào văn hoá, văn nghệ trong toàn trường; chủ trì tổ chức đội văn nghệ Nhà trường tham gia các giải văn nghệ do các cấp tổ chức;


i. Xây dựng kế hoạch văn hoá văn nghệ hàng năm và phối hợp với các đơn vị tổ chức thực hiện các kế hoạch đó;


k. Phục vụ tốt phương tiện nghe nói cho các hội nghị, sinh hoạt tập thể.
3. Tổ chức in ấn, sao chép các tài liệu phục vụ các công tác trong Trường.
4. Tổ chức, quản lý cán bộ, tài sản theo sự phân cấp của hiệu trưởng; bảo quản, kiểm kê định kỳ vốn tài liệu, cơ sở vật chất kỹ thuật và tài sản khác của thư viện; tiến hành thanh lọc ra khỏi kho các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy định kiểm kê của Nhà nước;

5. Thực hiện giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về chuyên môn, nghiệp vụ, tư tưởng, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Trung tâm ;

6. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất;

7. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 10. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA TRUNG TÂM ĐÀO TẠO NGHỀ
A. Chức năng 
Trung tâm Đào tạo nghề là đơn vị quản lý cơ sở, giúp Hiệu trưởng tổ chức quản lý đào tạo tay nghề cơ bản theo mục tiêu, chương trình, nội dung và phương pháp đào tạo của từng học phần được giao; tham mưu giúp Hiệu trưởng công tác giáo dục nghề nghiệp trong trường.
B. Nhiệm vụ 

1. Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, tiến độ giảng dạy, thường xuyên kiểm tra công tác giảng dạy của giảng viên và học tập của HSSV theo quy định chung của Trường; tổ chức hướng dẫn thực hành, thực tập tay nghề cơ bản, tay nghề nâng cao cho người học tất cả các ngành, các bậc và các hệ theo chương trình đảm bảo mục tiêu đào tạo.

2. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục nghề nghiệp dài hạn, ngắn hạn theo quy định chung; từ khâu tuyển sinh, tổ chức đào tạo và quản lý HSSV.
3. Điều hành các Bộ môn tổ chức xây dựng chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy; tổ chức nghiên cứu, cải tiến phương pháp dạy học .

4. Lập kế hoạch vật tư, nguyên vật liệu phục vụ cho nội dung thực hành và phục vụ cho bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị.

 
5. Lập và thực hiện kế hoạch bảo quản thiết bị, chủ trì trong việc lập và thực hiện kế hoạch sửa chữa thiết bị và trang bị bổ sung cho Trung tâm, đảm bảo cho Trung tâm đáp ứng kịp thời nhiệm vụ đào tạo, thực hành, thực tập được Nhà trường giao.


6. Tổng hợp số liệu giảng dạy, học tập, rèn luyện, phân tích chất lượng đào tạo, đề ra biện pháp thiết thực nhằm nâng cao chất lượng đào tạo đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị được giao.


 
7. Tổ chức hoạt động nghiên cứu khoa học, phát huy sáng kiến cải tiến, chủ động phối hợp với các tổ chức khoa học, cơ sở sản xuất kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội.

 
8. Điều hành các Bộ môn tổ chức quản lý giáo viên, viên chức, người học thuộc Trung tâm theo phân cấp của Hiệu trưởng, tổ chức quản lý toàn bộ thiết bị, dụng cụ đồ nghề và các tài sản khác của Trung tâm nhằm vận hành và sử dụng với hiệu suất cao.

 
9. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn cho giảng viên; tổ chức bồi dưỡng, kèm cặp giảng viên mới; thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, cán bộ, nhân viên của Trung tâm; tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và cán bộ nhân viên thuộc trung tâm.

 10. Chỉ đạo các bộ môn tổ chức dự giờ, hội giảng, hội thảo học thuật trong đơn vị về chuyên môn nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy, phương pháp quản lý…
11. Quản lý và giáo dục HSSV thuộc Trung tâm

 a. Chỉ đạo các Bộ môn tổ chức thực hiện công tác quản lý và giáo dục HSSV thuộc Trung tâm, bố trí giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập; chỉ đạo bầu cán bộ lớp, hướng dẫn các lớp xây dựng và thực hiện chương trình hoạt động của lớp theo quy định; bồi dưỡng cán bộ lớp, theo dõi hoạt động, đề nghị khen thưởng hoặc kỷ luật tổ chức lớp, HSSV;

b. Tổng hợp các vấn đề về quản lý giáo dục HSSV báo cáo Nhà trường, đảm bảo phát huy quyền dân chủ của học sinh; chỉ đạo các Bộ môn thực hiện giáo dục HSSV theo đặc thù và truyền thống ngành nghề, tổ chức kiểm tra việc thực hiện nội quy của Trường, của Trung tâm;

c. Nghiên cứu hồ sơ đề xuất ý kiến đề nghị Nhà trường quyết định cho HSSV được thôi học, buộc thôi học hay đình chỉ học tập đối với học sinh do Trung tâm quản lý;

d. Duy trì tổ chức phân loại kết quả học tập, rèn luyện của học sinh trong đơn vị để có biện pháp giáo dục;

e. Chỉ đạo công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, kiểm tra, đánh giá kết quả hoạt động của giáo viên chủ nhiệm thuộc Trung tâm quản lý;

f. Quyết định những vấn đề quản lý HSSV theo phân cấp của Trường;

g. Tổ chức, theo dõi, đánh giá phong trào thi đua của HSSV trong đơn vị về học tập, văn thể, rèn luyện đạo đức;

12. Thực hiện nghiệm thu khối lượng giáo dục nghề nghiệp của giảng viên hàng năm theo quy định của Nhà trường.

13. Tổ chức phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ, quản lý tốt tài sản được trang bị cho Trung tâm.

14. Lưu trữ bảo quản các hồ sơ, tài liệu chuyên môn.

15. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

16. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.
ĐIỀU 11. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA TRUNG TÂM THỰC NGHIỆM SẢN XUẤT
A. Chức năng 

Trung tâm Thực nghiệm sản xuất (TTTNSX) là đơn vị tham mưu, giúp Hiệu trưởng về công tác sản xuất, thực nghiệm khoa học và chuyển giao công nghệ, hoạt động dịch vụ về tư vấn nghề nghiệp, thực hành thực tập đảm bảo an toàn, hiệu quả theo mô hình kết hợp “Lao động sản xuất - Nghiên cứu khoa học - Đào tạo”.

B. Nhiệm vụ 

 1. Nghiên cứu xây dựng quy hoạch phát triển công tác thực nghiệm sản xuất theo quy định của pháp luật và tình hình thực tế Nhà trường.

 2. Làm đầu mối tham mưu cho Hiệu trưởng, tổ chức liên kết lao động sản xuất với  các doanh nghiệp ngoài trường; tạo địa bàn lao động sản xuất, thực nghiệm, thực hành, thực tập cho CCVC và HSSV phù hợp với ngành nghề đào tạo.

3. Xây dựng kế hoạch sản xuất, sản lượng, nhân lực, kinh phí, vật tư và thiết bị phục vụ thực nhiệm sản xuất hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất an toàn, hiệu quả.

4. Tổ chức quản lý nhân lực, vật tư phục vụ kịp thời cho quá trình sản xuất.

5. Lập các biện pháp kỹ thuật - an toàn trong quá trình sản xuất, thi công.

6. Tổ chức chế biến sản phẩm làm ra đảm bảo chất lượng hàng hoá.

7. Tổ chức quản lý chặt chẽ sản phẩm làm ra, đảm bảo không thất thoát trong quá trình chế biến, vận chuyển và tiêu thụ.

8. Giúp Hiệu trưởng tổ chức tiêu thụ sản phẩm làm ra, đảm bảo luân chuyển vốn nhanh phục vụ hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh.

9. Thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật đối với đơn vị kinh doanh của ngành và Nhà nước ban hành.

10. Tiếp nhận và tổ chức quản lý các lớp HSSV tham gia thực hành, thực tập sản xuất tại địa bàn của Trung tâm đảm bảo kế hoạch, an toàn và hiệu quả.

11. Tổ chức thử nghiệm, áp dụng kết quả các đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường, cấp Bộ và cấp Nhà nước.

12. Tham mưu giúp Hiệu trưởng tổ chức các hình thức sản xuất kết hợp đào tạo và nghiên cứu khoa học theo mô hình tổ hợp của các đơn vị trong trường.

13. Tổ chức liên kết với các cơ sở ngoài Trường nghiên cứu chuyển giao công nghệ cho các cơ sở sản xuất.

14. Quản lý và chăm lo đời sống tinh thần và vật chất cho cán bộ viên chức của đơn vị,  xây dựng đơn vị vững mạnh toàn diện.

15. Tổ chức thực hiện công tác phòng chống cháy nổ, phòng chống mưa bão ở những khu vực đơn vị quản lý theo quy định.

16. Tổ chức thực hiện công tác giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về tư tưởng, chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ.

17. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

18. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất khác khi được Hiệu trưởng giao.
ĐIỀU 12. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA TRUNG TÂM THỰC NGHIỆM SẢN XUẤT – XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH MỎ
A. Chức năng 

Trung tâm Thực nghiệm sản xuất - Xây dựng công trình mỏ là đơn vị quản lý cơ sở có chức năng tham mưu giúp Hiệu trưởng về công tác thực nghiệm, sản xuất và chuyển giao công nghệ; tổ chức xây dựng các công trình ngầm và mỏ; tổ chức sản xuất, dịch vụ, tiếp nhận và tổ chức quản lý các lớp học sinh-sinh viên (HSSV) tham gia thực hành, thực tập tại địa bàn được giao đảm bảo kế hoạch, an toàn và hiệu quả theo mô hình kết hợp “Đào tạo - Nghiên cứu khoa học - Lao động sản xuất”.

B. Nhiệm vụ 

1. Xây dựng kế hoạch sản xuất, sản lượng, doanh thu, nhân lực, chi phí vật tư và thiết bị phục vụ sản xuất hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất an toàn, hiệu quả.

2. Tổ chức quản lý nhân lực, vật tư, thiết bị phục vụ kịp thời cho quá trình sản xuất.

3. Lập các biện pháp kỹ thuật - an toàn trong quá trình sản xuất, thi công.

4. Tổ chức gia công chế biến sản phẩm làm ra đảm bảo chất lượng và chủng loại theo yêu cầu.

5. Tổ chức quản lý chặt chẽ sản phẩm làm ra, đảm bảo không thất thoát trong quá trình gia công chế biến, vận chuyển và tiêu thụ.

6. Thực hiện việc tiêu thụ sản phẩm làm ra, đảm bảo luân chuyển vốn nhanh phục vụ hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh.

7. Thực hiện nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật đối với đơn vị sản xuất của ngành và Nhà nước ban hành.

8. Tổ chức thực hiện công tác đảm bảo kỹ thuật an toàn, vệ sinh môi trường công nghiệp; công tác phòng chống cháy nổ, phòng chống mưa bão ở những khu vực đơn vị quản lý theo quy định.

9. Phối hợp triển khai ứng dụng các đề tài nghiên cứu khoa học, sáng kiến cải tiến vào thực tế tại đơn vị trong lĩnh vực nhiệm vụ được giao.

10. Tiếp nhận, tổ chức quản lý, hướng dẫn và kèm cặp học sinh sinh viên của trường tham gia thực hành, thực tập tại địa bàn được giao đảm bảo kế hoạch, an toàn và hiệu quả.

11. Phối hợp với các đơn vị chức năng thuộc các cơ sở đào tạo, cung cấp nguồn nhân lực có trình độ chuyên môn, tay nghề thuộc các ngành nghề Nhà trường đào tạo, đồng thời giới thiệu việc làm cho các đơn vị sản xuất kinh doanh trong ngành.

12. Cung cấp vật tư, lắp đặt và chuyển giao công nghệ các thiết bị phục vụ ngành khai thác mỏ, cơ khí, cơ điện...

13. Đầu tư, xây dựng và thực hiện các công đoạn phục vụ sản xuất kinh doanh ngành khai thác khoáng sản.

14. Đầu tư xây dựng các công trình phục vụ sản xuất.

15. Quản lý và chăm lo đời sống tinh thần và vật chất cho cán bộ viên chức và người lao động của đơn vị;  xây dựng đơn vị an toàn, vững mạnh toàn diện.

16. Lưu giữ, bảo quản các tài liệu chuyên môn, trang thiết bị của đơn vị.

17. Tổ chức thực hiện công tác giáo dục bồi dưỡng cho cán bộ, viên chức và người lao động trong đơn vị về tư tưởng, chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, xây dựng phong trào thi đua, tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ.

18. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

19. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 13. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA CÁC KHOA ĐÀO TẠO CHUYÊN MÔN
A. Chức năng 

Khoa đào tạo chuyên môn là đơn vị quản lý cơ sở có chức năng tổ chức và quản lý toàn bộ hoạt động đào tạo chuyên môn theo mục tiêu, chương trình, nội dung và phương pháp đào tạo của ngành học, môn học được giao; tổ chức công tác nghiên cứu thực nghiệm khoa học thuộc ngành nghề được giao.
B. Nhiệm vụ 


1. Tham gia đề xuất với Giám hiệu các quan điểm, giải pháp về xây dựng và phát triển đào tạo, nghiên cứu khoa học và quản lý Nhà trường.

2. Xây dựng nội dung, chương trình, kế hoạch đào tạo và phân công giảng viên giảng dạy những học phần, môn học, những chuyên ngành được giao; tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục và đào tạo khác trong chương trình, kế hoạch đào tạo chung của Trường.

3. Chủ trì tổ chức thực hiện quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập, tiến độ giảng dạy; thường xuyên kiểm tra công tác giảng dạy của giảng viên và học tập của học sinh sinh viên (HSSV) theo quy định chung của Trường.

4. Chỉ đạo các bộ môn tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy theo quy định; tổ chức nghiên cứu, cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập.


5. Tổng hợp số liệu giảng dạy, học tập, rèn luyện; quản lý và đánh giá toàn diện chất lượng công tác đào tạo trong phạm vi Khoa đảm nhiệm; phân tích chất lượng đào tạo, đề ra biện pháp thiết thực nhằm nâng cao chất lượng đào tạo đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị của Khoa.

6. Tổ chức hoạt động khoa học công nghệ, sáng kiến cải tiến cấp khoa và cấp trường; chủ động tham gia thực hiện các đề tài cấp Bộ trở lên, dự án hợp tác quốc tế; phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất và đời sống xã hội.

7. Tổ chức quản lý giảng viên, viên chức và HSSV thuộc Khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng; quản lý cơ sở vật chất được giao; lập và tổ chức thực hiện kế hoạch nâng cấp, bảo trì thiết bị dạy học, phòng thực hành, thực tập, thí nghiệm và thực nghiệm khoa học. 

8. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và viên chức thuộc Khoa; thực hiện  công tác bồi dưỡng kèm cặp giảng viên mới.
9. Chỉ đạo xây dựng tài liệu hướng dẫn thí nghiệm, thực hành, bài tập, phân tích đánh giá và cải tiến hàng năm.

10. Công tác quản lý và giáo dục học sinh sinh viên

a. Tổ chức thực hiện công tác quản lý và giáo dục HSSV thuộc Khoa, bố trí giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, chỉ đạo bầu cán bộ lớp, hướng dẫn các lớp xây dựng và thực hiện chương trình hoạt động của lớp theo quy định; bồi dưỡng cán bộ lớp; theo dõi hoạt động, đề nghị khen thưởng hoặc kỷ luật HSSV;


b. Tổng hợp các vấn đề quản lý HSSV của Khoa đảm bảo phát huy quyền dân chủ của HSSV; chỉ đạo các bộ môn thực hiện giáo dục HSSV theo đặc thù và truyền thống ngành nghề, tổ chức kiểm tra việc thực hiện nội quy của Khoa và của Nhà trường;


c. Nghiên cứu hồ sơ đề xuất ý kiến đề nghị Nhà trường quyết định cho HSSV được thôi học, buộc thôi học hay đình chỉ học tập tuỳ thuộc từng đối tượng và từng vụ việc cụ thể;


d. Duy trì tổ chức phân loại kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong Khoa để có biện pháp giáo dục theo trọng tâm của từng thời kỳ;


e. Chỉ đạo công tác giáo viên chủ nhiệm,cố vấn học tập, kiểm tra, đánh giá kết quả hoạt động của công tác quản lý HSSV thuộc Khoa quản lý;


f. Quyết định những vấn đề quản lý HSSV theo phân cấp của Trường;


g. Tổ chức, theo dõi, đánh giá phong trào thi đua của HSSV trong khoa về học tập, văn thể, rèn luyện đạo đức;

11. Tổ chức đăng ký và thực hiện các phong trào thi đua do Trường tổ chức.
12. Tổ chức hoạt động phong trào văn thể trong Khoa và tham gia các phong trào văn thể của trường để nâng cao đời sống tinh thần cho viên chức và HSSV, góp phần vào việc nâng cao chất lượng đào tạo toàn diện.

13. Thực hiện công tác giáo dục bồi dưỡng trong đơn vị về tư tưởng, chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức lao động khoa học, đảm bảo thực hiện kỷ luật lao động chặt chẽ.


14.Quản lý tài sản và trang thiết bị được Nhà trường giao; quản lý và lưu trữ  các hồ sơ và tài liệu chuyên môn theo quy định chung.
15. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

16. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.
ĐIỀU 14. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN 
A. Chức năng 

Khoa Khoa học Cơ bản là đơn vị quản lý cơ sở, giúp Hiệu trưởng quản lý toàn bộ hoạt động đào tạo theo mục tiêu, chương trình, nội dung và phương pháp đào tạo của ngành học, môn học được giao; tổ chức công tác nghiên cứu thực nghiệm khoa học của ngành nghề được giao.
B. Nhiệm vụ 

1. Tham gia đề xuất với Giám hiệu các quan điểm, giải pháp về xây dựng và phát triển đào tạo, nghiên cứu khoa học và quản lý Nhà trường.

2. Xây dựng nội dung, chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và phân công giảng viên giảng dạy những học phần, môn học, những chuyên ngành được giao; tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục và đào tạo khác trong chương trình, kế hoạch đào tạo chung của Trường.

3. Chủ trì tổ chức thực hiện quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập, tiến độ giảng dạy; thường xuyên kiểm tra công tác giảng dạy của giảng viên và học tập của học sinh sinh viên (HSSV) theo quy định chung của Trường.

4. Chỉ đạo các bộ môn tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy theo quy định; tổ chức nghiên cứu, cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập.


5. Tổng hợp số liệu giảng dạy, học tập, rèn luyện; quản lý và đánh giá toàn diện chất lượng công tác đào tạo trong phạm vi Khoa đảm nhiệm; phân tích chất lượng đào tạo, đề ra biện pháp thiết thực nhằm nâng cao chất lượng đào tạo đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị của Khoa.

6. Tổ chức hoạt động khoa học công nghệ, sáng kiến cải tiến cấp khoa và cấp trường; tham gia thực hiện các đề tài cấp Bộ trở lên, dự án hợp tác quốc tế.

7. Chỉ đạo các Bộ môn tổ chức quản lý giảng viên, viên chức và HSSV thuộc Khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng; quản lý cơ sở vật chất được giao; lập và tổ chức thực hiện kế hoạch nâng cấp, bảo trì thiết bị dạy học, phòng thực hành, thí nghiệm và thực nghiệm khoa học. 

8. Thực hiện nhiệm vụ đào tạo, bồi dưỡng giảng viên; tổ chức bồi dưỡng kèm cặp giảng viên mới; thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, viên chức và HSSV của Khoa. 

9. Tổ chức báo cáo sáng kiến, cải tiến, học thuật trong Khoa về chuyên môn nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy, phương pháp quản lý.


10. Chỉ đạo Bộ môn Giáo dục thể chất tổ chức phong trào hoạt động thể dục thể thao trong và ngoài Trường.
  11. Chủ trì tổ chức tuyển sinh và đào tạo bậc Trung học phổ thông đảm bảo đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

12. Công tác quản lý và giáo dục học sinh sinh viên


a. Tổ chức thực hiện công tác quản lý và giáo dục HSSV thuộc Khoa, bố trí giáo viên chủ nhiệm, chỉ đạo bầu cán bộ lớp, hướng dẫn các lớp xây dựng và thực hiện chương trình hoạt động của lớp trong theo quy định; bồi dưỡng cán bộ lớp; theo dõi hoạt động, đề nghị khen thưởng hoặc kỷ luật HSSV;


b. Tổng hợp các vấn đề quản lý HSSV của Khoa đảm bảo phát huy quyền dân chủ của HSSV; chỉ đạo các bộ môn thực hiện giáo dục HSSV theo đặc thù và truyền thống ngành nghề, tổ chức kiểm tra việc thực hiện nội quy của Nhà trường;


c. Nghiên cứu hồ sơ đề xuất ý kiến đề nghị Nhà trường quyết định cho HSSV được thôi học, buộc thôi học hay đình chỉ học tập tuỳ thuộc từng đối tượng và từng vụ việc cụ thể;


d. Duy trì tổ chức phân loại kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong Khoa để có biện pháp giáo dục theo trọng tâm của từng thời kỳ;


e. Chỉ đạo công tác giáo viên chủ nhiệm,cố vấn học tập, kiểm tra, đánh giá kết quả hoạt động của công tác quản lý HSSV thuộc Khoa quản lý;


f. Quyết định những vấn đề quản lý HSSV theo phân cấp của Trường;


g. Tổ chức, theo dõi, đánh giá phong trào thi đua của HSSV trong khoa về học tập, văn thể, rèn luyện đạo đức;

13. Tổ chức đăng ký và thực hiện các phong trào thi đua do Trường tổ chức.


14. Tổ chức hoạt động phong trào văn thể trong Khoa và tham gia các phong trào văn thể của trường để nâng cao đời sống tinh thần cho viên chức và HSSV, góp phần vào việc nâng cao chất lượng đào tạo toàn diện.


15.Quản lý tài sản và trang thiết bị được Nhà trường giao; quản lý và lưu trữ  các hồ sơ và tài liệu chuyên môn theo quy định chung.

16. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

17. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng giao.

ĐIỀU 15. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA BỘ MÔN LÝ LUẬN CHÍNH TRỊ 
A. Chức năng
Bộ môn Lý luận chính trị là đơn vị quản lý cơ sở, giúp Hiệu trưởng tổ chức quản lý toàn bộ hoạt động giảng dạy các môn học lý luận chính trị theo mục tiêu, chương trình, nội dung và phương pháp đào tạo do Bộ GD&ĐT quy định, tổ chức công tác nghiên cứu khoa học trong khoa theo đúng quy định của pháp luật.
B. Nhiệm vụ 

1. Tham gia đề xuất với Giám hiệu các quan điểm, giải pháp về xây dựng và phát triển đào tạo, nghiên cứu khoa học và quản lý Nhà trường.

2. Phối hợp với các bộ phận chức năng xây dựng nội dung, chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và phân công giảng viên giảng dạy những học phần, môn học, những chuyên ngành được giao; tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục và đào tạo khác trong chương trình, kế hoạch đào tạo chung của Trường.

3. Chủ trì tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, tiến độ giảng dạy, thường xuyên kiểm tra công tác giảng dạy của giảng viên và học tập của học sinh sinh viên (HSSV) theo quy định chung của Trường.

4. Tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình, tài liệu giảng dạy do Hiệu trưởng giao; tổ chức nghiên cứu, cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập.


5. Tổng hợp số liệu giảng dạy, học tập, rèn luyện; quản lý và đánh giá toàn diện chất lượng công tác đào tạo trong phạm vi Khoa đảm nhiệm; phân tích chất lượng đào tạo, đề ra biện pháp thiết thực nhằm nâng cao chất lượng đào tạo đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị của Khoa.

6. Tổ chức hoạt động khoa học công nghệ, sáng kiến cải tiến cấp khoa và cấp trường; tham gia thực hiện các đề tài cấp Bộ trở lên, dự án hợp tác quốc tế.

7. Quản lý giảng viên, viên chức thuộc Khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng; quản lý cơ sở vật chất được giao. 

8. Thực hiện bồi dưỡng kèm cặp giảng viên mới; thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, viên chức của Khoa. 

9. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và viên chức thuộc Khoa.

10. Tổ chức báo cáo sáng kiến, cải tiến, học thuật trong Khoa về chuyên môn nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy, phương pháp quản lý.


11. Tham gia công tác quản lý và giáo dục học sinh, sinh viên theo học phần và nhiệm vụ giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập khi được phân công.
12. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch các cuộc thi Ôlimpích chính trị, thi pháp luật, thi học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh theo chỉ đạo của cấp trên.

13. Tổ chức đăng ký và thực hiện các phong trào thi đua do Trường tổ chức.


14. Tổ chức hoạt động phong trào văn thể trong Khoa và tham gia các phong trào văn thể của Trường để nâng cao đời sống tinh thần cho CCVC và HSSV, góp phần vào việc nâng cao chất lượng đào tạo toàn diện.

15.Quản lý tài sản và trang thiết bị được Nhà trường giao; quản lý và lưu trữ  các hồ sơ và tài liệu chuyên môn theo quy định chung.

16. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất.

17. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng giao.
                                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
DỰ THẢO
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