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I. NGUYEN TAC PHAN CONG NHIEM VU, CHE PO LAM VIEC
1. Nguyén tic

Phan cong nhiém vy, phu trach cac linh vy cong tac, cac don vi truc thugc trong
Ban Giam hiéu theo nguyén tac sau:

1.1. bam bao thuc hién ddy da chirc ning, nhiém vu cua Trudng theo quy dinh tai
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong;

1.2. Pam bao nguyén tac tap trung dan chi, ché do tha truong, chuyén mén hoa
theo ting linh vuc cbng tac, tao dicu Kién dé tirng thanh vién Ban Giam hiéu nam rd va
diéu hanh hiéu qua cac mat cong tac, cac linh vuc va cac bo phan dugc phan céng phu
trach;

1.3. Bam bao tinh hop Iy, hiéu luc, hiéu qua va thuan loi trong diéu hanh, giai
quyét cong viéc;

1.4 DPam bao tinh on dinh, ké thira va ¢6 su diéu chinh timg budc cho phi hop voi
diéu kién, tinh hinh thuc té cua nha truong;

1.5. Viéc phan cong cong tac gitra Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong co thé thay
doi theo yéu cau nhiém vu.

2. Ché @o lam viéc cia Ban Giam higu

2.1. Hiéu truong 1a nguoi dai dién cia nha truong; truc tiép quan 1y va diéu hanh
cac hOat dong cua nha truong theo dung chu truong, phap luat nha nudc, Piéu Ié truong
trung cép, cac quy dinh cia co quan quan Iy truc tiép va cac quy dinh noi bo cua nha
truong;

2.2. Hiéu truong phén céng cho cac Pho Hiéu truong chi dao, xur ly cac cong viéc
thuong xuyén trong linh vuc dugc Hi¢u truong giao;

2.3. Khi Hiéu truong di vang hoidc khong co diéu kién truc tiép giai quyét cong
viéc, chi tri cudc hop; xét thay can thiét Hiéu truong s& ty quyén cho 01 Phd Hiéu
truong thay miat Hiéu truong giai quyét va diéu hanh céc cudc hop cua nha truong. Pho
Hiéu truong duoc ty quyén c6 nhiém vu béo céo lai Hiéu truong sau khi thuc hién nhiém
VU,

2.4. C&c Phd Hiéu truong la nguoi gidp Hiéu trudng lanh dao céng tac chung cua
Truong; truc tiép giai quyét cong viéc thude linh vuc cong tac duoc phan cong; thuc hién
ché d6 béo cao va chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng, trudc Hoi dong quan tri va trudc
phap luat vé linh vuc do;



2.5. Trong truong hop cong viéc vuot qua. tham quyén, hoac phat sinh cac van dé
phtic tap, nhay cam, hoic can thé hién quan diém cua Hi¢u truong, thi cac Phé Hiéu
treong phai xin ts kién chi dao cua Hiéu truong truéc khi quyét dinh;

2.6. Cac Pho Hiéu truong co trach nhiém chi dao, huéng dan va don doc cac don
vi duoc phan cdng phu trach hoan thanh nhiém vu duoc giao, chiu trach nhiém vé linh
vuc phu trach; ky cac van ban thudc tham quyén. Moi cdng viéc déu phai thuong xuyén
bao cao Hiéu truong xem xét, quyét dinh trudc khi trién khai thuc hién;

2.7. Quan hé giira cac Phd Hiéu truong 1a quan hé phdi hop. Khi thyc hién nhiém
vy, néu cdng viéc co lién quan dén linh vuc do Phé Hiéu trusng khac phu trach thi Pho
Hiéu truéng chu tri, chi dong ban bac, phdi hop giai quyét. Néu gitra cac Phd Hiéu
truong ¢ y kién khac nhau, thi Phd Hiéu trudng chu tri b4o cdo Hiéu truong cho y kién
giai quyét. Khi Pho Hiéu truong phu trach linh vuc di vang, Hiéu truang sé truc tiép hoac
ctr Ph6 Hiéu truang khac thay thé giai quyét;

2.8. Trong trudng hop can thiét hoic vi tinh chat quan trong, kip thoi cua céng
viéc, Hiéu truong truc tiép chi dao xu 1y cdng viéc thudc tham quyén cua Pho Hiéu
truong phu trach. Cap truong hodc ngudi phu trach phong (hoidc twong duong) cé trach
nhiém bao céo lai cho Pho Hiéu truong phu trach biét;

2.9. Ban Giam hiéu c6 thé triéu tap cudc hop bat thuong dé hoi y cac van dé lién
quan.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Ong. Chung Vin Phong — Hiéu truéng

- Lanh dao, chi dao va quan ly, diéu hanh toan bo cac mat hoat dong cua nha
truong theo quy dinh cua Luat Gido duc Nghé nghiép. Chiu trach nhiém vé t6 chic trién
khai va bao co két qua thuc hién cho céc co quan nha nudc va Hoi dong quan tri cac noi
dung theo tham quyén dugc giao;

- Pam nhiém céc vi tri: Chu tich Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong tién luong;

- Truc tiép phu trach cac linh vuc:

+ Xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién truong;

+ COng tac t6 chic can bo, cong tac tai chinh-ké hoach, cong tac xay dung co ban;

+ Cong tac thi dua khen thuong, ky luat d6i véi can bo, nguoi lao dong;

+ Cong tac ddi ngoai, hop tac gido duc, lién két dao tao, dao tao theo don dat
hang.

- Tham gia giai quyet cac cbng viéc thuoc trach nhiém caa Pho Hiéu truong khi
dugc dé nghi hoac thay can thiét;

- Ky van bang tot nghiép, bang két qua hoc tap, quyét dinh cang tac xét két qua
ren luyén, xet hoc tiep, tam ngung tién do, buoc théi hoc doi vérj hoc sinh; xét duyét dau
vao, bao luu ket qud, chuyen truong, mien mon, ... theo quy che dao tao; cac vén ban, to
trinh, b&o céo guri co quan cap trén, ban hanh cac quyét dinh cua truong;

- Giai quyét cdng viéc mai phét sinh va tham gia giang day néu c6 dé nghi.

2. Ong. Bui Pinh Tuin — Phd Hiéu truéng



- Gilp viéc cqho Hiéu truong, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va Hoi dong
quan tri trong viéc t6 chuec, quan ly, chi dao thuc hién nhiém vu duoc Hiéu trudng phan
cong;

- Tryc tiép phu trach cac don vi: Phong Pao tao va cong tdc HSSV, To Hanh
chinh-Quan tri co s¢ vat chat, hoat dong thu vién, may moc trang thiet bi cho day va hoc,
cac to chirc doan the, bo phan quoc phong-an ninh;

- Phu trach cdng tac quan hé doanh nghiép, gidi thiéu viéc lam cho hoc sinh, sinh
Vién;

- Tham gia Hoi dong tuyén sinh ciia nha truong, cac hoi dong tu van, cac ban gitip
viéc, ky duyét cac ho so chuyén mon thudc linh vuc cong tac phu trach;

- Tham gia giang day khi c6 dé nghi; Sinh hoat co quan tai Phong Pao tao va
Cong tac HSSV;,

- Thuyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong.
3. Ong. Pau Vin Lwong — Phd Hiéu truéng

- Gilp viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém truge Hiéu truong va Hoi dong
quan tri trong viéc to6 chuec, quan ly, chi dao thuc hién nhiém vu duoc Hiéu truéng phan
cong;

- Truc tiép phu trach cac don vi: Phong Tu van tuyén sinh, Trung tdm dao tao
ngan han, Té dam bao chat lugng, Cong théng tin dién tir

- Tham gia Hoi dong tuyén sinh cua nha trudng, cac hoi dong tu van, cac ban gidp
viéc, ky duyét cac ho so chuyén mén thudc linh vuc cong tac phu trach;

- Tham gia giang day khi c6 dé nghi; Sinh hoat co quan tai Phong Tu van tuyén
sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong.
I11. TO CHUC THUC HIEN

Théng béo nay cé hiéu hrc ké tir ngay ky cho dén khi c6 théng bao méi thay thé.

Thong béo nay thay bao céo téi Hoi dong quan tri, dong thoi thong tin dén cac don
vi, ca nhan lién quan dugc biét dé thuan tién lién hé cong tac./.



