SO GDDT LANG SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic

So: 469/QD-CDSP Lang Son, ngay 06 thang 9 nam 2023
‘ QUYET PINH
Ve viéc banh hanh Quy ché to chirc va hoat dong

cua Trwong Cao dang Sw pham Lang Son

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SU PHAM LANG SON

Can cir Quyét dinh s6 374/TTg ngay 02/6/1997 ciia Thii twéng Chinh phii vé viéc
néng cdp Trwong Trung hoc Sw pham Lang Son thanh trirong Cao ding Sw pham
Lang Son;

Can cir Thong tw sé 23/2022/TT-BGDDT ngay 30/12/2022 ciia B truong
Bo Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu ¢ Truong Cao dang sw pham,

Can cir Quyét dinh so 1634/OD-UBND ngay 18/8/2021 cua Chu tich Uy ban
Nhan dan tinh Lang Son vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cau té chire ciia truong Cao dang Sw pham Lang Son;

Can cir Nghi quyét cudc hop cia Ban chdp hanh Dang 1y, Ban Gidm hiéu
Truong Cao dang S pham Lang Son tai ky hop ngay 06/9/2023 vé viéc ban hanh
Quy ché 16 chire Va hoat déng ciia Truong Cao ddng Sw pham Lang Son.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc, hoat dong ciia
Truong Cao dang Su pham Lang Son.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac Quy ché trugc day
trai voi Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay déu bii bo.

Piéu 3. Truong cac Phong, Khoa, Trung tim, Trudng thuc hanh, Poan thé va
vién chuc, nguoi lao dong, ngudt hoc thude truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Bo GDDT (b/c);

- S6 GDDT (b/c);

- HT, PHT;

- Website truong;

- Luu: VT, TCCTHSSV.




SO GDDT LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG SU PHAM Doc lap - Twdo - Hanh phic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
TRUONG CAO PANG SU PHAM LANG SON
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh so: 469/0D-CPSP, ngay 06/9/2023
ciia Hiéu trieong truong Cao ding Sw pham Lang Son)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chtrc va hoat déng ctua Truong Cao dang
Su pham (CDSP) Lang Son.

2. Quy ché ap dung d6i véi cac don vi; to chire doan thé; can bo, giang
vién, giao vién, nhan vién (CBGVNV); hoc sinh, sinh vién (HSSV) dang cong
tac va hoc tap tai Truong CDSP Lang Son va céc to chirc, cd nhan ¢6 lién quan.

Pic¢u 2. Tén truomg va vi tri phap ly

~ Truong CDSP Lang Son la loai hinh truong cong lap, dugc thanh lap theo
Quy¢t dinh s6 374/QD-TTg ngay 02/6/1997 cua Thu tuéng Chinh phu trén co so
nang cap truong Trung hoc Su pham Lang Son.

Tén giao dich: Truong Cao dang Su pham Lang Son.
Tén giao dich quéc té: Lang Son College of Education.

Tru s¢ chinh cua trudng: S6 09, duong Péo Giang, phuong Chi Ling,
thanh pho Lang Son, tinh Lang Son. Dién thoai: 0205 3812 182

Co s6 2 S6 148, duong Nguyén Du, phuong Pong Kinh, phuong Chi
Lang, thanh pho Lang Son.

Website: LCE.edu.vn  Email: cdsplangson@moet.edu.vn

Diéu 3. Vi tri va chirc ning cua Truong

1. Truong CDSP Lang Son la co so gido duc cong lap ndm trong hé thong
giao duc quoc dan, c6 tu cach phap nhén, c6 con déu riéng; chiu su quan 1y vé to
chtrc, bién ché va hoat dong ciia Uy ban nhan dan tinh; chiu sy quan 1y nha nudc
vé chuyén mén cua Bo Gido duc va Pao tao va cac S¢, nganh lién quan.

2. Truong do Thu tudng Chinh pha quyét dinh thanh 1ap; chiu sy quan 1y
nha nudc vé gido duc cua Bo Gido duc va Pao tao ddi v6i nganh dao tao gido
vién; chiu sy quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép cua Bo Lao dong -
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Thuong binh va Xa hoi khi tham gia dao tao cac nganh, nghé dao tao thuoc
pham vi quan 1y nha nudc cua Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

3. Truong CDSP Lang Son ¢6 chtic ning: T6 chirc dao tao, b6i dudng
nguon nhan lyc c6 trinh d6 cao dang trong linh vuc gido duc va mot s6 nganh
nghé khac c6 lién quan; hop tac quoc té; nghién ctru khoa hoc va trién khai ap
dung tién bd khoa hoc cong nghé phuc vu phat trién kinh té - xa hoi.

DPicu 4. Sir mang va muc tiéu

1. Trudng Cao dang Su pham Lang Son 13 co s& uy tin, viing manh trong
hoat dong dao tao, boi dudng gido vién, can by quan ly gido duc va nhan luc céc
nganh kinh té-k§ thuat, khoa hoc tu nhién-xa hoi, van héa-nghé thuét; nghién
ctru, ung dung khoa hoc cong nghé, cung tng nguodn nhan lyc chat luong cao,
dap (mg nhu cau phat trién kinh té-x4 hoi caa tinh va khu vuc.

2. Truong CDSP Lang Son c¢6 muc tiéu dao tao va bdi dudng nguon nhén
luc ¢ nang lyc hanh nghé tuong mg véi trinh do dao tao, dap tmg t6t yéu cau
vé vi tri viéc lam; c6 trach nhiém nghe nghiép va kha nang sang tao, thich ung
vO1 moi1 treong lam viée trong boi canh hdi nhap quoc té; c6 kha nang tim kiém
viéc lam, tu tao viéc lam hoac hoc 1én trinh d cao hon.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Nha truong

1. Xay dung st mang, tam nhin, chién lugc, ké hoach phat trién nha truong.

2. Triép khai hoat dong dao tao, khoa hoc va cong ngh¢, hop tac quéc té,
bao dam chat luong gido duc.

3. Phat trién cac chuong trinh dao tao theo muc ti€u xac dinh; bao dam su
lién thong gitra cac chuong trinh va trinh do dao tao.

4. T6 chirc bd may; diéu chinh co céu té chirc, bo may cac don vi truc
thudc phu hop véi vi tri, chitc ndng cua Nha truong; st dung, quan ly, xay dung,
bdi dudng d6i ngii giang vién, can bo quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong.

5. Quan 1y nguoi hoc; bao dam quyén va loi ich hop phap ciia giang vién,
vién chirc, nhan vién, can b quan 1y va ngudi hoc; danh kinh phi dé thuc hién
chinh sach x3 hoi dbi vai dbi tuong dugc huong chinh sach xa hdi, doi tuong &
ving ddng bao dan toc thiéu sb, ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho
khan; bdo ddm moi trudong su pham cho hoat dong giao duc.

6. To chirc thyc hién cac hoat dong gido duc hoc sinh phé thong, nghién
ctru, thuc nghiém khoa hoc gido duc; trién khai ung dung cac phuong phap day
hoc, kiém tra danh gia va quan 1y gido duc tién tién vao thuce tién hoat dong cla
Truong Tiéu hoc va Trung hoc co sd Lé Quy Pon; dé xuat cac giai phap gop
phan nang cao chat luong day hoc va gido duc.

7. Tu d4nh gia chat luong dao tao va chiu sy kiém dinh chat lugng gido duc.

8. Puoc Nha nudc giao hodc cho thué dat, co s¢ vat chat; dugc mién, giam



thué theo quy dinh cta phap luat.

9. Huy dong, quan 1y, sit dung cac ngudn luc; xdy dyng va ting cudng co
sO vat chat, dau tu trang thiét bi.

10. Hop tac voi cac té chuce kinh té€, gido duc, van hoda, thé duc, the thao, y
té, nghién ctru khoa hoc trong nudc va nude ngoai.

11. Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo va chiu sy kiém tra, thanh tra cta
Bo6 Giao duc va Pao tao, cac bg, nganh cé lién quan va UBND tinh Lang Son.

12. Cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 6. Quyén tw chii va trach nhiém xa hdi ciia Truong

1. Nha truong tu chu trong cac hoat dong chil yéu thudc cac linh vuc to
chirc va nhan su, tai chinh theo quy dinh phap luat va tai san, dao tao, khoa hoc
va cong nghé, hop tac qudc té, bao dam chat lugng gido duc. Cu thé nhu sau:

a) Quyét dinh muc tiéu, chién luoc va ké hoach phat trién ctia Nha truong.

b) Quyét dinh thanh lap bé may to chirc, phat trlen doi ngli giang vién, can
bd quan 1y trén co so chién luoc va quy hoach phat trién ctia Nha trudng.

¢) Thu, chi tai chinh, dau tu phét trién cac diéu kién dam bao chat luong
dao tao theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cia UBND tinh.

d) Tuyén sinh va phét trién chuong trinh ddo tao; t6 chirc bién soan hodc
lya chon giao trinh giang day phu hop véi muc tiéu dao tao cua tung chuong
trinh ddo tao; in phdi van bang, quan 1y va cip van bang, ching chi cho nguoi
hoc theo quy dinh cua phép luat.

e) T6 chirc trién khai cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac qudc té
theo chién lugc va ké hoach phat trién cua Nha truong; dam bao chat luong dao
tao ctia Nha truong; lya chon to chirc kiém dinh chat luong gido duc dé dang ky
kiém dinh.

2. Trach nhiém x& hoi ctia Nha truong thé hién ¢ cac hoat dong: Béo céo,
cong khai va giai trinh voi co quan quan 1y Nha nudc va cac bén lién quan vé
cac hoat dong cua Nha truong theo quy dinh cua phap ludt; cam két véi co
quan quan ly nha nudc va chiu trach nhiém vé moi hoat dong dé dat duoc cac
cam két; khong dé bat ky ca nhan hodc td chtrc ndo loi dung danh nghia va co
s& vat chat ctia Trudong dé tién hanh cac hoat dong trai véi cac quy dinh cua
phap lut va cta Diéu 1é trudng cao dang.
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_ Chuong I . ]
. TO QHUC VA QUAN LY
CUA TRUONG CAO PANG SU PHAM

Piéu 7. Hé thong chinh tri

1. Hé thdng chinh trj ctia Truong bao gébm: Pang b, chinh quyén Nha truong
va cac to chirc chinh tri-xa hoi, t6 chire xa hoi dugc t6 chirc va hoat dong nham thuc
hi¢n nhi€ém vu chinh tri cua Truong dudi sy lanh dao cua Pang by Truong.

2. bang by Truong duoc td chuc va hoat dong theo quy dinh cua biéu 1&
Pang Cong san Viét Nam, cac quy dinh cia Ban Chap hanh Trung wong, Ban
Thuong vu Tinh Gy Lang Son va cia DPang oy khdi Cac co quan tinh Lang Son;
1a hat nhan chinh tri, 1anh dao Nha truong thuc hién chu truong, dudong 16i cua
bang va chinh sach, phap luat cua Nha nuoc; lanh dao cong tac chinh tri-tu
tuong, cong tac t6 chirc nhén sy, cong tac bao vé chinh tri ndi bo; 1anh dao chinh
quyén va cac to chirc chinh tri-xa hoi trong Truong thuc hién nhiém vu chuyén
mon va cac nhiém vu khac, nang cao do1 song vat chét, tinh than cua vién chirc,
nguoi lao dong va nguoi hoc trong Truong.

3. Hé thong chinh quyén bao gébm Hoi dong truong, Ban Giam hiéu, cac
don vi chirc ndng, vién chirc, nguoi lao dong thyc hién cdc nhiém vy chuyén
mon dugc Nha nude giao cho Truong. Hé thdng chinh quyén Nha trudng thude
quan ly cua S¢& Gido duc va Pao tao Lang Son, c6 trach nhiém thyuc thi Luét
Gi4o duc va cac quy dinh phap luat hién hanh.

4. Céc to chirc chinh trj - x hoi, t6 chirc x& hi trong Truong dugc t0 chirc
va hoat dong theo quy dinh cua phap luét va Piéu 1¢ ‘cua moi t6 chuc; chiu su
lanh dao truc tiép, toan dién ctia Pang uy va to chirc cap trén theo nganh doc; co
trach nhiém goép phan thyc hién muc tiéu, nguyén 1y gido duc theo quy dinh cua
Luat Gido duc phu hop voi ton chi muc dich, chiic nang, nhi€ém vu cua tung to
chuc; tham gia quan ly, duy tri ky luat lao dong, gidm sat hoat dong quan ly cua
Truong theo Quy ché dan chu va van dong cac thanh vién thude t6 chirc minh
hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc giao.

Piéu 8. Phan cip trong co ciu td chirc

1. Co céu to chirc cua Truong CDSP Lang Son phu hop véi quy dinh tai
Thong tu s6 23/2022/TT-BGDDT ngay 30/12/2022 cuia B§ Gido duc va Pao tao
v€ viéc ban hanh Bicu 1¢ Truong cao dang su pham. Truong ¢ co cau to6 chuc
dugc phan thanh ba cap nhu sau:

Céap Truong: Hoi dén’g truong; Lanh dao truong; Hoi dong Khoa hoc va
Dao tao; cac H1 dong tu van;

Cap don vi thudc, truc thudc: phong; khoa; trung tdm; truong thuc hanh;

Cép td, bd mon: td thudc khoa, trung tdm, truong thuc hanh.

2. T6 chue bang Cong san Viét Nam, doan thé, to chuc chinh tri - xa hoi,
t6 chtrc x3 hoi trong Trudng.



5

Piéu 9. Co cu t6 chirc ciia Nha truong

1. Hoi dong truong;

2. Hiéu truong va Pho Hi¢u trudng;

3. Hoi déng Khoa hoc va Pao tao, cac hoi déng tu van;
4. Cac phong, gom:

- Cac phong, gom 05 phong:

+ Phong Quan 1y Pao tao va Hop tac qudc té;

+ Phong T6 chuc - Cong tac hoc sinh, sinh vién;

+ Phong Khoa hoc Cong nghé va Pam bao chét luong;
+ Phong K& hoach - Tai chinh;

+ Phong Hanh chinh - Tong hop.

5. Cac khoa chuyén mon, gom 06 khoa:

+ Khoa Dao tao gido vién;

+ Khoa Ngoai ngir;

+ Khoa Cac bd mon chung;

+ Khoa Kinh té - Ky thuat;

+ Khoa Vian hoa - Nghé thuat va Du lich;

+ Khoa Boi dudng Can bd quan 1y va nghiép vu;

6. Trung tam Ngoai ngti-Tin hoc.

7. Truong Thuc hanh su pham (Trudng Tiéu hoc va Trung hoc co sé Lé
Quy Bon).

Ty thuéce tinh hinh thuwc té, dwdi khoa, trung tém, truong thiee hanh ¢é cdc
t6 chuyén mon

8. T6 chitrc Pang Cong san Viét Nam: La Pang bo co so thudc Pang uy
Khoi cac Co quan tinh Lang Son; c6 cac chi bo truc thuoc Dang bd truc‘rpg; hoat
dong theo Diéu 1€ Pang Cong san Viét Nam va theo quy dinh cua Hién phap,
phap luat.

9. Céac doan thé, hoi: Cong doan truong; Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh; Hdi Sinh vién; Chi hoi Cuu chién binh; hoat dong theo quy dinh ctua
Hién phap, phap luat, Diéu 1¢ cta to chirc va c6 trach nhiém gop phan thuc hién
muc tiéu giao duc dao tao.
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) 5 Chwong 111 )
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC bON VI

Pi¢u 10. Hoi dong truwong

1. HO1 déng truong dugc tl}énh lap va thug hién nhiém vu, quyén han theo
quy dinh cua Luat Giao duc nghé nghi¢p. Hoi dong truong c6 nhiém ky 05 nam.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Hoi dong truong:

a) Thong qua céc quy dinh vé s lugng, co cau lao dong, vi tri viéc lam;
viéc tuyén dung, quan 1y, st dung, phat trién doi ngii giang vién, can bo quan ly,
vién chirc va ngudi lao dong cua nha truong; thong qua quy ché t6 chirc va hoat
dong cua truong.

b) Gi6i thiéu nhan su dé thuc hién quy trinh bd nhiém Hiéu truéng, Pho
Hiéu truong theo quy dinh; thuc hién dénh gia hang nam viéc hoan thanh nhiém
vu cua Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong; kién nghi co quan c6 thim quyén
mién nhiém Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng; to chic 1y phiéu tham do tin nhiém
Hi¢u truong, Pho HiGu truong gitra nhiém ky hodc dot Xuat trong truong hop
can thiet.

c) Yéu cau Hiéu trudng giai trinh vé nhitng van dé chua dugc thuc hién,
thuc hi¢n chua ding, thuc hién chua déy du theo Nghi quyét cua Hoi d@)ng
truong (néu c6). Néu Hoi dong truong khong dong ¥ voi giai trinh cua Hiéu
truong thi bao cdo co quan quan 1y truc tiép truong.

d) T6 chirc danh gia két qua cong tac ctia Chu tich Hoi ddng trudng, cac
thanh vién ctia Hoi dong truong dinh ky theo thoi diém danh gia, xép loai vién
chtrc cua truong.

d) Thyc hién trach nhiém va quyén han khac theo quy dinh phap luat.

e) Kién nghi co quan c6 thim quyén thong qua phuong an bd sung, mién
nhiém hoic thay thé cic thanh vién cua Hoi dong trudng.

g) binh ky hang nam hodc dot xuat bao cdo, giai trinh vdi co quan quan ly
truc tlep truong, co quan quan ly nha nudce vé gido duc viéc thyc hién nhiém vu,
quyén han ctia Hoi dong truong.

3. S6 luong, co cau thanh vién Hoi dong truong duoc quy dinh nhu sau:

a) Sb luong thanh vién Hoi dong trudng phai 13 s6 1¢, tdi thiéu 1a 15 ngudi,
bao gom céc thanh vién trong truong va thanh vién ngoai truong;

b) Thanh vién trong trudng bao gdm thanh vién duong nhién va thanh vién
dugc bau thong qua hdi nghi dai bi€u cua truong.

- Thanh vién duong nhién bao gém: Bi thu Pang uy trudng, Hiéu truong,
cac Phd Higu trudng, chu tich Cong doan va Bi thu Poan Thanh nién Cong san
H6 Chi Minh cua truong;
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- Thanh vién duoc bau thong qua hoi nghi dai biéu cua trudng bao gdm thanh
vién dai dién giang vién (chiém ty 1& t6i thiéu 12 25% tong s6 thanh vién ctia Hoi
d6ng truong) va thanh vién dai dién vién chirc, nguoi lao dong clia trudng.

¢) Thanh vién ngoai trudng chiém ty 18 t6i thiéu 1a 20% tong sb thanh vién
ctia Hoi dong truong, bao gdm:

- Thanh vién 1a dai dién cta co quan quan 1y truc tiép truong;

- Mot s6 thanh vién bén ngoai khac (khong phai 1a giang vién, can bo quan
Iy co hitu cua truong) phai la nguoi dang hoat dong trong cac linh vyc gido duc,
khoa hoc, cong nghé, san xuat, kinh doanh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu ctia nha truong va khong phai 1a ngudi c6 quan hé bd, me, vo, chong, con,
anh, chi, em rudt véi cac thanh vién khac trong Hoi dong truong, bao gom: dai
dién s& gido duc va dao tao ctua dia phuong noi truong dong trén dia ban, 1anh
dao, nha quan ly, nha gido duc, nha van héa, nha khoa hoc, doanh nhan, cuu
sinh vién, dai dién don vi st dung lao déng duoc cac don vi cap phong, khoa
hoac tuong duong cua truong gidi thi€u va phai dugc bau thong qua hoi nghi dai
biéu cua truong.

d) Thanh vién Hoi dong trudng thuc hién va chiu trach nhiém vé nhiém vu
ctia Hoi ddng truong do Chu tich hoi déng truong phan céng va nhiém vu khac
theo quy dinh cua phap luat, Quy ché T chirc va hoat dong cua Hoi dong
truong, Quy ché to chirc va hoat dong cua Truong; tham gia day du cac phién
hop ctia Hoi dong truong, chiu trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu va quyén
han cua minh.

4. Chu tich Hoi dong truong

a) Chu tich Hoi dong truong 1a can bd co hitu ciia Truong, 1a nguot co pham
chat chinh tri, dao duic tét, c6 uy tin, c6 kinh nghiém quan ly gido duc, c6 it nhit 5
nam tham gia giang day, c6 kinh nghiém quan 1y cap khoa, phong va tuong duong
trr 18n, c6 trinh d6 thac si trd 1én, c6 du sttc khoe dé thuc hién nhiém vu; do tudi
dam nhiém chirc vu Chu tich Hoi dong trudng theo quy dinh ctia phap lut.

b) Chu tich Hoi ddng trudng do Hoi dong truong bau trong s cac thanh
vién cua HO1 ddng truong theo nguyen tic da sd, bo phiéu kin phai duoc trén
50% tong s thanh vién cua Hoi dong truong dong v va duge Giam dc So Gido
duc va DPao tao ra quyét dinh cong nhan; Chu tich Ho1 déng truong khong kiém
nhiém cac chirc vu quan 1y trong Truong.

¢) Chu tich Hoi déng truong co6 trach nhiém va quyén han chi dao, t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong truong; chi dao xdy dung
chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nam; chi dao té chure va chu tri cac cudc
hop ctia Hoi dong truong; ky van ban thudc tham quyén ban hanh ctua Hoi dong
truong; s dung bd may to chic va con dau cua Trudng dé hoat dong trong
pham vi chttc nang, nhi€ém vu cua Hoi dong truong; thuc hién nhi€ém vu cua
thanh vién Hoi dong truong, nhiém vu va quyén han khéac theo quy dinh cta
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phap luat, quy ché t6 chic va hoat dong cua Trudng;

d)‘ Chu tich Hoi dong trudng chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu
va quyén han ctia minh.

5. Thu ky Hoi dong truong

a) Thu ky Hoi dong truong do Chu tich Hoi dong truong giodi thi¢u trong sO
cac thanh vién cua Hoi dong truong va boé nhiém khi duge Hoi dong trudng
thong qua theo nguyén tac da so6, bo phicu kin voi trén 50% tong s6 thanh vién
ctia Hoi dong truong dong y. Thanh vién bén ngoai tham gia Hoi dong truong,
khong phai la vién chire cua Truong thi khong dam nhiém chirc vu Thu ky Hoi
dong truong. Thu ky Ho1 dong truong khong kiém nhiém chirc vu Hi¢u truong
hodc Pho Hiéu truong.

b) Thu ky Hoi dong trudng truc tiép gitp Chu tich Hoi dong trudng thyc
hién mot sé nhiém vu sau:

- Tong hop, bao cdo Chu tich Hoi déng trudng cac hoat dong cua Trudng;
chuan bi chuong trinh nghi sy, ndi dung, tai liéu, gui gidy moi hop va lam thu
ky cac cudc hop ctia Hoi dong trudng; xdy dung, hoan chinh, luu trit cic vin
ban cua Hoi dong trudng;

- Chuan bi cac bao céo, giai trinh vdi co quan quan 1y nha nudc va cac co
quan lién quan theo chirc nang, nhiém vu ctia Hoi déng truong;

- Truong hop Chu tich Hoi ddng truong bi khuyét (bdi nhiém, mién nhiém,
hét tudi ddm nhiém theo chitrc vu theo quy dinh cua phap luat, chuyén cong tac,
mat) thi Thu ky t6 chtrc hop Hoi dong trudng dé bau Chu tich Hoi dong truong
mai theo quy dinh;

- Thye hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi dong truong giao.

6. T6 chirc va hgat d@ng, trinh tu, thu tuc thanh l1ap Hoi déng Truong
dugc thuc hién theo Bi€u 9 Diéu 1€ truong cao dang su pham phu hop véi quy
dinh cua phap luat.

Pié¢u 11. Hi¢u truéng

1. Tiéu chuan, diéu kién cta Hiéu truong Truong CDSP Lang Son hién
theo quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chac ctia Chinh phu; quy
dinh cua tinh Lang Son va cac quy dinh cu thé sau day:

a) Phai c6 uy tin vé khga th, gido ‘duc; pé b.'?lng tbt nghi¢p tur trinh do thac
si trd 1€n, trong d6 phai c6 t61 thi€u 01 bang tot nghiép tur trinh d§ dai hoc trd 1én
voi nganh hoc thudc linh vuc Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién, dong thot
d3 c6 it nhat 1a 05 nam 1am cong tac giang day hodc tham gia quan ly cap khoa,
phong cua cac trudng cao dang, dai hoc hodc d3 c6 it nhat 1a 05 nim lam cong
tac quan ly giao duc cap phong thudc cac co quan quan ly giao duc tur cap so tro
1€n; da qua dao tao, boi dudng vé nghi€p vu quan 1y gido duc dugc co s& dao tao
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boi dudng danh gif’l tr muc dat tro 1én,,cc') nang luc quélrn tr1 nha truong; hi¢u
truong trude khi bo nhiém phai co it nhat 03 nam lién tiép duoc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

b) Truong hop diéu dong ngudi tir co quan, td chirc khac dé b?) nhiém vao
chire vu Hidu truong truong CDSP, co quan quan ly ¢6 tham quyén thuc hi¢n
thu tuc theo quy dinh ctia phép luat dé hi¢u trudng nha truong tré thanh can bo
co hitu ctia nha truong.

2. Vai tro, vi tri, nhiém vu, quyén h{gln va nhiém k}:l cua Hiéu truong thuc
hién theo quy dinh cua Luat Gido duc nghé nghiép, cu thé:

a) Ban hanh cac quy ché, quy dinh trong trudng cao dang theo nghi quyét
cua Hoi dong truong.

b) T6 chtrc thuc hién nghi quyét cia Hoi dong trudng.

¢) Quyét dinh thanh lap, sap nhdp, chia, tach, giai thé cac t6 chirc
cua nha truong theo nghi quyet cua Hoi dong trudng; bod nhiém, mien nhi¢m va
cach chuc cac chtrc danh truéng, pho cac don vi, t6 chirc ctia nha truong.

d) Xay dung quy hoach va phat trién doi ngii nha gido, can bd quan ly; ky
két hop dong lam viéc va hop ddng lao dong, quan 1y, st dung va chdm dat hop
d6ng theo quy dinh cta phép luat.

@) T chirc thyc hién cac hoat dong dao tao, hop tic qudc té, kiém dinh
chat luong gido duc nghé nghiép va phdi hgp véi doanh nghiép trong to6 chire
dao tao.

e) Quan ly co so vat chat, tai san, tai chinh va to chuc khai thac, str dung co
hiéu qua cac ngudn lyc huy déng dugc dé phuc vu cho hoat déng dao tao cua
truong theo quy dinh cua phap luat.

g) Thuc hién ché do thong tin, bao cdo va chiu su gidm sat, thanh tra, kiém
tra theo quy dinh ctia phap luat.

h) Xay dung va thuc hién quy ché dan chil ¢ co s&; chiu su giam sat ciia ca
nhan, t6 chtrc, doan thé trong nha trudng.

1) Hang nam, bao‘cao két qua thyc hién nhi€ém vu cua Hiéu trudéng va Ban
Giam hiéu truéc HO1 dong truong.

k) Céac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

1) Nhiém ky cua Hiéu truéng 1a 05 nam.

3. B4 nhiém, mién nhiém Hiéu truong

a) Tham quyén bé nhiém, mién nhiém Hiéu trudng thuc hién theo quy dinh
cua Luat Gido duc nghé nghi¢p va cac quy dinh phép luat khac cé lién quan

b) Viéc mién nhiém Hiéu trudng duoc thuc hién trong céc trudng hop sau:



10

Co dé nghi béng van ban cua Hi¢u truong xin thoi chire vu; bi han ché nang
Iyc hanh vi dan su; khong du stic khoé dé dam nhiém cong viée dugc giao, da phai
nghi 1am viéc qué 06 thang ma kha ning lao dong chua hoi phuc; vi pham phap
luat ngh1em trong hodc dang chap hanh ban an cua toa an; c6 trén 50% tong sb
thanh vién ctia Hoi dong truong dé nghi bang van ban vé viéc mién nhiém.

¢) Ho so, trinh tu, tht tuc bd nhiém, mién nhiém Hiéu truong thuc hién
theo quy dinh cta Bang, quy dinh cta Luat Vién chiic, quy dinh cua Luat Gido
duc nghé nghiép, quy dinh ctua Chinh pha vé tuyén dung, st dung va quan 1y
vién chirc va cac quy dinh phap luat khac c6 1ién quan.

Piéu 12. Ph6 Hiéu trudng

1. Ph6 Hiéu truong 1a ngudi giup Hiéu trudng trong quan 1y, diéu hanh cac
hoat dong cua nha truong. Tuy theo quy mod dao tao cua tung giai doan, truong
CDSP c6 khong qué 03 Pho Hiéu trudng.

2. Pho Hiéu trudng phai bao dam tiéu chuan, diéu kién bo nhiém theo quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc ciia Chinh phu; phai ¢ uy tin
vé khoa hoc, gido duc, co nang luc quan ly gido duc va quan tri nha truong; co
bang tt nghiép tir trinh do thac si trd 1én, trong d6 phai c6 ti thiéu 01 bang tbt
nghiép tir trinh d6 dai hoc tro 1én vo1 nganh hoc phu hop voi linh vie phu trach;
da c6 it nhat 03 nam lam cong tac giang day hoac tham gia quan ly cap khoa,
phong cua cdc truong cao dang, dai hoc hodc da c6 it nhat 1a 03 nim lam cong
tac quan 1y gido duc cip phong thudc cac co quan quan 1y gido duc & cap so trd
1én; d3 qua dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc duge co s ddo tao
bdi dudng danh gia tir muc dat tro 1én, c6 ning luc quan tri nha trudong; trudc
khi bo nhiém phai c6 it nhat 02 nim lién tiép duoc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

3. Ph6 Hiéu truong c6 nhiém vu truc tiép phu trach mot sb linh vuc cong
tac theo sy phan cong cua Hiéu trudng; dugc thay mat Hidu trudng giai quyét va
chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va phap luat ddi véi cong vigc da giai quyét;
co trach nhi¢m bao céo vdi Hi€u truong, Hoi dong truong ve tinh hinh thyc hi¢n
cong viéc dugc giao.

4. Nhiém ky ctia Pho Hiéu truong 1a 05 nam.

5. Viéc bd nhiém, mién nhiém Phé Hiéu truong duogc thuc hién nhu dbi voi
hi€u trudng theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 10 Dicu 1€ truong CDSP.

Piéu 13. Hoi dong Khoa hoc va Pao tao

1. H61 déng Khoa hoc va Pao tao dugc thanh 1ap theo quyét dinh cua Hi¢u
truong Truong Cao dang Su pham Lang Son.

2. Hoi dong Khoa hoc va Pao tao co nhiém vu tu van cho Hiéu trudng vé:

a) Quy ché, quy dinh vé ddo tao, hoat dong khoa hoc va cong nghé, tiéu
chuan tuyén dung giang vién, nhan vién thu vién, phong thi nghiém, thuc hanh,
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phong churc nang, cac to churc nghién ctru va phat trién, don vi su nghiép, co s¢
san xuat kinh doanh, dich vu ctia Nha truong.

b) Ké hoach phat trién d6i ngii giang vién ctia Nha truong

c) bé an dang ky hoat dong dao tao theo quy dinh, trién khai va hity bo céac
chuong trinh ddo tao; dinh hudng phét trién khoa hoc va céng nghé, ké hoach
hoat dong khoa hoc va cong nghé, phan cong thuc hi¢n cac nhi¢m vu dao tao,
khoa hoc va cong nghg.

3. Ho1 déng Khoa hoc va Pao tao gém: Hi¢u trudng; Pho Hiéu truong phu
trach dao tao, nghién ctru khoa hoc; dai dién lanh dao cac don vi vé dao tao,
nghién ctru khoa hoc; cac nha khoa hoc c¢6 uy tin dai dién cho cac linh vuc,
nganh chuyén mén. S6 luong thanh vién, ty 18 cc thanh phan va tha tuc lya
chon cac thanh vién, viéc to chirc va hoat dong cua Hoi déng Khoa hoc va Pao
tao do Hiéu truéng quyét dinh theo quy dinh.

4. Hoi dong Khoa hoc va Pao tao bau Chu tich Hoi déng theo nguyén tic
bo phiéu kin va phai dugc trén 50% tong sb thanh vién theo danh sach ctia Hoi
d6ng dong y. Chu tich Hoi dong diéu hanh Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao thuc
hién cac nhiém vu theo quy dinh.

5. Hoi dong khoa hoc va Pao tao hop it nhat 01 1an/ hoc ky, do Chu tich
Hoi dong triéu tap. Noi dung cude hop phai duge thong béo trude cho tat ca cac
thanh vién Hoi dong it nhat 1a 03 ngdy. Cudc hop duoc coi 1a hop 1& khi c6 it
nhét 2/3 sb thanh vién tham dy. Két luan cta cudc hop c6 hi¢u luc khi c6 trén
50% tong sO thanh vién theo danh sach cia Hoi dong biéu quyét déng y. Bién
ban, cac van ban sau cudc hop phai dugc trinh Hi€u truong trong thoi han it nhat
10 ngay 1am viéc ké tir ngdy t6 chtrc cudc hop.

Pi¢u 14. Cac hoi dong tw van khac

1. Tuy thudc vao nhu cau thuc té, hiéu truong c6 thé thanh lap cac hoi dong tu
van khéc d¢€ giai quyét cac cong viée trong cac linh vuc khac nhau cuia nha truong.

2. Cac hoi dong tu van khac s& giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 15. Cac khoa dao tao

1. Chirc nang

La don vi chuyén mon, c6 chirc ning trién khai cac hoat dong giang day
cac hoc phan; cac chu:O’ng trinh b01 dudng chuyén moén nghiép vu; to chirc dao
tao cac nganh dugc giao quan 1y; t6 chirc cac hoat dong khoa hoc va cong nghé;
hop tac véi cac dbi tac trong va ngoai nuoce trong trién khai cac dé an, chuong

trinh va hoat dong nham nang cao chat luong giang day, nghién ctru khoa hoc va
ung dung khoa hoc cong ngh¢ thude linh vyc chuyén mon do khoa quén 1y.

2. Nhiém vu

a) Quan ly sinh vién cac nganh/chuong trinh dugc giao quan 1y; giang day



12

cac hoc phan thudc khoa quan 1y cho cac chuwong trinh dao tao trong Trudng.

b) Xay dung, phat trién chwong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu, ké
hoach, lich trinh giang day; kiém tra danh gia ngudi hoc; lua chon co s& thuc
hanh, thuc tap, td chuc trién khai ké hoach thuc hanh, thuc tap thudc linh vuc
chuyén mon do khoa quan ly; kiém tra, giam sat, don dbc viéc thue hién cac
nhiém vu trén.

¢) Quan 1y ndi dung, phuong phap, chat lugng dao tao; cac hoat dong
nghién ctru khoa hoc cong ngh¢; quan Iy phong hoc, d6 dung, thiét bi phuc vu
cong tac giang day cac chuyén nganh thudc khoa.

d) Quan 1y can bd, giang vién va hoc sinh, sinh vién, hoc vién thudc khoa
theo phan cap cua Hi¢u truong; chu dong dé xuat vi¢c dao tao, dao tao lai, boi
dudng nang cao chuyén mon, nghiép vu ctia doi ngii gidng vién.

d) Phéi hop véi cac don vi to chire va thuc hién giang day cac chuong trinh
dao tao, boi dudng, danh gia nang lyc nguoi hoc theo chuan dau ra; chu dong

tham muu dé xuat md cac mi nganh dao tao, thuc hién céc cong tac boi dudng
chuyén mon nghi¢p vu thudc linh vuc chuyén mén do Khoa quén 1y.

e) Tham muu, phdi hop t6 chirc cong tac boi dudng chuyén mén nghiép vu,
bdi dudng chuan chirc danh nghé nghiép, boi dudng thuong xuyén cho can bd cong
chirc, vién chirc cua tinh va cac dbi tuong c6 nhu cau theo quy dinh; céng tac tuyén

sinh, quéan 1y cac 16p lién két dao tao vira lam vira hoc (khoa B6i dudng Céan bo
QL&NV).

g) Thuc hién cadc nhiém vu khac theo su phan cong cua Ban Giam hiéu.

3. B mén (T6 chuyén mén)

a) BO mon la don vi chuyén mon thude khoa.

b) B6 mon ¢ cac nhiém vu sau day:

- Chiu trach nhiém vé ngi dung, chat luong, tién do giang day cia nhimg
mon hoc dugc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung caa
truong, cua khoa hoac bo moén truc thude (don vi).

- Xay dung va hoan thién noi dung mén hoc; to chtc bién soan gio trinh,
xay dung tai liéu tham khao phu hop vai néi dung mon hoc dugc truedng don vi,
Hiéu trudng giao.

- Nghién ctru d6i méi phuong phéap giang day; to chtc kiém tra, danh gia
qua trinh va ket qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cua Nha truong.

- Nghién cau khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa
hoc va céng nghé theo ké hoach cua Truong va don vi.

- Xéy dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién cia b mon; tham gia
dao tao, boi dudng doi ngii giang vién thudc linh vuc chuyén mon.

- T4 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc
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va cong nghé cta ca nhan, cua bd mén, cua don vi va Truong theo yéu cau cua
Ho1 dong truong, Hig¢u trudng, truong don vi.

Can ctr tinh hinh thyc t€, Hi€u truéng bé nhiém trudng bd moén theo co cau
to chuc cua khoa, truong.

Piéu 16. Cac phong, trung tim, trueong thwe hanh
1. Nhiém vu chung

a) Tham muu, tong hop, dé xuét ¥ kién, giup Hiéu trudng to chirc quan 1y
va thuc hién cac mat cong tac cia Truong theo linh vuc dugc phan cong.

b) Phan cong lao dong cho can bd, gidng vién, giao vién, nhan vién trong
don vi theo quy dinh cua Nha nudc va cia Nha trudong.

¢) Quan ly can bd, gidng vién, gido vién, nhan vién cua don vi minh theo su
phan cap cua Hi¢u trudng.

d) Quan ly va st dung hi¢u qua co sé vat chit, trang thiét bi duoc giao theo
quy dinh.

d) Bao cao thuong ky va dot xuat lién quan dén nhiém vu theo yéu cau
cua cap trén.

e) Chu tri, phbi hop véi cac don vi va tham muu véi Hiéu truong trong
viée 1ap ho so thanh toan kinh phi cho cac hoat dong thudc linh vyc cong tac cua
don vi theo Quy ché chi ti€éu noi bg.

) Tham gia hé thong dam bao chét luong gido duc trong nha truong.
h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao nha truong giao.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Phong Quan ly Pao tao va Hop tac quoc té

2.1.1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tuyén sinh; cong tac dao tao cic
loai hinh do truong cip béng, cong tac thiét bi, phuong tién phuc vu day hoc,
thu vién; hoat dong lién két dao tao voi doanh nghi€p va cac co s6 gido duc
trong dao tao trinh do trung cap, cao dang; cong tac hop tac qudc té.

2.1.2. Nhiém vu

a. Chu tri

* Cong tdc tuyén sinh

- Thuodng tryc Hoi dong tuyén sinh ctia nha trudng

- Xéc dinh nhu cu dao tao; dé xuat chi tiéu va tham muu to chie tuyén truyén,
tu van, ho trg cong tac tuyén sinh cac nganh trinh do trung cap, cao dang.
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- Xy dung ké hoach, dé an, quy ché va to chirc thue hién cong tac tuyén
sinh cac hé dao tao (chinh quy, lién thong) trinh do trung cip, cao ding cua nha
truong theo quy dinh.

* Cong tac quan ly dao tao

- Thuc hién dang ki/dang ki bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép theo
quy dinh.

- T6 chire xay dung, tham dinh va tham muu ban hanh chuong trinh dao tao
cac nganh ngh¢; to6 chuc bién soan hoac lya chon gido trinh dao tao va dinh ki to
chtrc ra soat, di€u chinh, cap nhat chuong trinh, gido trinh dao tao theo quy dinh.

- Tham muu, t6 chirc xay dung cac quy ché, quy dinh vé cong tac dao tao cia
nha truong; to chire thuc hién va quan 1y dao tao theo quy ché, quy dinh; xdy dung
ké hoach phat trién déng bd cac h¢ dao tao chinh quy; xay dung ké hoach dao tao
cac nganh hoc theo hoc ky, nam hoc va khoa hoc; khung ké hoach/tién d6 nam hoc.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon cta giang vién; viéc
hoc tap ciia HSSV. b€ xuat khen thuong va xur Iy cac trudong hop vi pham trong viéc
thuc hién quy ché, cac quy dinh vé chuyén mon, nghi€p vu trong cong tac dao tao.

- Trién khai hoat dong ddi méi phuong phap day hoc, cac hoi thi vé
chuyén mon nghiép vu cua giang vién, HSSV; cong tac thuc té co s0, thuc
hanh, thuc tdp nghé nghiép, ngoai khoa; cong tac giang day giao duc quoc
phong an ninh cho HSSV; t6 chirc xét két qua hoc tap, phéi hop xét két qua rén
luyén hoc ki, nam hoc, khoa hoc; xét va cong nhan tdt nghiép.

- Quan 1y, luu trit két qua hoc tip toan khéa cua ngudi hoc; Quan 1y, cap
phat vin bang, chimg chi, ching nhan tét nghiép, bang diém toan khoa cho
HSSV; Xac minh tinh hop phap vé van bang cta nguoi hoc; Xac nhan ho so lién
quan dén qua trinh hoc tap ciia ngudi hoc.

- Thuc hién cong tac thdng ké, tong hop, luu trit, ... theo quy dinh phuc vu
cong tac quan ly dao tao cia Nha truong.

* Cong tdc thiét bi, phirong tién phuc vu day hoc, thu vién

- Xay dung ké hoach, to chuc quan 1y toan dién hoat dong cua thu vién
phuc vu cong tac nghién ctru, gidng day, hoc tdp cua CBGV, HSSV nha truong.

- Quan 1y cac kho luu trit, dd dung thiét bi day hoc. Xay dung ké hoach mua
sam trang thiét bi, vat tu thi nghiém, thuc hanh, gido trinh, tai li¢u tham khdo, sach,
bao bao dam phuc vu tot cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

- Quan 1y thiét bi ting am loa dai; hé théng may chiéu, thiét bi ¢d dinh tai
hoi trudong, nha da nang, khu 16p hoc;

* Hoat dong lién két dao tao véi doanh nghiép va cdc co so giao duc trong
dao tgo trinh do trung cap, cao dang
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* Quan Iy hoat déng hop tdc quoc té

- Xay dung va trinh Hiéu truong quyet dinh chu truong, ndi dung, ké hoach
hop tac trong nudc, hop tac qudc té ngan han, dai han va t6 chirc thyuc hién.

- Tham gia dam phan va trinh Hiéu truong ky ket cac van ban hop tac voi
cac dbi tac. Thyc hién, quan 1y nhimg du an hop tac quc té.

- Lap ké hoach va trml} lam thu tuc doan ra, c}oan vao kip thoi, theo quy
dinh cua phap luat; chu tri d€ phoi hop véi Phong To chirc-Cong tac HSSV, cac
don vi li€n quan trinh nhan sy di hoc tap, cong tac ngoai nudc.

- Tb chirc trién khai thyc hién va kiém tra giam sat cac chuong trinh hop
tac quoc té; don tiép va lam viéc voi khach quoc t€ dam bao an ninh chinh tri
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham muu t6 chirc cac hdi nghi, hoi thado quoc té tai trudng. Ghi bién ban cac
hdé1 nghi, hoi thao, cude hop, budi 1am vi¢e co6 khach nude ngoai do Giam hi¢u chu tri.

- Tiép nhan, xir 1y va luu trir cac tai li¢u, van ban lién quan dén cac t6 chirc,
ca nhan nudc ngoai gii dén theo su chi dao cia Hiéu trudng.

- Theo doi thuyc hién, danh gia dinh ky cac hoat dong d6i ngoai cua
Truong. HO tro nghiép vu va cung cap thong tin ddi ngoai cho cac don vi.

- Bién tap thong tin, bai viét vé hoat dong cua nha trudng ding trén trang
thong tin dién tir ciia nganh.

b) Phéi hop véi cdc don vi, té chirc trong va ngodi truong theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi

¢) Thuc hién cdac nhiém vu khdc theo phan cong cua Lanh dao truong
2.2. Phong Té chirc-Céng tac Hoc sinh sinh vién
2.2.1. Chirc nang
Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac chinh tri ndi bd, cong tac to chirc can
bd; cong tac kiém tra ndi bd, phap che; cong tdc quan ly HSSV theo quy ché va
cac quy dinh hién hanh.
2.2.2. Nhiém vu
a) Chu tri
* Cong tdac 16 chire, cén bo
- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung co cdu t6 chirc, ké hoach
bién ché cac don vi thudc trudong.

- Cong tac quan ly can bo, giang vién, giao vién, nhan vién: sap xép, ludn
chuyén, bd tri, tiép nhan, st dung, quy hoach, bd nhiém, mién nhiém, kéo dai thoi
gian gilt chuc vu ..ké hoach dao tao, boi dudng, thuc hién ché do chinh sach doi
véi can b, giang vién, nhan vién.
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- Xy dyng qui dinh ché d6 1am viéc cua giang vién, gido vién; tong hop,
diéu tiét phan coéng lao dong cua giang vién, gido vién; kiém tra viéc thuc hién
ché do 1am viéc cua giang vién, gido vién.

- Léap va quan ly hd so can bo, vién chuc; Tong hop, thong ké, bao cdo vé
cong tac t6 chic can bd, nhan xét, danh gia xép loai hang nam dbi véi can bd,
vién chtrc.

- Thuc hién cong tac bdo vé€ chinh tri ndi bg, ky cuong hanh chinh, ky luat
lao dong, quy ché dan chu ctia co quan theo quy dinh. Hoan thién ho so dé nghi
cong nhan co quan van hoéa.

- Thuong truc HO1 déng ki luat can bo, vién chuc;
* CONg tac phdp ché, phé bién gido duc phdp ludt, kiém tra ndi bé,

- Xay dyng ké hoach, trién khai thuc hién cong tac phap ché, phd bién gido
duc phép luét trong nha truong theo quy dinh hién hanh.

+ Tham muu nhitng van dé phap 1y lién quan dén hoat dong cia truong,
dam bao cho nha truong hoat dong tuan thu theo phap luat.

+ Tb chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat, quy ché, ndi qui cia
truong cho can b, giang vién, gido vién va hoc sinh, sinh vién toan truong.
+ Thuong xuyén ra soat, cdp nhat cac van ban c6 tinh phap ly lién quan

dén hoat dong cua trudng, hudng dan thuc hién va theo déi, bao cao vé hiéu luc
cua cac van ban do.

- Thyc hién cong tac kiém tra ndi bd theo qui dinh hién hanh, cy thé:

+ Xay dung ké hoach kiém tra ndi bo va t6 chirc thyuc hién theo qui dinh cta
phap luat.

+ Kiém tra viéc t6 chirc thuc hién phap luat, nhiém vu dugc giao doi véi to
churc, ca nhan thugc quyén quan 1y cia Hi¢u trudng.

+ Giip Hi€u truong 1am nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
céo theo qui dinh cta phap luat vé khiéu nai, to céo.

+ Gitp Hiéu truong trién khai thyc hién phong chng tham nhiing theo qui
dinh cua phap luat vé phong chong tham nhiing.

* Cong tac quan ly hoc sinh sinh vién (HSSV)

- T6 chiic quan ly toan dién HSSV: cong tac giao dyc tu tuong chinh tri, phap
luat, dao dirc, 161 sdng cho HSSV; tiép nhan HSSV tring tuyén, sip xép bd tri vao
16p hoc, kham surc khoe, 1am thé HSSV, t6 chirc tuan sinh hoat cong dan-HSSV dau
khoa hoc; t6 chirc cho HSSV tham gia cac hoat dong van hoa, van nghe, thé duc thé
thao va cac hoat dong ngoai gio 1én 16p; to chirc ddi thoai dinh ky giita Hiéu truong
Nha truong véi HSSV, cac hoat dong tu van cho HSSV; trién khai thyc hién ché do
chinh sach d6i véi HSSV; xét két qua rén luyén, danh hiéu cua tap thé 16p va HSSV
theo quy dinh; cong tac khen thuong, ky luat HSSV; thong ké, tong hop dir licu,
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quan Iy ho so ciia HSSV....

- Cong tac quan ly Ky tuc xa (KTX): Ban quan 1y KTX ¢6 nhiém vu quan
ly toan dién HSSV néi tri theo quy dinh; Xay dung ké hoach, to chuc tiép
nhan, bd tri chd dn ¢, sinh hoat va hoc tap cua HSSV trong khu KTX; Quan ly, st
dung, sira chita tai san, co so vat chat cia khu KTX theo phan cdp ciia Hiéu
truong; T chic cac hoat dong van hoa, van nghé, thé thao phi hop voi diéu
Kién co s& vat chat, nhu cau chinh ddng cua HSSV.

- T6 chire trién khai thuc hién cong tac quan Iy HSSV ngoai tra theo quy dinh.

- Quan 1y cong tac ¢b van hoc tap.

- Thuong tryc Hoi dong khen thuong, ky luat HSSV.

b) Phéi hop véi cdc don vi, té chirc trong va ngoadi trwong theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi

¢) Thurc hién cac nhiém vu khdac theo phan cong cua Lanh dao truong

2.3. Phong Khoa hoc cong nghé va Pam bao chit lwong

2.3.1. Chirc nang

Tham muru, tong hop, dé xuat ¥ kién v6i Hiéu trudng trong viéc quan 1y va
t6 chire trién khai thyc hién cac linh vuc cong tac: khoa hoc cong ngh¢, khoi

nghiép doi mai sang tao; cong ngh¢ thong tin, truyén thong va chuyén doi so;
khao thi, ddm bao chat luong giao duc.

2.3.2. Nhiém vu

a) Chu tri

* Cong tac nghién ciru khoa hoc

- Thuong truc Hoi déng Khoa hoc va Dao tao ctia nha truong;

- Xay dung, thuc hién chién luoc, ké hoach phat trién, cac quy dinh quan 1y
hoat dong khoa hoc cong nghg;

- Pé xuét cac nhiém vu khoa hoc cép tinh, cép truong cua HO1 déng Khoa
hoc va Pao tao (dé tai, du an, hoi thao khoa hoc);

- Xay dung ké hoach va to chuc thyc hién cac nhiém vu khoa hoc, khai
nghiép d6i moi sang tao hang nim cia can bo, vién chirc, nguoi lao dong va hoc
sinh sinh vién theo ké hoach ctia Nha truong va cap trén;

- Tu van, huéng dan cac don vi, to chirc, ca nhan xdy dung ké hoach hoat
dong khoa hoc; thanh 13p cac hdi déng tu van, danh gia nghiém két qua thuc
hién nhiém vu khoa hoc; tham dinh va quy doi két qua nghién ctru khoa hoc ctia
giang vién; dé xuét khen thudng, vinh danh cac tap thé, ca nhan cd thanh tich
trong hoat dong khoa hoc cong ngh¢;

- B¢ xuat va thyc hién cac nhi€ém vu nang cao nang luc khoa hoc cong nghé
cua can b0, vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién;
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- Bién tép, thim dinh va xuit ban Thong bao khoa hoc dinh ky, viét bai
nghién ctru tham gia Ho1 thdo cac cap cia Nha truong;

- Thuc hi¢n chuyén giao cong ngh¢, dé xuat phuong an san xuat dé dung,
hoc li¢u cua cac dé tai da dugc nghién ctru, thir nghiém thanh cong;

- Toéng hop co so dit liéu, luu trit hd so va bao cao ding quy dinh hién hanh.
* Cong nghé thong tin, truyén thong va chuyén doi so

- X4y dung, thyc hién chién luge, ké hoach phat trién; cac quy dinh quan ly
hoat dong cong nghé thong tin, truyén thong va chuyén doi so;

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién céc nhiém vu cong nghé thong
tin, truyén thong va chuyén doi s6 hang nam;

- Quan 1y, bao tri, bd sung co s¢ ha tang mang ndi bg, co so vat chat phuc
vu cho hoat dong cong nghé thong tin, truyén thong va chuyén doi so;

- Hb tro, dé xuat cac nhiém vu nang cao nang lyc cong ngh¢ thong tin,
truyén thong va nang luc sé cho can b, vién chirc va hoc sinh sinh vién; dé xuat
gidi phap nang cao uy tin, quang ba hinh anh cua Nha truong vaoi xa hoi.

- Quan tri, bién tap, cap nhat thong tin trén Trang thong tin dién ttr ciia Nha truong
- Quan ly, xu ly co so dir liéu va giai quyet cac nhiém vu vé linh vuc cong
nghé thong tin, truyén thong va chuyén d6i s6 do Hiéu truong phan cong.
- Tong hop co s¢ dit li¢u, luu trit hd so va bio céo diung quy dinh hién hanh.
* Cong tac khao thi
- Xay dyng van ban quan ly, quy trinh, huéng dan thyc hién cong tac khao
thi (t6 chirc thi két thiic mon hoc/ hoc phan);
- Quan 1y va to chirc thi két thiic mén hoc/ hoc phan xay dung ké hoach,

lich thi, céng tac dé thi, coi thi, cham thi, 1én diém va tong hop co s& dit liéu c6
lién quan theo tirng hoc ky, nam hoc;

- Pé xuit va t6 chirc tap huan cho can b, giang vién vé cong tac khao thi;
dé xuét cac giai phap phat trién chuwong trinh dao tao (néu co);

- Tong hop co s¢ dit li¢u, luu trit hd so va bao céo ding quy dinh hién hanh.
* Cong tdc dam bdo chdt lirong

- Xay dung géc van ban quy dinh, quy trinh, huéng dan thuc hién cac hoat
dong dam bao chat lugng gido duc bén trong;
- Xay dung, t,hu’c hién ké hoach hoat dong dam bao chat luong, quan 1y hé¢
thong dam bao chat luong ISO theo giai doan va tung nam,;
- Pé xuit, t6 chirc thyc hién cac nhiém vu xay dyng va van hanh hé thong
dam bao chat lugng bén trong; t6 chirc ty danh gia, kiém dinh chat lugng co s&
va chuong trinh ddo tao; cai tién va nang cao chat luong gido duc;
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- Khao sét cac bén lién quan dén cac hoat dong cua nha trudng; gidm sat
chat luong cac hoat dong cua nha trudong;

- B¢ xuat va t6 chtc tdp huan nang cao nang luc dam bao chat lugng, tu
danh gia chat luong gido duc cho can bo, gidng vién.

- Tong hop co so dit lidu, luu trir hd so va bao cao dung quy dinh hién hanh.

b) Phéi hop véi cdc don vi, té chirc trong va ngodi truong theo chirc
ndng, nhiém vu cva don vi

¢) Thuc hién cdac nhiém vu khdc theo phdn cong cua Lanh dao truong
2.4. Phong K& hoach-Tai chinh
2.4.1. Chirc nang

Tham muu cho Hiu trudng xay dung ké hoach, thuc hién cac hoat dong vé
cong tac tai chinh ké toan, tai san trong Nha truong theo quy dinh.

2.4.2. Nhiém vu

a) Chu tri

* Cong tdc ké hoach:

- Xy dyng ké hoach dai han, dinh ky vé cong téc tai chinh, dau tw phat trién.
Lap ke hoach phat trién dao tao, d1_1~toém }(inh phi hang nam, ké hoach thu chi theo
quy dinh cia Nha nudc va hudng dan trién khai thuc hién.

- Xay dung ké hoach phan bé kinh phi cho céc linh vuc hoat dong ctia Nha
truong, duoc Ho1 dong Truong hodc HO1 nghi cdn bd chu chot ciia Nha trudong
thong nhat thong qua.

- Xay dung va to chirc thue hién Quy ché chi tiéu ndi bo; phuong an tu chu tai
chinh theo hudng dan cua cap trén va dinh ky bo sung, di€u chinh theo thuc té.

- Quan 1y va cung cip kip thoi, day du, chinh xac sb lidu vé tai san, thiét
bi, kinh phi d€ tham muu cho Hi¢u truong ra cac quyét dinh chi dao, quan ly,
diéu hanh cong tac tai chinh ké toan.

* Cong tac tai chinh:

- Thyc hién quéan 1y bang s6 sach cac khoan thu, chi cac quy tai chinh, cac
loai tai san cia Nha truong theo quy dinh hién hanh. Bido quan, luu trir cac
ching ttr, hod don, s6 sach, tai liéu co6 lién quan dén cong tac tai chinh ké toan,
tai san theo quy dinh ctia Nha nudc.

- T6 chuc thuc hién viéc thu, chi cac ngudn kinh phi theo quy dinh hién
hanh; thuong xuyén bdo cao tinh hinh thu, chi tai chinh véi Hiéu truéng.

- Thyc hién viéc chi tra tién luong, tién cong, cac loai phu cép va cac hoat
dong ctuia Nha truong theo quy dinh hién hanh.

- Bdo c4o tai chinh hang quy, quyét toan nam theo quy dinh hién hanh.
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‘ - T4 chiic cong tac hach toan ké toan dap tmg day du kip thoi va chinh xac nhu
cau thu chi cac nguén tai chinh trong Truong; Thue hién phan phoi, sir dung hop ly cac
nguon kinh phi theo diing Luat Ngan sach va cac ché do chinh sach ciia Nha nude.

- Thue hién cac hoat dong ké toan theo dung Luat ké toan; Cung cip sd
liéu ké toan theo quy dinh cta phéap luat; Cong khai tai chinh, tai san theo quy
dinh hién hanh.

- Huéng dan cac don vi vé thu tuc, ching tir thanh quyét toan tai chinh ddi
v0i cac hoat dong trong Truong; Hudng dan va to chue thyc hién cac quy dinh
vé thué thu nhap doanh nghi¢p, thué thu nhap c4 nhan trong Truong.

b) Phéi hop véi cdc don vi, té chirc trong va ngodi truong theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi

¢) Thuc hién cdac nhiém vu khdc theo phan cong cua Lanh dao truong

2.5. Phong Hanh chinh-Tong hop

2.5.1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac hanh chinh-tong hop, quan ly tai
san dam bao cac diéu kién phuc vu giang day, hoc tdp, NCKH; cong tac y té hoc

duong, v¢ sinh moi truong va quan ly cac dich vu trong Truong theo qui dinh;
Cong tac qudc phong, an ninh trat ty, phong chéng chay no.

2.5.2. Nhiém vu
a) Chii tri
* COng tac Hanh chinh-Tong hop:

- Xay dyng ké hoach nhiém vu cta nha trudng ting nim hoc. Toéng hop
thong tin trong Truong, dam bao phan anh thuong xuyén, kip thoi, chinh xac
tinh hinh thyc hién nhiém vu theo ké hoach ctia Trudng; chuan bi céc bao cdo
dinh ky, bdo cao dot Xuét chuyén dé; soan thao cac van ban chi dao, diéu hanh
cong viéc chung cua Truong.

- T6 chirc thuc hién Luét Thi dua - Khen thuéng va cdc van ban hudéng
dan; Thuong truc cong tac thi dua, khen thuong.

- Tham muu t6 chirc va thuc hién cai cach tha tuc hanh chinh, quy trinh
ISO trong Truong; Duy tri n€ nép lam vi€c trong toan Truong (bo tri lich cong
tac tuan, cac cudc hop, bao dam hi¢u I¢nh gio ra, vao 16p theo quy dinh).

- T chtrc thye hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, quan 1y dau; dat
va phan phdi bao chi.

- Chuan bi cac diéu kién cho cong chirc, vién chirc di cong tac (cip va ching
nhan cac loai giay to: Gidy gioi thi€u, giay di cong tac; sap xep, di€u dong xe 0 t0...).

- Cong tac d6i ngoai (tiép khach, huéng dan khach dén 1am viéc voi Nha
truong, bo tri an, nghi cho khach theo sy chi dao cia Hi¢u trudng).
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- Thyc hién cong tac danh may, pho t6, in sao tai li¢u theo quy dinh.

- Tham muu xay dung va quan Iy phong truyén thong ciia Nha truong.

* Cong tac quan ly tai san

- Quan 1y toan bd tai san chung cua Nha trudng: Dat dai, hoi truong, nha
lam viéc, thu vién, thi nghi¢m, gidng duong, nha da nang, khu ky tic x4, nha
khach, khu nha cong vy, tuong rao, hé thong cap thoat nudc, hé thong cung cap
dién, kho tai san thudc phong Hanh chinh-Tong hop.

- Quan 1y dién, nudc sinh hoat cho toan Truong.

- Xay dung, t0 chirc thuc hién ké hoach mua sam, stra chita, xay dung.
Gidm sat viéc thuc hién quy dinh quan 1y, stir dung tai san cua cac don vi.

- Xay dung ké hoach va phéi hop to chirc thuc hién kiém ké tai san cudi
nam hodc dot xuat. Lap bao cao thong ké theo yéu cau quan 1y ctia Nha truong.

- Quan ly dich vu cang tin, trong gilr xe va céac dich vu khac trong Truong
theo qui dinh.

- Chuan bj diéu kién vé co s& vat chat cho cac hoi nghi, hoi thao va hoat
dong chung trong Truong.

* Cong tdc y té triong hoc, vé sinh méi truong
- T6 chire thuc hién cong tac y té trudng hoc theo quy dinh.
- Xay dung ké hoach, t6 churc hoat dong lao dong cia HSSV.

- Phuc vu phong lam viéc cua Hiéu trudng, cadc pho hi¢u trudng; cac hoat
dong chung ctia nha truong.

- Thuc hién cong tac vé sinh trong khu vuc truong.
* COng tac an ninh trat tw, phong chong chay né va cizu ngn cizu hé

- Xay dung ké hoach va dam bao cac diéu kién vé Qudc phong, an ninh
trat tu, phong chay chita chay va ctu nan ciu hd.

- Thuc hlen cong tac bao vé co quan, glu’ gin an ninh trat ty toan truong;
cac quy dinh vé cong tac phong chéng chay no, giit gin trat tu cong cong.

- Lam nong c6t trong phong trao toan dan bao v¢ an ninh T6 qubc trong
Nha truong; xay dung ké hoach, hoan thién hd so dé nghi nha truong dat tiéu
chuan “An toan vé an ninh trat tu” hang nam trinh Ban chi dao cap tinh xét duyét.

- Thuyc hién cac quy dinh ve quan ly vat li¢u nd, chat dé chay, chét doc hai
(néu co).
- Thuc hién nhiing nhiém vu cy thé khac dé bao vé Nha truong do Hiéu
trudng giao theo diing quy dinh cia phap luét.
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b) Phéi hop véi cdc don vi, té chirc trong va ngodi truong theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi

¢) Thuc hién cdac nhiém vu khdc theo phdn cong cua Lanh dao truong
2.6. Trung tam Ngoai ngir-Tin hoc
2.6.1. Chirc nang

Trung tam Ngoai ngt-Tin hoc la t6 chirc hoat dong trong linh vyc dao tao
ng0a1 ngit, tiéng Dan tdc, tin hoc chuan cong nghé thong tin, cung cap cac dich vu
ngoai ngit, nghién ciru tmg dung cong ngh¢ thong tin nham gép phan nang cao dan
tri, nang cao trinh do hiéu blet k¥ nang st dung ngoai ngir, cong nghé thong tin
cho cac ddi tuong c6 nhu cau.

2.6.2. Nhiém vu

- T6 chirc cac khoa hoc cong nghé thong tin cho cac dbi tuong trong va
ngoai truong ¢6 nhu cau hoc tap.

- To chirc cac khoa hoc ngoai ngir cho cac dbi tuong trong va ngoai
truong. Ngoai ngir giao tiép, luyén dich, nghe, noi trén cac linh vyc kinh te, du
lich, thwong mai, cong ngh¢ thong tin va cac chuyén nganh khac. Lién két voi
cac Trung tam Ngoai ngir khac hodc cac co so gido duc co du tu cach phap nhan
khac dé tién hanh dich vy 6n luyén, t6 chuc thi, cap ching chi quoc té. Hoac
chirng chi ngoai ngtt theo khung 6 bac cua Viét Nam va chung chi cong nghé
thong tin.

- Thuc hién giang day cac hoc phan Tin hoc cho cac 16p dao tao cua
Truong, quan ly cac phong tin hoc ctia nha truong.

- T6 chue tuyén sinh, day hoc va cip chimg chi tiéng Dan toc.

- Chu dong phéi hop céc don vi, to chirc trong va ngoai truong khai thac va

trién khai thuc hién theo chirc nang, nhiém vu.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao truong giao.

2.7. Truwong thue hanh sw pham (Truong Tiéu hoc va Trung hoc co so L¢
Quy DBon): Thyc hién chirc nang va nhiém vu duge quy dinh cu thé trong Quy ché
t6 chuc va hoat dong ctia Trudng Tiéu hoc va Trung hoc co s& Lé Quy Pon thudce
Truong CDSP Lang Son.

Piéu 17. Trwéng phong, phé truéng phong; giam dbc, phé giam doc
trung tam

1. Vi tri cong tac

Truong phong, giam déc trung tam la nguoi ding dau phong, trung tam
do Hiéu truong bo nhiém va mién nhiém; tham muu, gitp Hiéu trudng t6 chuc

quan ly va thuc hién céc linh vyc cong tdc thudc chirc nang, nhiém vuy cua
phong, trung tam.



23

Gitp viéc cho truong phong, giam ddc trung tdm cd cac phéd trudng
phong, phé giam ddc trung tdm do Hiéu truéng bd nhiém va mién nhiém. Mbi
phong, trung tdm c6 khong quéa 02 phc') truong phong, phé giam ddc trung tAm
(tdy theo chire nang, nhiém vy dugc giao va quy mé dao tao cua truong). Tiéu
chuan pho truong phong, phéd giam déc trung tdm nhu tiéu chuan cia truong
phong, giam ddc trung tam.

2. Tiéu chuan

a) Co pham chat chinh tri, dao dirc tot, c6 uy tin va kha ning hoan thanh
tot nhiém vu dugc phan cong.

b) T6t nghiép dai hoc, c6 trinh do Ly luan chinh tri theo quy dinh, d6i voi
Trudng, pho cac phong Quan ly Bao tao va Hop tac qudc té, phong Khoa hoc cong
nghé va Pam béao chat lugng, phong T6 chirc-Cong tac HSSV va Giam doc, Pho
Giam déc Trung tAm Ngoai ngit - Tin hoc phai ¢o trinh d6 tir thac si trd 1én.

¢) C6 stre khoe tot, do tudi khi bo nhiém lan dau nam khong qué 55 tudi,
nit khong qué 50 tudi tinh dén thang thuc hién quy trinh bo nhiém.

d) Thdm nién cong tac: riéng truéng cac phong Quan ly Pao tao va Hop
tac quoc t€, phong Khoa hoc cong ngh¢ va Bam béo chat lwgng, phong To chire
- Cong tdc HSSV phai qua cong tac giang day hoac quan ly tai cac khoa, t0 bd
mon thudc truong tir 5 nam tré 1én.

e) Nhiém ky cua truong phong, giam dbc trung tam, phé phong, phd giam
doc trung tam la 05 nam. Viée b6 nhiém, mién nhiém thyuc hién theo quy dinh cua
cqp c6 tham quyén, theo Piéu 18 truong Cao dang va cac quy dinh lién quan vé
bo nhiém can bd quan 1y hién hanh;

3. Nhiém vu, quyén han ciia trwéng phong, phé truwéng phong; giam
ddc, pho giam doc trung tim

3.1. Nhiém vu, quyén han ciia truwéng phong, gidm doc trung tém

a) Tham muu, tong hop, dé xuat y kién giup Hiéu trudng t6 chirc quan 1y
va thuc hién cac linh vuc cong tac cia Nha truong thudc chirc nang nhi€ém vu
cua don vi dugc quy dinh trong Quy ché nay.

b) Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé to chirc, quan 1y nhan su va moi
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu hanh chinh ctia don vi. Phan cong cho cac
pho trudng don vi phu trach mot s6 mat cong tac cua don vi.

C) Quan ly, bao quan co sé vat chét, thiét bi, tai san ctia Nha nuée da duoc
giao cho don vi str dung.

d) Lwa chon va trinh Hiéu truéng quyét dinh bd nhiém t6 trudng to cong tac.

e) Puoc quyén tham gia cac Hoi dong Thi dua-Khen thudng, ky luat cap trudng.

g) Puoc quyén cho giang vién, nhan vién trong don vi duoc nghi 01 ngay.
Giang vién, nhan vién mudn nghi thém phai dugc phép ctia Hi¢u truong.
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h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao truong phéan cong.
3.2. Nhi¢m vu, quyén han ciia phé truéng phong, phé gidim doc trung tém

a) Pho truong phong, phd giam dbc trung tdm truc tiép phu trach mot sb
mat cong tac ctia don vi theo su phan cong cua truong phong, giam doc trung
tam va giai quyét cac cong vi¢c do trudng phong, gidm doc trung tam giao.

b) Khi giai quyét cong viéc dugc truong phong, giam dbc trung tim giao,
phé truong phong, phd giam ddc trung tim thay mat trudng phong, giam doc
trung tam va chiu trach nhiém trudc truéng phong, gidm dbc trung tdm va phap
luat ddi voi cong viée da giai quyét; co trach nhiém bao cdo voi trudng phong,
giam ddc trung tAm vé tinh hinh cong viéc duogc giao.

Pi¢u 17. Hiéu truwéng, Pho hiéu truwéng trweong Thue hanh su pham

Vi tri cong tac, tiéu chuan, nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong, pho
hiéu truong truong Thyuc hanh su pham thyc hién theo Quyét dinh vé viéc ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Tiéu hoc va Trung hoc co sé L&
Quy Bon thude truong CDSP Lang Son.

Piéu 18. Truéng khoa, phé truwéng khoa
1. Vi tri cong tac

La nguoi dung dau khoa do Hi¢u truéng bd nhi€ém, mién nhi¢m; tham
muu, giap Hiéu trudng to6 chirc quan ly va thyc hién cac mat cong tac thudc
chtrc nang, nhiém vu cua khoa.

Gitp viéc cho truong khoa cé cac pho truéong khoa do Hibu truong bd
nhiém, mién nhiém. Mdi khoa c6 khéng qua 02 phé truéng khoa (tUy theo chirc
nang nhiém vy va quy mo dao tao cua khoa); tiéu chuan phé truong khoa nhu
tiéu chuan truong khoa.

2. Tiéu chuan

a) Co phém chét chinh tri, dao duc tot va kha nang hoan thanh t6t nhiém
vu dam nhiém.

b) Puoc lua chon trong s6 can bo, giang vién c6 du tiéu chuan giang vién
giang day trinh d6 cao dang, cO uy tin, c6 kinh nghiém giang day, nghién ctru
khoa hoc, quan 1y va c6 trinh do Ly luan chinh tri theo quy dinh.

¢) Truéng khoa va Pho trudng khoa c6 hoc vi tir thac s trd 1én thudc nganh,
chuyén nganh phu hgp véi linh vuc dao tao cua khoa.

d) C6 strc khoe tot. DO tué),i khi bd nhiém nhiém ky dau cua truong khoa,
pho truong khoa khong qua 55 do1 voi nam va khong qua 50 do6i voi nir tinh dén
thang thuc hién quy trinh bo nhiém.

e) Nhiém ky cua truong khoa la 05 nam. Viéc bd nhiém, mién nhiém thuc

hién theo quy dinh cua cap c6 tham quyén, theo Diéu 1& truong Cao dang va cac
quy dinh lién quan vé bd nhiém can bd quan 1y hién hanh;
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3. Nhiém vu, quyén han ciia trweéng khoa, phé truwéng khoa
3.1. Nhiém vu, quyén hagn ciia truwéng khoa

a) Chiu trach nhi€m truéc Hi€u truong vé t6 chuc, quan 1y nhan sy va moi
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu hanh chinh cua don vi. Phan cong cho cac
pho truong don vi phu trach mét s6 mat cong tac ctia don vi.

b) Xay dung, quan 1y va chi dao cac hoat dong chuyén modn va cong tac
nghién ctru khoa hoc cua don vi.

c) Chi dao cac bo mon chuyén moén thudc don vi xay dung va thuc hién ké
hoach giang day bd6 moén chuyén mon, ké hoach nghién ctru khoa hoc va cac
hoat dong giao duc khéc.

d) Chi dao thuc hién ké hoach rén luyén nghiép vu nghé nghiép, hoat
dong ngoai khoa cap khoa, b mén truc thudc.

d) T6 chirc quan Iy HSSV trong don vi vé cac mit hoc tap, rén luyén va tu
dudng trong ca khoa hoc theo qui dinh.

e) Quan ly, bao quan co sd vat chat, thiét bi, tai san ciia Nha nudc di
dugc giao cho don vi st dung.

g) Chu tri cac hoi nghi chuyén mon nghi€p vy, hoi nghi khoa hoc, 1am chu
tich hg1 dong thi dua, hdi dong ki luat cia don vi theo phan cap. Thuc hién viéce
khen thudng, ky luat HSSV trong don vi theo qui ché HSSV cua B GDDT.

h) Lwa chon va ctr trg 1y khoa, ¢b van hoc tap, chi nhiém 16p trinh Hiéu
trudng quyét dinh.

i) Puoc quyén cho can b, giang vién trong don vi dugce nghi 01 ngay va
cho hoc sinh, sinh vién trong khoa nghi hoc t61 da 1a 03 ngay. Can bo, giang
vién, hoc sinh, sinh vién muon nghi thém phai dugc phép cua Hi€u trudng.

K) Puoc quyén tham gia cac Hoi dong Thi dua - Khen thudng, ky luét cap truong.

I) Thue hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao truong phan cong.

3.2. Nhiém vu, quyén han ciia phé truéng khoa

a) Pho truong khoa truc tiép phu trach mot sé mit cong tac ciia don vi theo
su phan cong cua trudng khoa va giai quyét cac cong viéc do truong khoa giao;

b) Khi giai quyét cong viéc duge trudng khoa giao, phd trudong khoa thay
mat truedng khoa va chiu trach nhiém trude truong khoa va phap luat doi vai
cong viéc da giai quyét; co trach nhiém bao cao voi trudng khoa vé tinh hinh
cong viéc dugc giao.

Piéu 19. Trwéng cac bd mén (T6 truéng chuyén mon)
1. Vi tri cong tac

La nguoi dimg dau bd mon (6 chuyén mon) do Hiéu truong bo nhigm.

Trudng bd moén c6 nhi€ém ky 5 nam va cé theé dugc bo nhiém lai.
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2. Tiéu chuan

a) Co phém chét chinh tri, dao duc tot va kha nang hoan thanh tdt nhiém
vu dugc giao;

b) C6 hoc vi tir thac si tré 1én (d6i voi Khoa, Trung tim);

¢) Tudi khi bo nhiém khong quéa 55 d6i v6i nam va 50 d6i véi nir tinh dén
thang thuc hién quy trinh bo nhiém (trudng hop dac bi¢t phai du thoi gian cong
tac it nhat nira nhiém ky).

3. Nhiém vy, quyén han ciia trueéng b mon

a) Chiu trach nhiém vé noi dung, chuong trinh, tién do, chat luong giang
day, hoc tap cac hoc phan, mon hoc trong chuong trinh, ké hoach giang day
thudéc b moéon chuyén mon quan 1y.

b) T6 chuc xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido
trinh va tai liéu giang day lién quan dén nganh, chuyén nganh dao tao do bd moén
chuyén mén dam nhiém.

c) Trién khai lgé hoach giang day, hoat dong khoa hoc va cong nghé, quan 1y
co s¢ vat chat, thiét bi theo sy phan cong cua Truong, khoa.

d) T6 chirc, nghién ctru, thuc hién d6i méi phuong phap day-hoc, trién
khai cac hoat dong hoc thuat nham nang cao chat lugng dao tao va nghién ctru
khoa hoc.

d) Thuc hién sy 1anh dao, chi dao, phan cong cua truéng khoa va chiu trach
nhiém trudc don vi.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1lanh dao truong hoac lanh dao khoa
phan cong.

* Ty theo tinh hinh thyc té, cdc bé mén cé thé ¢é Phé truong bé mén (To
pho chuyén mon). Pho truong bo mon phdi co trinh do dai hoc tro lén. Cac quy
dinh khdc doi Véi phé trieong bé mén thuc hién twong tw nhuwr treéng bg mén.

Picu 20. T6 truong to6 cong tic/té chuyén mon, trwéng ban trwe thude
phong, trung tam

1. Vi tri cong tac

La ngudi dimg dau to cong tac/td chuyén mén, truong ban tryc thude cac
phong, trung tam do Hi¢u trudng bo nhiém.

2. Tiéu chuan

a) Co pham chat chinh trj, dao duc t6t va kha ning hoan thanh tot nhiém
vu dam trach.

b) Tt nghiép tir dai hoc trd 1én (khong ap dung véi td trudng td bao vé).
Riéng t0 trudng chuyén mon giang day tai Trung tdm Ngoai nglt - Tin hoc phai
cO hoc vi tr thac si tro I1én.
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¢) Tudi khi bd nhi¢m khong qua 55 d6i v6i nam va 50 dbi véi nir tinh dén
thang thuc hién quy trinh bé nhiém.

3. Nhiém vy, quyén han ciia to truéng té cong tac/té truong to chuyén
mon, trwéng ban trwe thugc phong, trung tim

a) T6 chuc quan ly va thuc hi¢n cac mat cong tac thudc nhi¢m vy cua to
cobng tac, ban dugc quy dinh trong quyét dinh phan cong nhiém vu hoac quy
dinh/quy ché lam vi¢c cua to/ban.

b) Thuc hién sy lanh dao, chi dao, phan cong cua truong phong, giam doc
trung tam va chiu trach nhiém trudc trudng phong, gidam doc trung tam.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.

d) T6 trudong t6 chuyén mon thudc Trung tim Ngoai ngit - Tin hoc ngoai
cac quy dinh trén, thyc hién thém cac quy dinh tai Biéu 17 ctia Quy ché nay.

Piéu 21. Trg 1y khoa, ¢6 van hoc tap
1. Trg ly khoa
L.1. Co ciu

- Trudng khoa dé xuat danh sach, s6 luong tro 1y khoa ctia don vi theo quy
dinh va trinh Hi¢u trudng phé duyét.

- Tro 1y khoa cé thé chuyén trach hogc kiém nhiém.
1.2. Nhi¢m vu, quyén han ciia tro' Iy khoa

- Tro 1y khoa 1a ngudi gitip viéc cho trudng khoa vé mot hay mot s6 mit
cOng tac thudc chirc nang cua khoa.

- Truc van phong khoa; Thuc hién cong tac van thu, luu trit ctiia khoa.

- Theo d&i, thong ké né nép day, hoc, két qua giang day, hoc tap, rén luyén
cua giang vién va hoc sinh sinh vién trong khoa.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do truong khoa giao.

2. C6 van hoc tap

2.1. Co ciu

Giang vién lam n}}iém vu ¢d van hoc tap lc'rp, do truéng khoa lya chon
theo quy dinh, Phong T6 chue-Cong tac HSSV phoi hop véi Phong Quan 1y
Dao tao va Hop tadc quoc té tong hop va trinh Hi¢u trudng phé duyét.

2.2. Nhigm vu, quyén han ciia c6 vin hoc tip

- Theo ddi, giam sat tinh hinh cta 16p hoc, kip thoi dé xudt véi khoa vé
cach thire xtr Iy doi véi nhitng tinh huong phat sinh trong qua trinh dao tao.

- Hudng dan sinh vién nim vimg cic quy ché dao tao cua B6 GDDT, Bo Lao
dong-Thuong binh va Xa hoi va cic quy dinh vé dao tao cua Truong; Phoi hop véi
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cac giang vién b mén, ban can sy 16p danh gia xép loai HSSV timg hoc ky va ca nim
theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, B6 Lao dong-Thuong binh va Xa hoi

- Tu vAn cho sinh vién vé chuong trinh dao tao: muyc tiéu, ndi dung,...;
cach thuc xay dung ké hoach hoc tap cho toan khoa hoc dam bao sy phu hop
voi ning lyc va hoan canh cua sinh vién; huéng dan sinh vién ding ky hoc
phﬁn o tung hoc ky dé hoan thanh ké hoach hoc tap da lap, tham gia cac hoat
dong ngoai khoa; tu van huéng nghiép va viéc lam cho sinh vién.

- Giup d& sinh vién giai quyét nhiing khé khan trong hoc tap va nghién ctru
khoa hoc. Gidm sat qué trinh hoc tap va tur van lya chon nghé nghiép cho sinh vién.

- Pé nghi khen thuong, ki luat HSSV cua 16p minh phu trach theo quy
dinh hién hanh.

- B4o cdo thuong xuyén voi trudng khoa vé tinh hinh moi mit cia HSSV
trong 16p. Khi c6 sy thay doi co van hoc tap 16p phai to chirc ban giao cu thé vé
moi mdt cho ¢d van hoc tdp mai.

- Puoc tham gia hoi dong thi dua khen thuong, hoi dong ki luat khi céac
hoi dong nay giai quyét nhitng van dé c6 lién quan truc tiép dén HSSV cuia 16p
minh phu trach;

Pi¢u 22. Qui trinh b nhiém can bd quan ly

Viée bo nhiém can bo quan ly trong truong thuc hién theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cp, dam bao su lanh dao cia to chirc Pang, ¢ tinh ké hoach va
quy hoach. Quy trinh cuy thé theo Hudng dan cta S¢ Gido duc va Dao tao.

Chuong IV
NHA GIAO, CAN BO QUAN LY,
NGUOI LAO PONG VA NGUOI HQC; TAI CHINH VA TAI SAN
CUA TRUONG CAO PANG SU PHAM

Piéu 23. Nha gido va can bd quén 1y

1. Nha gido

a) Trinh d6 chuan cua nha gi4o trudng Cao dang Su pham Lang Son thyc
hién theo quy dinh ctia Luat Gido duc, Luat Gido duc ngh¢é nghiép.

b) Tiéu chuan cac chitc danh nghé nghiép cua nha gido truong Cao dang
Su pham Lang Son thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Bo truéng Bé Giao
duc va Bao tao, B Lao dong-Thuong binh va Xa hoi.

c) Nhiém vu va quyén han ciia nha gido truong Cao dang Su pham Lang
Son thuc hién theg quy dinh cta Luat Gido duc, Luat Gido duc nghé nghiép va
cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
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2. Can bd quan ly trong truong Cao diang Su pham Lang Son ¢ nghia vu
thuc hién nghiém chinh cac nhiém vu, churc trach dugc phan cong; dugc huong
quyén loi theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

3. Viée tuyén dung, sit dung nha gido, can bd quan 1y trong trudng Cao
dang Su pham Lang Son.

Nha gido, can by quan ly lam cong tic giang day, quan ly trong nha
truong duoc tuyén dung theo quy dinh ctia Ludt Vién chiic; quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chic cua Chinh phu va cic quy dinh cua tinh
Lang Son.

4. Viéc danh gia, xép loai chat lugng nha giéo, can bd quan 1y duogc thuc
hién theo quy dinh cia Chinh phu vé danh gid va x&p loai chat lugng can bo,
cong chtrc, vién churc va cac quy dinh khéc ¢o6 lién quan.

Picu 24. Nguoi lao dong

1. Thyc hién céc noi quy, quy dinh ctia Nha truong. C6 ¥ thire to chirc ky
luat trong thuc thi nhiém vu; khong quan li€u, ctra quyén, hach dich, tham 6,
tham nhiing. Thyc hanh tiét kiém va bao v¢ ctua cong.

2. Hoan thanh t6t nhiém vu chuyén moén, nghi¢p vu va cac cong viéc dugc
giao; hoc tap, nang cao trinh d§ chuyén mon va nghi¢p vu cong tac dé nang cao
chat luong va hi¢u qua trong thyc hi¢n nhiém vy dugc giao.

3. Pugc dé nghi bd tri lao dong theo kha ndng va chuyén mon.

4. Pugc déng gop ¥ kién trong cong viée, trong xay dung don vi va Nha
truong; tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hdi, van thé cia don vi va Nha truong.

5. Pugc hudng luong va cac quyén loi khac theo quy dinh cia Nha nuée va
cua Nha truong.

Picu 25. Ngwoi hoc

1. Nguoi hoc trong truong Cao dang Su pham Lang Son quy dinh tai Luat
Gido duc nghé nghiép, bao gom: sinh vién, hoc sinh cua cic chuong trinh dao
tao; hoc vién cua chuong trinh dao tao thuong xuyén.

2. Nhiém vy va quyén han ctia nguoi hoc trong trudng Cao dang Su pham
Lang Son thuc hi¢n theo quy dinh cua Luat Giao duc, Luat Gido duc nghe
nghiép; quy dinh hién hanh vé cong tac sinh vién ciia Bo Gido duc va Pao tao,
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; thyc hién cac nhiém vy, quyén han khac
theo quy dinh ctia co s& dao tao va cac quy dinh khéc cé lién quan ctua phép luat
hién hanh.

3. Quyén ctia ngudi hoc khong tach roi nghia vy cong dan.

_4. Nguoi hoc trong truong thuc hanh sw pham thuc hién nghia vu va
quyén theo Quy ché td chirc va hoat dong cua Truong Ti€u hoc va Trung hoc co s&
L& Quy Don thudce truong CDSP Lang Son.
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Diéu 26. Quan 1y va sir dung tai chinh, tii sin

Truong Cao dang Su pham Lang Son thyc hién cac quy dinh vé ngudn tai
chinh; hoc phi, 18 phi tuyén sinh; co s& vat chat, thiét bi dao tao; quan 1y va st
dung tai chinh, tai san theo quy dinh cta Luat Gido duc nghé nghiép quy dinh;
quy dinh cua Lut Quan ly, sir dung tai san cong; quy dinh cua Chinh phu vé co
ché ty chu tai chinh cta don vi sy nghiép cong 1ap; quy dinh cua Chinh phu Ve
co ché thu, quan 1y hoc phi ddi véi co s gido duc thudc hé thdng giao duc qudc
dan va chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg hoc phi hoc tip; quy dinh cua
Chinh phu vé gid dich vu trong linh vuc gido duc, dao tao va cac quy dinh khéc
c6 lién quan cua phap luat hién hanh.

3 ChwongV
QUAN HE GIUA TRUONG CAO PANG SU PHAM,
GIA PINH VA XA HOI

Piéu 27. Quan hé giira trwomg Cao dang Su pham ddi véi xa hi

1. Phoi hop vdi cac t0 chirc chinh tri, t0 chirc chinh tri - xd hoi, t0 chiic
chinh tr1 - xa ho1 - nghe nghiép, to chire xa hoi, to chirc x4 hoi - nghé nghiép, to
chic nghé nghiép dé thuc hién muc tiéu gido duc toan dién cho ngudi hoc; két
hop chadt ché gitra gido duc tai nha truong, gia dinh va xa hoi.

2. Thyc hién chu truong xa hoi hoa sw nghiép giao duc, c6 giai phap thu hut
cac t6 chirc x4 hoi, cac to chtrc tuyén dung, cac doanh nghiép, cac bén lién quan
khac tham gia . dau tu xay dung co s¢ vt chat g6p ¥ kién cho nha truong ve quy
hoach phat trién, co cau nganh nghe, co cAu trinh do dao tao, phat trién chuong
trinh dao tao; hd tro kinh phi cho ngudi hoc va tiép nhan nguoi tot nghiép, giam
sat cac hoat dong gido duc va tao lap moi truong gido duc lanh manh.

3. Pho blen tri thic khoa hoc, chuyén giao _cac két qua nghién ctru khoa
hoc, phat trién cong nghé va dich vu trong cong dong.

Piéu 28. Quan hé giira truomg Cao dang Sw pham véi gia dinh ngudi hoc

1. Trudong Cao dang Su pham Lang Son c6 trach nhiém cong bd cong khai
trén trang thong tin dién tir cua trudng vé: muyc ti€u, chuong trinh dao tao;
nganh, nghé dao tao duoc co quan c6 thim quyén cap trong gidy chung nhan
dang ky hoat dong; chuén dau ra cta tung nganh, nghé theo timg trinh d6 dao
tao; cAp bang t6t nghiép cao dang, bang tot nghiép trung cap, ching chi so cap,
ching chi dao tao cho nguoi hoc; cong khai mirc gid dich vu dao tao va mién,
giam gia dich vu dao tao; két qua kiém dinh chat luong co s& gido duc va Két
qua kiém dinh chat luwong chuong trinh dao tao; hé thong vin béng, chlﬁ:ng chi
ctia truong; vi tri viéc 1am sau khi tt nghiép va cac bién phap kiém tra, giam sat
chat luong dao tao cua truong; ké hoach, chi tiéu, tiéu chuan, quy ché tuyén sinh
dao tao va cac chinh sach, ché do dbi voi ngudi hoc hang nam dé gia dinh ngudi
hoc biét va tham gia giam sat.
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2. Truong Cao dang Su pham Lang Son chu dong phdi hop voi gia dinh
ngudi hoc dé lam tét cong tac gido duc ngudi hoc nhim phat trién toan dién
nhan cach cia nguoi hoc.

3. Truong Cao dang Su pham Lang Son chii dong phdi hop véi gia dinh
ngudi hoc dé nang cao chat luong, hiéu qua dao tao.

Chuong VI
THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Diéu 29. Thanh tra, kiém tra, giam sat
1. Nha trudng t6 chirc cong tac kiém tra, giam sat theo ké hoach hang nam.

2. Trudong chiu su kiém tra, thanh tra cua Bo Gido duc va Pao tao, B Lao
dong-TB&XH, UBND tinh, S¢ Giao duc WVE‘l Déo‘ tao, S& Lao dong-TB&XH tinh
Lang Son va céac co quan Nha nudc c6 tham quyén.

Picu 30. Khen thuéng, ky luat

1. C4 nhan, tap thé thyc hién tét Quy ché hoic o thanh tich dong gop cho
su nghi€p gido duc, khoa hoc va cong nghé dugc khen thuéng theo quy dinh.

2. Cé nhan, tap thé vi pham diéu 1¢, quy ché, quy dinh cua B Gido duc va
bao tao va cﬁ? Nha tru:’(‘)’ng, tﬁy theo qlﬁc d(f),‘ Hiéu :[ru()’ng quyét dinh ky luat
theo tham quyén hodc dé nghi cap c6 tham quyén quyét dinh thi hanh ky luat.

_ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 31. Trach nhiém ciia trwong Cao ding Sw pham Lang Son

1. T6 chirc thuc hién cac quy dinh tai Diéu 1¢ trudong cao déng su pham.

2. XAy dyng, ban hanh va t6 chirc thyc hién quy ché to chirc va hoat dong
cua truong theo quy dinh tai Bi€u 5 ctua Dicu 1€ truong cao dang su pham.

3. Hoan thién bo may t6 chirc, ra soat cac hoat dong, quy dinh vé nha giéo,
can bo quan 1y, nhan vién va nguoi hoc dé dap tng quy dinh tai Diéu Ié.

4. Thyc hién cong khai giai trinh truéc co quan nha nude co thAm quyeén,
nguoi hoc va xa hoi vé cac hoat dong:

a) Bao cdo, cong khai va giai trinh v6i co quan quan 1y nha nude va céc
bén lién quan vé cac ndi dung da quy dinh tai khoan 2 Diéu 3 Quy ché nay;

b) C6 co ché dé nguoi hoc, nha gido, nha tuyén dung va xa hoi tham gia
danh gia chat luong dao tao ctia nha truong; nha gido danh gia can bg quan ly;

C) Bdo cao, giai trinh cac ndi dung lién quan dén thanh tra, kiém tra theo
yéu ciu cia co quan c6 tham quyén.



32

Diéu 32. Piéu khoan thi hanh

1. Chu tich hoi dong truong, Hiéu trudng truong Cao dang Su pham Lang
Son, cac don vi truc thude can ctr cac di€u khoan tai quy ché nay c6 trach nhi¢m
xay dung ké hoach hang nam, t6 chirc quan tri¢t, trién khai thyuc hi¢n.

2. Cac don vi tryc thudc can cu vi tri, chitc ndng, nhiém vu da quy dinh
trong quy ché nay chu dong xay dung co ché phéi hop giita cac don vi, bo phan
c6 lién quan nham dam bao sy thong nhat, hiéu qua khi thyuc hién cac nhiém vu,
cong viéc cia nha truong, dong thoi dam bao tinh chii dong cia timg don vi.

3. Tap thé 1anh dao truong chi dao thuc hién ra soat, bo sung, thay thé dé
bao cdo cap c6 tham quyén vé viéc kién toan hoi ddng trudng nhiém ky 2020-
2025 bao dam theo quy dinh tai Piéu 8 va 9 Diéu 1¢ trudng cao dang su pham va
hoat dong dén hét nhiém ky, dong thoi thuc hién nhiém vy, quyén han va trach
nhiém theo quy dinh ciia phap luat, quy ché t6 chic va hoat dong ciia nha
truong; dam bao thoi han theo quy dinh tai Diéu 1& trudng cao dang su pham.

4. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé nay sinh, vudng mic, cac don vi
phan anh veé phong T6 chuc-Cong tac HSSV dé tong hop bao cao Hi¢u trudng
xem xé&t, di€u chinh cho phu hop./.

Noi nhdn:

- Bo GDDT (b/c);

- S6 GDDT (b/c);

- HT, PHT;

- Cac don vi, doan thé trong truong;
- Website truong;

- Luu: VT, TCCTHSSV.
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