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LOT NOI PAU
Cudn “SO TAY NHAN VIEN PHONG CONG TAC SINH VIEN” dugc bién
soan nham giup can b9, vién chuc c6d dugc céc thong tin can thiét nhat trong qua trinh
thuc thi cong viéc tai Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing, déng thoi gitip cén b,
nhan vién phong nim ving cac van ban phap 1y ciia Nha nudc, cac quy dinh cia Truong
lién quan dén cong tac sinh vién, day dugc coi nhu la cAm nang cua can b, vién chuc

phong Cong tac sinh vién.

Trong cudn ndy, chung toi c6 gidi thidu tdng quan vé Trudng, s mang, tam nhin,
muc ti€u phat trién va gia tri ¢t 131, nhiém vu va quyén han, co cu td chirc va chitc nang
nhiém vu ciia mot sé don vi tryc thudc Truong ma Quy Thay C6 thudng xuyén lién hé,
trao ddi cong tac. Bén canh do, ching tdi co trich dan mat s6 noi dung thiét thuc lién
quan dén vién chirc duoc quy dinh tai Luat vién chirc s6: 58/2010/QH12 da duoc Qubc
hoi nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thir 8 thong qua ngay 15
thang 11 nam 2010.

Hy vong cudn sb tay nay s& la ngudi ban gan gili ctia mdi can b, vién chic tryc
tiép 1am cong tac sinh vién noi riéng va can bo, vién chitc va ca cac sinh vién thudc
Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing noi chung. Dy ciing 1a can ctr dé cac Thay Co
phong Cong tac sinh vién trién khai cong viéc trong linh vuc dang cong tac. Chung t6i rat
mong nhan dugc nhiéu sy dong gop tir Quy Thay Co gido, can bd vién chirc Nha truong

dé cudn SO TAY nay ngiy cang hoan thién hon.

Xin tran trong cdm on!



PHAN 1: TONG QUAN VE TRUONG PAI HQOC TAI CHINH - MARKETING

1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién

Tién than ciia Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing hién nay 1a Truong Céan bo Vat gia
Trung uvong tai mién Nam, duoc thanh 1ip theo Quyét dinh s6 210/VGNN-TCDT ngiy
01/9/1976 ciia Uy ban Vat gia Nha nudc.

Nam 1978, Truong Can bd Vat gia Trung uong tai mién Nam dugc chuyén thanh
Trudng Trung hoc Vit gia s6 2 theo Quyét dinh sb 175/VGNN-TCCB ngay 23/8/1978 cua Uy
ban Vit gia Nha nudc.

Nam 1992, Truong Trung hoc Vat gid sd 2 duwoc d6i tén thanh Trudng Trung hoc
chuyén nghiép Marketing theo Quyét dinh sé 37/VGNN-TCCB ngay 13/3/1992 ctia Uy ban
Vit gia Nha nudc.

Nam 1994, Trudong Cao dang Ban cong Marketing duoc thanh 14p trén co s& Trudng
Trung hoc chuyén nghi€ép Marketing truc thuoc Ban Vit gia Chinh phu theo Quyét dinh sb
641/Qb-TTg ngay 04/11/1994 cua Thu tudéng Chinh phu.

Néam 2003, Truong Cao déng Béan cong Marketing dugc chuyén vao truc thudc Bo Tai
chinh theo Quyét dinh s 116/2003/QD-BTC ngay 25/7/2003 ctia Bo trudng Bo Tai chinh.

Nam 2004, Truong Pai hoc Ban cong Marketing dugc thanh 1ap trén co s¢ Trudong Cao
dang Ban cong Marketing theo Quyét dinh s6 29/2004/QD-TTg ngay 05/03/2004 ciia Tha
tuong Chinh phu.

Néam 2009, Truong Pai hoc Ban cong Marketing duoc ddi tén thanh Truong Pai hoc
Tai chinh - Marketing theo Quyét dinh s 395/QD-TTg ngay 25/03/2009 cua Thu tuéng Chinh
phu.

Nam 2015, Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing dugc Thu tudng Chinh phu phé
duyét DPé an thi diém d6i méi co ché hoat dong giai doan 2015 - 2017 tai Quyét dinh s
378/QDb-TTg ngay 23/3/2015 Thu tuéng Chinh phu.

Niam 2017, Thu tuéng Chinh phil quyét dinh sap nhap Truong Cao dang Tai chinh —
Hai quan vao Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing theo Quyét dinh s6 1138/QD-TTg ngay
04/08/2017 cua Thu tudéng Chinh phu.

(*) Cac co s¢ dao tao cua Trwong Dai hoc Tai chinh — Marketing:

— Tru s6 chinh: S6 2/4 Tran Xuan Soan, Phuong Tan Thuan Tay, Quan 7, Thanh ph
H6 Chi Minh.



— Cac co so dao tao:

+ Co sé 2C Phd Quang: S6 2C Pho Quang, Phudng 2, Quan Tan Binh, Thanh ph Ho
Chi Minh.

+ Co so 778 Nguyén Kiém: S6 778 Nguyén Kiém, Phuong 4, Quan Phii Nhuédn, Thanh
phd HO Chi Minh.

+ Co s Quan 9: S6 B2/1A dudng 385, Phuong Ting Nhon Pha A, Quén 9, Thanh phd
H6 Chi Minh.

+ Co s0 306 Nguyén Trong Tuyén: S6 306 Nguyén Trong Tuyén, Phuong 1, Quan Tan
Binh, Thanh ph4 H6 Chi Minh.

+ Co sO 343 Nguyén Trong Tuyén: S6 343/4 Nguyén Trong Tuyén, Phuong 1, Quan Tan
Binh, Thanh phé H6 Chi Minh.

1.2. St mang, tAm nhin, muc tiéu phat trién va gia tri c6t 16

1.2.1. Str mang

Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing dao tao ngudn nhan lyc theo tiéu chuan qudc gia
va khu vuec, chuyén giao nhiing thanh tyu khoa hoc vé kinh doanh va quan ly; tham gia hoach
dinh chién luogc va chinh sach cho nganh Tai chinh, cdc doanh nghiép va td chue x3 hoi.

1.2.2. Tam nhin

Pén nam 2030, Truong DPai hoc Tai chinh - Marketing 1a mot truong dai hoc da nganh,
da cap do, va 1a mot trung tAm tu van vé kinh doanh va quan 1y dat dang cap qudc gia va khu
vuc.

1.2.3. Muc tiéu phat trién

— Muc tiéu chung

Xay dung Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing tré thanh co s¢ dao tao dai hoc, sau
dai hoc, nghién ctru khoa hoc va cong nghé hang dau trong ca nudc va cé uy tin trong khu vuc
vé linh vyc kinh doanh va quan 1y; c6 co cdu va phuong thire ddo tao hop 1y, gin voi xdy dung
x3 hoi hoc tap, bao dam cac diéu kién nang cao chét lwong. Két hop cac gia tri truyén thong va
cac gia tri hién dai, gitt viing dinh hudng xa hoi chu nghia va mang dam da ban sdc dan toc.
Pén nam 2020, Truong sé trd thanh mot trudng dai hoc dinh huéng tmg dung, dat tiéu chuan
kiém dinh cua B Giao duc va DPao tao, trong d6 c6 mot ) chuong trinh dat chuan chat lugng
ctia mang ludi cac truong dai hoc ASEAN (AUN-QA). Pén nam 2030, Truong sé dat dang cap
truong dai hoc tién tién cua khu vuc bong Nam A.

— Muc tiéu cu thé



+ Veé dao tao:

Pén nam 2020, quy mo dao tao cua Truong ¢ muc 17.000 sinh vién, hoc vién; trong do,
chuong trinh ddo tao dinh hudng ung dung chiém ti trong khoang 60 - 65%. Giai doan 2025 -
2030, 6n dinh quy mé dao tao & mirc 18.000 (sinh vién chinh quy khong qué 15.000); trong do,
cac chuong trinh dao tao dinh hudng tmg dung chiém ti trong khoang 65 - 70%.

+ V& khoa hoc - cong nghé:

Truong try thanh mot trung tim tu van vé kinh doanh va quan ly dat dang cap qudc gia
va khu vuc. Ty I¢ gidng vién c6 co két qua nghién ctu dugc cong bd trén cac tap chi khoa hoc
cong nghé chuyén nganh trong va ngoai nudc hodc chuyén giao cong nghé, ing dung vao thuc
té dén nam 2020 khong thip hon 50%; dén nam 2025 khong thap hon 70% va dén niam 2030
khong thap hon 90%.

+ V& hop tac qudc té:

Truong thuc hién cac chuong trinh hop tac dao tao, nghién ctru khoa hoc véi cac truong
dai hoc cua céc nudc phat trién: dén nam 2020 it nhat 2 chuong trinh, dén nam 2025 it nhét 3
chuong trinh, dén nam 2030 it nhat 5 chuong trinh. Thyc hién cic chwong trinh hop tac dao
tao, trao doi sinh vién véi cac truong dai hoc trong va ngoai nudc: dén nam 2020 it nhét 1
chuong trinh, dén nam 2025 it nhat 2 chuong trinh, dén nam 2030 it nhét 3 chwong trinh.

+ V& nhan lyc:

Doi ngil gidng vién va can bo quan 1y dap (mg céc tidu chuan cia timg chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh ciia cic van ban phap luat c6 lién quan. Pén nim 2020, quy md ngudn
nhan lyc khodng 650 giang vién - vién chuc (GV-VC), trong d6 giang vién co hiru c6 trinh do
tién sy chiém khoang 15%. Pén nim 2025, quy mé ngudn nhan luc khoang 800 GV-VC, trong
d6 tién sy chiém tir 15% - 20%. Pén nam 2030, quy md ngudn nhan lyc khoang 800 GV-VC,
trong d6 tién sy chiém trén 20%.

+ V& co so vat chat

DPén 2020 co s¢ vat chit cua Truong vé co ban dap Gmg yéu cau theo quy dinh hién
hanh ctia mot truong dai hoc dinh hudéng ing dung. Pén nam 2025, mé rong thém quy mo dat
dai phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc. DPén nam 2030 co s¢ vat chat dugc phat trién
d@)ng bo, hién dai, quy mo 16n, dién tich san xay dung dat chuin 3m?sinh vién.

+ V& vian héa to chic:

Xay dung va hoan thién cac gia tri c6t 16i ciia Trudng; phat huy gia tri truyén thong, két

hop v6i gia tri hién dai gan lién v6i viée phét trién Truong theo dinh hudng tmg dung; 1am cho



van hoa cua Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing thAm nhuan vao trong moi mat hoat dong
cua Truong; xay dung van hda chét luong cta Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing

+ V&t chuc bo may:

Co ciu to chirc b méay cta Trudng ngay cang dugc hoan thién theo quy dinh cua Diéu
1¢ truong dai hoc, phii hop véi yéu cau phat trién ciia Truong trong timg giai doan.

+ V& tai chinh:

Truong thyc hién co ché tu chu tai chinh, dam bao 100% kinh phi chi thuong xuyén va
chi dau tu; dong thoi, thyc hién day du cac ché do chinh sach dbi voi ngudi hoc. C6 it nhat
50% tir ngudn thu quy dinh chi cho cac hoat dong nang cao chat lugng dao tao, bdi dudng doi
ngil va chi dau tu phat trién. Thyc hién day da nghia vu d6i véi Nha nudce theo quy dinh.

+ Vé dam bao chat luong

DPén nam 2020, Truong dat chuan kiém dinh chat lugng gido duc theo ti€u chuan cia Bo
Giao dyc va Pao tao, va co it nhat 2 chuong trinh ddo tao dat chuan kiém dinh AUN-QA. Pén
nam 2025 c6 it nhat 6 chuong trinh dao tao dat chuan kiém dinh AUN-QA. Pén nim 2030,
50% chuong trinh ddo tao dat chuan kiém dinh AUN-QA va Trudng dat dang cdp mot truong
dai hoc tién tién ctia khu vuc Déng Nam A.

+ V& truyén thong thuong hiéu

Nang cao gia tri thuwong hi¢u ctia Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing (UFM); xay
dung va truyén tai hinh anh thuong hiéu UFM 1a mot Truong kinh doanh, quéan 1y, dinh huéng
mg dung dat dang cap qudc gia, khu vuc dén moi nguoi trong va ngoai Truong, 1am cho hinh
anh thuong hi¢éu UFM duoc hiéu mot cach nhét quan.

1.2.4. Gia tri cot 15i

— Trong gia tri tri thirc va thuong t6n dao dirc nghé nghiép.

— Xay dyng méi trudng gido duc, khoa hoc - cong nghé sang tao, biét phat huy gia tri
tri thirc phuc vu dao tao nhitng con nguodi vira c¢6 nang lyc chuyén moén cao, vira la cong dan co
trach nhiém.

— Khuyén khich sang tao va nudi dudng su say mé.

— Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing 1a mot méi truong khuyén khich sang tao va
ddi méi; 14 noi nudi dudng niém say mé cua cac thé hé can bo, giang vién, sinh vién, hoc vién
cao hoc va nghién ctru sinh. D6 14 nén tang d6i mai va tao ra nhitng dot pha dé khang dinh
thuong hi¢u ctia Truong.

— Ton trong su khac biét va coi trong hop tac.



— Su cong hudng cua stc manh hop tac voi sy khac bi¢t giip Truong Pai hoc Tai

chinh - Marketing gan két moi thanh vién theo muc tiéu chung, tao nén hop luc manh mé nhét.

Truong dé cao va ton trong tinh ty chil hoc thuét.

— Coi trong chat luong va hiéu qua.

— Chét luong - hiéu qua vira 1a con dudng, vira 1a muc tiéu phan dau dé Truong Dai

hoc Tai chinh - Marketing dat dén tAm quéc gia va khu vuyc. Chat luong va hiéu qua dugc thé

hién trong moi mat hoat dong cia Truong, trong moi don vi cua Truong.

— Slogan cua Truong: Sang tao - Khac biét - Hiéu qué - Bén ving.

1.3.So d6 bd may to chirc ciia Truong

TO CHUC PANG, AT BE ‘
POAN THE HOQI PONG TRUONG
* HOI PONG KHOA HQC &
BANGIAMHIEU | DAO TAO - CAC
HOQI PONG TU VAN
v A\ 4
e ~ KHOI DON VI
. \ KHOI KHOA CHUYEN _ N
KHOI PHONG, BAN M()N, KHOA QU AN LY SU NGHI]@P VA PHUC
VU PAO TAO
y A 4
1. Té chirc - HC 1. Co ban 1. Vién Dao tao Sau dai hoc
2. Quan ly dao tao 2. Cong nghé thong tin 2. Vién Dao tao thuong
3. Quén 1y khoa hoc 3. Du lich xuyén )
4. Cong tac SV 4. GDQP va GDTC 3. l’I\f;@gndljngglen cuu kinh t&
5. Khao thi va QLCL 5. Ké toan - Kiém toan 4. TT. Hop tic quéc t&
6. Tl}anh tra GD ‘ 6. Marketing 5. TT. Ngoai ngit - Tin hoc
7. K¢ hoach — Tai chinh 7. Ngoai ngir 6. Tap chi Nghién ctru Tai
8
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9. Quan ly ky tic x4

10. Quan tri kinh doanh
11. Tai chinh - Ngan hang
12. Tham dinh gia —
KDBDS

13. Thuong mai
14. Thué - Hai quan

chinh - Marketing
7. Thu vién
8. TT. Tuyén sinh va QHDN
10. TT. Thong tin — Quan ly
dir liu
11. TT. Bdi dudng va TVHQ




PHAN 2: CHUC NANG - NHIEM VU CUA PHONG CONG TAC SINH VIEN

2.1.Chire nang

Phong Cong tac sinh vién c¢6 chtic nang tham muu va giip Hiéu trudng trong viéc quan
ly, td chire thue hién nhiém vu cong tac sinh vién hé chinh quy va cong tac y té hoc duong, bao
gdm cac mang cong tac: cong tac chinh tri tu tuong sinh vién, cong tac quan 1y sinh vién, thuc
hién ché do chinh sach d6i véi sinh vién, cong tdc dam bao an ninh trat tu, an toan xa hoi va
cac phong trao sinh vién.

2.2. Nhiém vu

- Xay dung va td chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac gido duc chinh tri,
tu tuong; gido duc dao duc, 16i séng; giao duc phéap luat va cac hoat dong van hoa, van nghé
trong sinh vién;

- Nam bat kip thoi tinh hinh tu tuong chinh tri ciia sinh vién dé dé xuat cac chi truong,
bién phap va ké hoach gido duc chinh tri tur tuong cho sinh vién nham giai quyét tim tu, tinh
cam, nguyén vong va nhitng vudng méc cia sinh vién; to chirc cic hoat dong nham thu hat
sinh vién phén d4u vao Poan TNCS Ho Chi Minh, Hoi sinh vién va bang Cong san Viét Nam.

- T chuc phé bién nghi quyét, duodng 16i cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc;
bao cdo thoi su trong va ngoai nude trong toan thé sinh vién.

- Lam dau mdi td chirc Tuan sinh hoat cong dan sinh vién dau nam, dau khoa hoc; lam dau
mdi chuyén cac van ban ctia nha trudng dén cac 16p hoc tai cac co s¢ dao tao;

- Phéi hop v6i cac don vi c6 lién quan td chirc va phuc vu cac hdi nghi, 1& ky niém, su
kién cua Truong; xay dung kich ban chuong trinh 18 khai giang, 1& bé giang va trao bang tot
nghiép cho sinh vién.

- Phdi hop v6i Poan TNCS H6 Chi Minh, Hoi Sinh vién trudng t6 chirc cac hoat dong
phong trao sinh vién, to chirc tuyén truyén bang nhiéu hinh thirc, phuong tién phuc vu sinh
vién hoc tép tai cac co s¢ dao tao cta truong.

- Phéi hop véi Poan TNCS H6 Chi Minh t6 chiic cac phong trao van hoa nghé thuat; the
duc thé thao; phong chdng ma tiy va t& nan xa hoi trong sinh vién; to chirc cac hoat dong xa

hoi, tir thién, dén on, dap nghia va cac hoat dong xa hoi khac.



- Phéi hop véi cac khoa chuyén mén quan 1y sinh vién hé chinh quy cta Truong; to chirc
cho sinh vién thuc hién nghiém cac quy dinh; quy ché vé cong tac sinh vién; phdi hop theo doi
viéc chép hanh noi quy, gio giéc hoc tap cua sinh vién.

- Phéi hop td chirc thuc hién cong tac quan ly sinh vién ngoai tri; cong tac hd trg sinh
vién.

- Xac nhan 1y lich cta sinh vién, cap thé sinh vién, gidy ching nhéan sinh vién, gidy gi6i
thi¢u sinh vién (phuc vu cho viéc xin viéc lam, tam hoan nghia vu quan su, di thyc tap, mua vé
tau xe, vay von ngan hang chinh sach, nhan buu phém, tam trg, tam Véng, bao hiém y té, bao
hiém tai nan, ... cia sinh vién).

- Phéi hop véi cac don vi chirc nang dé xudt ché do, chinh sach cua Truong d6i véi cong
tac sinh vién; phdi hop véi cac bo phén lién quan giai quyét kip thoi cac ché do, chinh sach ddi
v6i1 sinh vién: thi dua - khen thudng, hoc béng, mién, giam hoc phi, trg cép ddi véi sinh vién
hé chinh quy; theo ddi viéc thuc hién ché d9, chinh sach sinh vién cta cac khoa.

- Phéi hop voi cac don vi chire ning va khoa chuyén mon thuc hién cong tac danh gia két
qua rén luyén cia sinh vién theo cac quy ché hién hanh cua Bo Giao duc va Pao tao, Bo Lao
dong Thuong binh va X4 hdi sau mdi hoc ky, nim hoc va mdi khéa hoc.

- T6 chirc boi dudng, tap huan cic doi tuyén sinh vién; tham muu cho Ban Giam hi¢u
tuyén chon doi tuyén sinh vién tham gia cac hoi thao, hoi thi, hoi dién cip thanh phd, khu vuc
va toan qudc.

- Phdi hop v6i Phong Truyén thong va Quan hé doanh nghiép thiét 1ap quan hé va hop
tac voi doanh nghiép dé t6 chuc giao luu, tu van, rén luyén k¥ ning nghé nghiép cho sinh vién,
to chtrc cac hoat dong hudng nghi¢p, tu van viéc lam, tiép nhan, trao hoc béng tai tro sinh
vién.

- Lam thudng truc cac hoi dong: xét mién giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap, trg cap xa
hoi; xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap, xét khen thuong, ky luat sinh vién; xét danh gia
diém rén luyén sinh vién.

- T6 chuc tiép nhan, quan 1y va luu trir hd so trang tuyén, hd so qua trinh dao tao cua
sinh vién hé chinh quy, td chlrc xac minh cac van béng trong hod so nhdp hoc cua sinh vién hé
chinh quy.

- Phéi hop voi phong T6 chire - Hanh chinh xay dyung cac van ban quéan 1y ndi bo vé cong

tac sinh vién; thuong xuyén kiém tra, don doc vié¢c thuc hién ndi quy, quy dinh cua sinh vién.



- Phéi hop Ban lién lac Cyu sinh vién td chirc cac hoat dong ddi vé6i cuu sinh vién, hoc
vién cua Truong.

- Chu tri t6 chtrc hoi nghi giao ban cong tac sinh vién vdi dai dién sinh vién hoc tap tai
cac co sd cua truong (Ban Can sy 16p, BCH chi doan ...).

- Chu tri thyc hién cong tac y té hoc duong. Thyc hién cong tac gido duc, tuyén truyén,
bao vé va cham soc stc khoe ban dau cho cong chirc, vién chic, nguoi lao dong va nguoi hoc
thudc Truong.

- Thyc hién ché d6 bao céo théng ké theo quy dinh ddi véi céc linh vuce ¢6 lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cta don vi.

- Quan ly va st dung co6 hi¢u qua nguén nhén luc, co s& VAt chat va céc phuong tién,
trang thiét bi dugc giao. Thyc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai don vi.

- Phéi hop véi cac don vi chirc niang khac thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cua truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u truéng giao.

2.3. Tong hop mét sé chirc ning, nhiém vu ciia mdt s6 don vi thudc truong

Stt Tén Pon vi Chirc nang Nhi€ém vu

1. Tham muu xay dung chién lugc phat trién
Trudng, chuong trinh, ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nam cua Trudng. Xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tic t6
chic cén bg cua Truong trinh Hi¢u trudng
phé duyét.

2. Tham muu vé tuyén dung, bo nhiém, bod
nhiém lai, mién nhiém, ky luat, diéu dong,
luan chuyén, chuyén doi vi tri cong tac, nghi
huu, cho thoi viéc dbi vai vién chic thude
Truong; theo doi, kiém tra viéc to chirc quan
ly va str dung lao dong trong toan truong.

3. T6 chire thyc hién cac ché do chinh sach ddi
v6i cong chue, vién chuc, nguoi lao dong,
bao gdm cac nodi dung: dio tao, bdi dudng
chuyén moén, nghiép vu; thang hang chuc
danh, thay d6i chirc danh nghé nghiép; ning
bac luong; tro cép khoé khan; cac ché do bao
hiém x4 hoi, bao hiém that nghiép, bao hiém
y té, bao hiém tai nan va ché do chinh sach
khac ddi v6i cong chuc, vién chic va ngudi
lao dong.

4. Huéng dan, tong hop két qua danh gid, phan
loai cong chue, vién chiic, ngudi lao dong.

Tham muu va
gilup Hi¢u
truong  trong
viéc quan 1y, to
chirc thuc hién
cdc mang cong
tac vé to chirc
\ va can by; hanh
Phong , 2 )
T6 chirc — CI}mh tong hq;g,
1 Hanh chinh | V30 thu luu trir;
le tan - khanh

tiét; thi dua -
khen  thuong,
ky luat; phap
ché; cong tac
chinh tri tu
tudng va cong
tac bao Vv¢€
chinh tri ndi bo.




Theo ddi, théng ké viéc thuc hién dinh muc
gi0 chuan giang day cua giang vién hang
nam.

. T6 chic thyc hién cong tic thi dua, khen

thuong trong Truong. Lam dau mdi trong
viéc thuc hién cong tac xét, dé nghi cong
nhan cac danh hi€u thi dua, hinh thic khen
thuong hang nim; tham muu xét dé nghi
phong tang cac danh hi€u nha gido nhan dan,
nha gido uu tu.

. Thyc hién cac thu tuc dé cong chuc, vién

chuc, nguoi lao dong di cong tac, hoc tap &
nudc ngoai va tiép nhan lai sau khi vé nudc.

. Quan 1y toan dién hd so vién chirc va cac tai

liéu co6 lién quan dén qua trinh cong tac va
hoc tép cua vién chiic, nguoi lao dong thude
Truong.

. Thyc hién cong tac hanh chinh, van thu va

cong tac phap ché; quan 1y con dau theo quy
dinh; cap gidy di duong, gidy gidi thiéu, gidy
ching nhan va cac gidy xac nhan cho cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong.

Phong
Quan ly
dao tao

Tham muu va
gilp Hi¢u
truéng  trong
viéc quan ly, td
chirc thuc hién
cac mang cong
tac vé tuyén
sinh va quan ly
dao tao déi voi
toan by cac hé
va bac dao tao
chinh quy cua
Truong; t6
chue, quan 1y
cong tac giang
day, hoc tap
cua giang vién
va sinh vién
trong toan
Truong.

. Tham muu gitp Hiéu truong chi dao xay

dung, theo doi va dé xuat diéu chinh céc
chuong trinh dao tao hién c6 cua Truong.

. Dé xuit cac bién phap quan 1y qua trinh dao

tao; phéi hop véi cac khoa va don vi chirc
nang nghién clru ddi méi, hoan thién muc
ti€u, ndi dung, chuong trinh, gido trinh, tai
liéu giang day va chuan dau ra cac chuong
trinh dao tao cua Truong.

. Lam dau moi xay dung, stra doi, bd sung va

trién khai thyc hién cac quy ché dao tao hé
chinh quy cua Truong.

.Lam dau m01 to chirc trlen khai thuc hién

cong tac ¢d van hoc tap; t6 chirc bién tap va
phat hanh s tay c¢b van hoc tdp va cac tai
lidu giGi thiéu vé cong tac tuyén sinh va céac
nganh nghé dao tao ctia Trudng.

. Xay dung va diéu hanh ké hoach dao tao

hang ndm cho cac khoa dao tao hé chinh quy
cua Truong; 1ap thoi khoa biéu hoc tap timg
hoc ky; to chirc cho sinh vién ding ky hoc
phan; thong bao cho sinh vién cac 16p vé viéc
thay d6i thoi khoa biéu dot xuat.

. Tinh khdi luong giang day cua cac khoa, bo

moén va cac ché do vé cong tac giang day, ky
xé4c nhan thanh quyét toan khdi luong giang




day cho giang vién; quan 1y viéc ky két hop
ddng thinh giang va tham gia cic hoat dong
dao tao gitra cac don vi thudc trudong va cac
ca nhan bén ngoai.

. Phéi hop voi cac don vi bé tri, sir dung hop

1y, hi¢u qua phong hoc, gidang duong.

Phong
Khao thi -
Quan ly
chit hrong

Tham muu va
gilp Hi¢u
truéng  trong
viéc quan 1y, to
chirc thuc hién
cdc mang cong
tac vé khao thi
va dam bdo
chét luong gido
duc cua
Truong.

. Xay dung lich thi két thuc hoc phan, thi tra

ng hoc phan theo timg hoc ky cin ctr theo ké
hoach va chuong trinh dao tao cua cac 16p,
cac khoa da dugc Lanh dao nha truong phé
duyét.

.Cép gidy chimg nhan két qua hoc tip toan

khoa cua sinh vién, hoc vién cao hoc va
nghién ctru sinh; bang diém hoc ky va nam
hoc cua sinh vién, hoc vién thudc Truong.

. Huéng dan, kiém tra thuc hién cong tac dam

bao chét lugng tai cac don vi thudc Truong;
t6 chic tu danh gia va danh gia ngoai céac
tiéu chuan vé kiém dinh chat luong cap co s
gido duc va cip chuong trinh dio tao theo
yéu cau cua B0 Gigo duc va Pao tao, B Lao
dong Thuong binh va Xa hoi va cia cic to
chtc qubc té ddi voi Trudng.

.Chu tri t6 chirc khao sat cac ddi tugng lién

quan vé chét lugng dao tao, quan 1y va phuc
vu dao tao cua Truong; phén tich két qua
khao sat. Chu tri, phéi hop t6 chire khao sat,
tong hop va bao cao Lanh dao nha truong vé
tinh hinh viéc 1am cua sinh vién sau tdt
nghiép.

.Lam dau mdi trong cong tac nghién ctru va

trién khai cac giai phap nham dam bao chit
luong gido duc, bao gdm cac hoat dong:
nghién ciru, khao sat y kién giang vién, cac
nha quan ly, sinh vién, cyu sinh vién, nguoi
sit dung lao dong vé chuong trinh dao tao,
phuong phdp giang day, phuong phdp hoc
tap, phuong phap kiém tra, danh gia két qua
hoc tap.

Phong

Quan ly
khoa hoc

Tham muu va
giup Hi¢u
truong  trong
viéc quan 1y, to
chirc thuc hién
cong tac nghién
ciru khoa hoc,
chuyén giao
cong nghé cua

. Lam dau modi t6 chtc trién khai viéc xay

dung, tham dinh, cap nhat, bo sung, diéu
chinh chuong trinh dao tao cac h¢, bac dao
tao cua Truong.

. Xy dung ké hoach nghién ciru, tu van khoa

hoc cia Truong; lam dau mbi xuc tién phat
trién cic hoat dong nghién ciru va tu van
khoa hoc; diéu phdi, theo ddi, kiém tra, danh
gia viéc thuc hién ké hoach khoa hoc va cong




Truong; cong
tac td chirc hoi
thdo, hdi nghi,
toa dam vé
khoa hoc; lam
dau mbéi quan
ly cong tac xay

dung,  chinh
sua, b0 sung
chuong  trinh

dao tao; cong
tac  hop tac
quéc té va lién
két dao tao voéi
nudc

CHDCND Lao.

nghg.

. Tiép nhan va trién khai cac du an, dé an, dé

tai nghién cuu khoa hoc cac cép; theo doi,
quan 1y tién d6 thyuc hién va t6 chirc danh gia,
nghiém thu cac du 4n, dé an, cac dé tai
nghién ctru khoa hoc theo dang ké hoach da
dugc phé duyét.

. Quan ly va theo doi cac hop ddng nghién ciru

khoa hoc, chuyén giao cong nghé véi cac B9,
Nganh, dia phuong, doanh nghiép; to chirc
gidi thiéu nhitng thanh tyu khoa hoc chuyén
giao v6i cac co s& san xuat nham ap dung
cac tién bd khoa hoc k¥ thuat vao san xudt va
doi song.

. Lam dau moi t6 chuc cac hoi nghi, héi théo,

sinh hoat khoa hoc ctia Truong (bao gom ca
hoi thao qubc té); tong két, danh gia két qua
cong tac nghién ctru khoa hoc hang nam va
giai doan 5 nam, dé xuat khen thudng cac ca
nhan, tap thé c6 thanh tich xuét sac trong cong
tac nghién ctru khoa hoc.

. T6 chuc va quan ly cong tac bién soan, bién

dich va thAm dinh giao trinh, tai liéu hoc tap
phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap va
nghién ctru khoa hoc ciia Trudng; huéng dan
cac khoa chuyén moén quy trinh dang ky bién
soan, bién dich va xuét ban gido trinh, tai li€u
tham khao, tai liéu hoc tap.

. Lam dau mai trong viéc trién khai thuc hi¢n

hop tac dao tao voi nu6c CHDCND Lao.
Tryc ti€p quan ly luu hoc sinh Lao va luu
hoc sinh Campuchia (néu c6).

Phong
Thanh tra
giao duc

Tham muu va
gilp Hi¢u
truong  trong
viéc quan ly, to
chirc thuc hién
cong tac thanh
tra; kiém tra
trong pham vi
quan ly cua
Hi¢u  trudng
nham bao dam
viéc thuc thi
phap luat, viéc
thuc hién
nhiém vu cua
don vi, bao vé

. T6 chuc thanh tra, kiém tra viéc thuc hién

muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung,
phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy
ché in, quan 1y, cdp phat van bang, ching
chi cua Truong; viéc thuc hién cac quy dinh
vé diéu kién dam bao chét luong gido duc &
cac don vi trong Truong; viéc thyc hién ché
dd chinh sach cho cong chuc, vién chuc va
nguoi hoc.

. Gitp Hiéu truéng thuc hién nhiém vu tiép

cong dan, tham gia giai quyét khiéu nai, t&
cdo theo quy dinh ctua phap luat vé khicu
nai, to cao.

. Quan ly s6 dau bai cac 16p; theo doi, nam

bat tinh hinh giang day cta giang vién, tinh
hinh hoc tdp cua sinh vién; phdi hop chit




loi ich cua Nha
nude, quyén va
loi  ich hop
phap cua cac
don vi va can
bg, vién chuc
trong linh vuc
gido duc.

ché vé6i cac don vi chirc ning dé& xuat cac
bién phap tang cuong quan 1y hi€u qua viéc
giang day va hoc tdp cua giang vién, sinh
vién trong toan truong. Hang thang bao céo
tinh hinh giang day va hoc tap tai cac co s¢
dao tao cho Lanh dao nha trudong va cac don
vi ¢0 lién quan.

Phong
Quan tri
thiet bi

Tham muu va
gilp Hi¢u
truong  trong
viéc quan ly, to
chirc thuc hién
cadc mang cong
tac  vé quy
hoach, xay
dung, sua chira,
quan ly tai san
va quan tri co
s& vat chat cua
Truong.

1. T6 chitc quan 1y cic co so vat chét, trang

thiét bi, phuong tién lam viéc, gidang day va
hoc tép tai cac co s¢ cua Truong; dam bao
cac diéu kién phuc vu cong tac giang day,
hoc tdp va lam viéc cuia cac don vi thude
Truong vé dién, nudc sinh hoat, nudc uéng,
thiét bi hoc cu, phuong tién phong chay chira
chay; to chirc giao nhan trang thiét bi cho
Ban Can su cac 16p vao dau va cudi mdi budi
hoc.

.Tiu_rc hién v¢€ sinh gidng duong, phong hoc,

phong lam viéc, nha v¢ sinh, khudén vién
truong, ... tai cac co s& cia Trudng; tit deén,
quat, dong céc ctra ra vao, cua 30, sép Xép lai
ban ghé khi 16p khong con hoc; khoa nudc
trude khi ra ve.

. B tri giang duong, phong hoc cho cac hoat

dong dao tao, khoa hoc cong nghé va cac
hoat dong boi dudng cta Trudng theo thoi
khoa biéu hodc ké hoach hoat dong bdi
dudng; diéu chinh giang dudng, phong hoc
khi c¢6 thay doi lich hoc; theo ddi, kiém tra
cac co so do truong thué lam phong hoc dam
bao céc diéu kién co s& vat chat, phuong tién
nhiam dam bao ké hoach dao tao cia truong.
Chiu trach nhiém chinh viéc lién két, hop tac
vo1 cac don vi bén ngoai Truong trong vige
khai thac, sir dung co s& vat chat ciia Truong
(néu o).

.BO tri, sap x&p viéc st dung hoi truong,

phong hop, phong lam viéc tai cac co sé cua
Truong (trr cac phong hop thudc pham vi
quan 1y cua phong T6 chtic - Hanh chinh);
dam bdo am thanh, 4nh sang va cac phuong
tién can thiét cho cac cudc hop, hoi nghi, 1
ky niém va cac su kién cua Truong.

Phong
Keé hoach -
Tai chinh

Tham muu va
gilp Hi¢u
truong  trong
viéc quan 1y, t6

.Thuc hién thanh toan cac ché do vé tién

luong va céac khoan co6 tinh chat lugng; ché
do bao hiém xa hoi, bado hiém y té, bdo hiém
that nghiép va bdo hiém tai nan cho cong




chirc thuc hién
cong tadc quan
ly tai chinh va
ché do ké toan.
Thuc hién quéan
ly tap trung va
st dung hi¢u
qua cac ngudn
tai chinh cua

chue, vién chuc, nguoi lao dong; cac khoan
phu cép, tién giang day, phuc loi, ngoai gio
va cac ché do khac cho cong chirc, vién chure,
lao dong hop dong; chi tra hoc bong, céac
khoan phu cap cho sinh vién, cac khoan tién
phai hoan lai cho sinh vién theo quyét dinh
ciia Hiéu truong (néu cd) va tat ca cac khoan
chi khac phuc vu hoc tap, giang day, nghién
ctru khoa hoc, xay dung co s¢ vat chét, stra

Trung tim
Thong tin —
Quan ly
dir liéu

Truong  theo | chita, mua sim trang thiét bi... cia Truong
quy dinh cua| theo ding céc quy dinh hién hanh.
Nha nudc.

. Chiu trach nhiém diéu hanh va quan 1y toan
bd hoat dong cong ngh¢ thong tin tai Truong;
thiét 1ap, theo doi va duy tri hoat dong lién

Chuyén trach | tuc d6i v6i cac hoat dong cua hé thong cong

vé coéng nghé
thong tin, co
chtrc nang tham
muu  va giip
Hi¢u truong
xay dung, phat
trién, t6 chirc
thuc hién viéc
ung dung cong
nghé thong tin
phuc vu cong
tac  quan ly,
diu hanh va
cong tac dao
tao, nghién cuu
khoa hoc cua
Truong.

nghé thong tin; cung cép cac dich vu tin cay
va hiéu qua vé ha tang cong nghé thong tin
cho hoat dong gidng day, hoc tap tai cac
phong thyc hanh may tinh. Quan ly, diéu
hanh tit ca cac phong may thuc hanh tai cac
co s¢ cua Truong.

. Quan ly, bao tri, bdo dudng, sua chira hé

thong may tinh, mang may tinh, hé thong
mang thong tin ctia Truong, cac thiét bi tin
hoc cta cac don vi trong truong. Sua chira,
khéc phuc cac su cb ki thuat cua hé thong
thiét bi mang, bao dam duy tri sy hoat dong
lién tuc, thong sudt, an toan va bao mat thong
tin ctia hé thong.

. Xay dung va duy tri hoat dong ctia website

truong, cap nhat thong tin 1én website theo
quy dinh cua Truong. Gidm sat hoat dong va
nang cip website nham dam bao hoat dong
lién tuc, kip thoi va dap tng yéu cau phat
trién. Huéng dan, hd trg cac phong, khoa xay
dung website cia don vi.

Thuw vién

Tham muu va
gilp Hi¢u
truong thuc
hién cong téac
thu vién; to
chirc thuc hién
viéc khai thac
va sir dung von
tu liéu cung cép
thong tin phuc
vu cho cong tac

.T6 chirc cac loai hinh hoat dong, gidi thiéu

sach, bao, tap chi, gido trinh, tu li¢u, thong
tin khoa hoc, phuc vu ban doc trong truong;
cai tién cong tac phuc vu ban doc theo hudng
thuan ti€n, van minh, lich su.

2.Lap ké hoach bd sung, phat trién nguén luc

thong tin trong va ngoai nudc nham dap ung
nhu cu giang day, hoc tép, nghién ctu khoa
hoc va chuyén giao cong nghé cua truong; thu
nhan va luu trir cac an pham do truong Xuat
ban gom. luan van, luan an, khoéa luan tHt




giang day, hoc
tap, NCKH,
triéen khai tng
dung KHCN va
quan ly cua
Truong.

nghiép, gido trinh, tap chi, tai liéu hoi nghi, hoi
thao khoa hoc, cac dé tai NCKH céc cép da
duoc nghiém thu va cac ngudn tin khac phu
hop vai céac linh vuc hoat dong cua truong.




PHAN 3. CAC VAN DE CHUNG VE VIEN CHUC

3.1.Vién chirc (Piéu 2 Luit VC)
Vién churc 1a cong dan Viét Nam dugce tuyén dung theo vi tri viéc lam, lam vi¢c tai don
vi su nghiép cong lap theo ché do hop dong lam viéc, hudng luong tir quy lwong caa don vi su
nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.
3.2.Céc nguyén tic trong hoat dong nghé nghiép ciia vién chirc (Diéu 5)
- Tuan tha phap luat, chiu trach nhi€ém trudc phap luat trong qua trinh thyc hién hoat
dong nghé nghiép.
- Tan tuy phuc vu nhan dan.
- Tuan th quy trinh, quy dinh chuyén mon, nghiép vu, dao dirc nghé nghiép va quy tic
ung xu.
- Chju su thanh tra, kiém tra, gidm sat cta co quan, to chirc ¢ thAm quyén va ctia nhan
dan.
3.3. Quyén ciia vién chirc (Piéu 11,12,13,14,15)
3.3.1. Quyén ciia vién chirc vé hoat ddng nghé nghiép (Piéu 11)
- Puoc phap luat bao vé trong hoat dong nghé nghiép.
- Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh dg chinh tri, chuyén mon, nghiép vu.
- Puoc bao dam trang bi, thiét bi va cc diéu kién 1am viéc.
- Puoc cung cép thong tin lién quan dén cong viéc hoac nhiém vu duogc giao.
- Pugc quyét dinh van dé mang tinh chuyén mon gin vdi cong viéc hodc nhiém vu
duogc giao.
- Puoc quyén tir chdi thuc hién cong viéc hodc nhiém vu trai voi quy dinh ctua phap
luat.
- Puogc huong cic quyén khac vé hoat dong nghé nghiép theo quy dinh cta phép lut.
3.3.2. Quyén ciia vién chirc vé tién lwong va cac ché do lién quan dén tién lwong
(Piéu 12)
- Pugc tra luong tuong xtmg véi vi tri viée lam, chirc danh nghé nghiép, chitc vu quan
Iy va két qua thuc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao; dugc hudng phu cép va chinh sach
vu dai trong truong hop 1am viéc & mién nui, bién gidi, hai dao, ving sau, ving xa, ving dan
toc thicu s, ving cé didu kién kinh té - x4 hoi dac biét kho khin hodc lam viéc trong nganh

nghé c6 moi truong doc hai, nguy hiém, linh vuc su nghiép dac thu.
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- Pugc hudng tién lam thém gio, tién lam dém, cong tac phi va ché do khac theo quy
dinh cua phap luat va quy ché ctia don vi sy nghiép cong 14p.

- Puoc hudng tién thuong, dugc xét nang luong theo quy dinh ciia phéap luat va quy ché
cua don vi su nghi¢p cong lap.

3.3.3. Quyén ciia vién chirc vé nghi ngoi (Piéu 13)

- Puoc nghi hang nam, nghi 1&, nghi viéc riéng theo quy dinh ciia phap luat vé lao dong.
Do yéu cau cong viéc, vién chirc khong sir dung hodc sir dung khong hét sé ngay nghi hang
nam thi dugc thanh toan mot khoan tién cho nhiing ngay khong nghi.

- Vién chtrc lam viée & mién nui, bién gi61, hai ddo, vung sau, vung xa hodc truong hop
dic biét khac, néu co yéu cau, duge g0p ) ngay nghi phép ctia 02 nam dé nghi mot lan; néu
gop s6 ngay nghi phép cta 03 nam dé nghi mot lan thi phai duoc sy dong ¥ cua ngudi ding
dau don vi sy nghiép cong 1ap.

- Péi vé6i linh vuc su nghiép dic thu, vién chie duoc nghi viée va huong luong theo
quy dinh cua phap luat.

- Pugc nghi khong hudng lwong trong trudng hop cé 1y do chinh dang va duge su dong
¥ ctia nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap.

3.3.4. Quyén ciia vién chirc vé hoat dong kinh doanh va lam viéc ngoai thoi gian quy

dinh (Piéu 14)

- Pugc hoat dong nghé nghiép ngoai thoi gian lam viéc quy dinh trong hop dong lam
viéc, trir truong hop phép luat c6 quy dinh khac.

- Puoc ky hop dong vu, viéc v6i co quan, to chirc, don vi khdc ma phap luat khong cam
nhung phai hoan thanh nhiém vu duoc giao va co su dong y cia nguoi ding dau don vi sy
nghiép cong lap.

- Puoc gop von nhung khong tham gia quéan 1y, diéu hanh cong ty trach nhiém hiru han,
cong ty ) phén, cong ty hop danh, hop tac xa, bénh vién tu, truong hoc tu va td chirc nghién
ctru khoa hoc tu, trur truong hop phép ludt chuyén nganh c6 quy dinh khéc.

3.3.5. Cac quyén khac ciia vién chire (Diéu 15)

Vién chtic dugc khen thudng, ton vinh, dugc tham gia hoat dong kinh té xa hoi; duoc
huong chinh sach uwu dai vé nha &; duoc tao diéu kién hoc tap hoat dong nghé nghi¢p & trong
nudc va nude ngoai theo quy dinh cua phap luat. Truong hop bi thuong hoac chét do thuc hién
cong vi¢c hodc nhi¢ém vu dugce giao thi dugce xét hudng chinh sach nhu thuong binh hodc duogc

xét dé cong nhan 14 liét si theo quy dinh cta phap luat.
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3.4.Nhiém vu ciia vién chirc (Piéu 16,17,18)
3.4.1. Nghia vu chung ciia vién chirc (Piéu 16)
- Chép hanh duong 16i, cha truong, chinh sach ctia Pang Cong san Viét Nam va phap
luat cua Nha nudc.
-Co nép séng lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu.
- C6 y thirc t6 chue ky luat va trach nhiém trong hoat dong nghé nghiép; thuc hién dung
cac quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc ctia don vi sy nghiép cong 1ap.
- Bao v¢ bi mat nha nudc; gitr gin va bao vé cua cong, su dung hiéu qua tiét kiém tai san
duoc giao.
- Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién quy tic Gmg x{ cua vién chic.
3.4.2. Nghia vu ciia vién chirc trong hoat dong nghé nghiép (Piéu 17)
- Thuc hi¢n cong viéc hoac nhiém vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi gian va chit
lugng.
- Phéi hop tot v6i dong nghiép trong thuc hién cong viée hodc nhiém vu.
- Chéap hanh sy phan cong cong tac ciia ngudi c6 tham quyén.
- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do, k¥ nang chuyén moén, nghi¢p vu.
- Khi phuc vu nhan dan, vién chuire phai tuan thu cac quy dinh sau:
= (0 thai dg lich sy, ton trong nhan dan;
= (6 tinh than hop téc, tac phong khiém ton;
= Khong hach dich, cira quyén, gdy kho khan, phién ha d6i véi nhan dén;
= Chap hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.
- Chju trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép.
- Thuc hién céc nghia vu khéac theo quy dinh cua phap luat.
3.4.3. Nghia vu ciia vién chirc quan ly (Diéu 18)
Vién chiic quan 1y thuc hién cac nghia vu quy dinh tai biéu 16, Piéu 17 cua Luat nay
va cac nghia vu sau:
- Chi dao va to chirc thuc hién cac nhiém vu cta don vi theo dang chuc trach, tham
quyén dugc giao;
- Thyuc hién dan chu, gitr gin sy doan két, dao durc nghé nghi¢p trong don vi dugc giao
quan 1y, phu trach;
- Chiju trach nhiém hodc lién déi chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé

nghiép cua vién chirc thudc quyén quan 1y, phu trach;
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- Xay duyng va phat trién nguén nhan lyc; quan 1y, st dung c6 hi€u qua co s¢ vat chét,
tai chinh trong don vi dugc giao quan 1y, phu trach;

- Té chttc thyc hién cac bién phép phong, chéng tham nhiing va thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

3.4.4. Nhirng viéc vién chirc khong duge lam (Diéu 19):

- Trbn tranh trach nhiém, thoai thac cong viéc hodac nhiém vu dugc giao; giy be phai,
mat doan két; tu ¥ bé viéc; tham gia dinh cong.

- St dung tai san cua co quan, td chirc, don vi va cua nhan dan tri véi quy dinh cua
phap luat.

- Phan biét d6i xtr dan tdc, nam nit, thanh phﬁn xa hoi, tin ngudng, ton giao dudi moi
hinh thurc.

- Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chéng lai chu truong dudng 16i,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc hodc gy phuong hai ddi véi thuan phong, my
tuc, doi séng van hoéa, tinh than cta nhan dan va xa hoi.

- Xuc pham danh dy, nhan pham, uy tin cia ngudi khac trong khi thyc hién hoat dong
nghé nghiép.

- Nhitng viéc khac vién chirc khong dugc lam theo quy dinh cta Luat Phong, chong
tham nhiing, Luat Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac quy dinh khéac ctua phép luat c6

lién quan.



PHAN 4. PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BQ, VIEN CHUC

STT

HOQ VA TEN - CHUC VU

LINH VUC PHU TRACH

0. Nguyén Thanh Hai
Truong phong
nguyenthanhhai@ufm.edu.vn

Phy trach chung, chi dao va chiu trach nhiém chinh vé toan bo hoat déng cia don vi.
Truec tiép phu trach:

1. Cong tac chinh trj, tu trdng sinh vién; gido duc dao dirc, 16i sbng; gido duc phd bién
phép luét, gido duc truyén théng cho sinh vién;

2. Ché 9 chinh sach cho sinh vién;

3. Cong téc y té;

5. Cong tac kiém dinh chét luong cua phong;

6. Tiép nhén, diéu dong, sip xép, bd tri, nhan xét, danh gia, d& nghi khen thuong, ky
luat vién chtrc thudc phong;

7. Pho Chi tich Hoi ddng: Panh gia két qua rén luyén SV; Xét mién, giam hoc phi, trg
cép xa hoi; Xét cdp hoc bdng khuyén khich hoc tap; Khen thudng, ky luat SV.

8. Cong tac khac do BGH phan cong.

0. Ping Vin Ut
Pho Truong phong

Truec tiép phu trach:

1. Cong tac an ninh, trat tu sinh vién;

2. Cong tac khen thuong, ky luat sinh vién;

3. Hoat dong thé duc thé thao; vin héa, vin nghé sinh vién;

4. Cong tac t6 chirc va diéu hanh L& khai giang, bé giang; don tiép sinh vién nhap hoc;
so két, tong két; Tuan sinh hoat cong dan dau nim, diu khoa; hoi nghi sinh vién va cac

2 1€ hoi chung ctia Nha truong;
dangvanut@ufm.edu.vn 5. Cong tac hd so tam hoiin NVQS;
6. Quan ly d6i 18 Tan sinh vién Nam;
7. Khiu hiéu, bing rén céc 1&, hoi va cac ngay 1§;
8. Thuong truc Hoi déng Khen thuong, ky luét sinh vién;
9. Cong tac khac.
Truec tiép phu trach:
1. Cong tac ngoai tra sinh vién;
2. Cong tac danh gia reén luyén sinh vién;
O. Nguyén Xuan Hiéu 3. Céng tac hd so sinh vién;
3 Pho6 Trudng phong 4. Cf)ng tac thé sinh vién;
nguyenhieu@ufm.edu.vn 5. Le phuc tot nghiép;
6. Trang web phong CTSV;
7. Thudng truc Hoi ddng danh gia rén luyén sinh vién.
8. Cong tac khac.
1. Xay dung ké hoach va té chtrc thuce hién:
- Tudn sinh hoat cong dan — sinh vién;
Ba Duong Nguyén Thanh i C(:)ng t{ic dénh gid K.QRL.ASV (bac dai hoc)
Thity -ACOng tac giao ban smh vien. o N
4 n 2. Xay dung ke hoach khai giang, bé giang; don Tan sinh vién;
Chuyén vién i S z , .
duongthuy@ufm.edu.vn 3. Thlf ky, TOA .da:m Abao, chatluc,m% cua phong
4. Quan ly doi I€ tan sinh vién Nir;
5. Cong tac khac.
1. Thyc hién cong tac ché do chinh sach vé hoc béng, mién giam hoc phi, trg cép, cac
ché d6 chinh sach khac lién quan dén nguoi hoc;
2. Cong tac khen thuong — ky luat sinh vién;
Ba Thai Thi Lan Anh 3. Xay dung ké hoach so két, tong két khen thuong sinh vién;
Can su 4. Truc, tlep, hudng dén, glal quyet tht tuc hanh chinh; cap cac loai glay gidi thiéu,
5 lananh@ufim.edu.vn glay chirng nhén va tra gidy to cho sinh vién; theo doi, nim bat tinh hinh hoc tap, viéc
chap hanh ndi quy gio giac hoc tap, trang phuc dén 16p cta tAt ca sinh vién (Th 3, 5
tai co sO quan 9)
5. Thanh vién T dam bao chit lrgng cia phong
6. Cong tac khac.
1. Theo ddi, quan 1y hd so sinh vién (gidy va cap nhat thong tin trén phan mém quén ly
sinh vién); ‘
Ba Nguyén Ngoc Diéu 2. Tiép nhan hd so trang tuyén cia sinh vién: chinh quy tap trung; lién théng chinh
6 Can su quy, van bing 2 chinh quy;

ngocdieu.nguyen@ufm.edu.vn

3. Quan ly, dbi chiéu, xac minh vin bang tét nghiép PTTH, cao dang;
4. Truc, tiep, hudng dan, giai quyét thu tuc hanh chinh; cap céac loai giay gidi thiéu,
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gidy chimg nhan va tra gidy to cho sinh vién; theo ddi, nim bat tinh hinh hoc tap, viéc
chip hanh noi quy gid gide hoc tap, trang phuc dén 16p cua tit ca sinh vién hoc tai co
6 2C Phé Quang;

5. Thanh vién T6 dam bao chét luong ciia phong

6. Cong tac khac.

Ba Thai Thi Van
Can su
thaivan@ufm.edu.vn

1. Tiép, hudng dan, gidi quyét thi tuc hanh chinh; cdp cac loai gidy gioi thiéu, gidy
chimg nhan va tra gidy to cho sinh vién;

2. Thong bao nghi: he, 18, tét cho sinh vién;

3. Pé xuit mua sdm, sira chita, in 4n tai liéu va quan Iy vin phong pham, trang thiét bi
phuc vu cong tac chuyén mon cuia phong;

4. Quan 1y 1& phuc tbt nghiép;

5. In gidy khen;

6. Cip thé sinh vién tam déi voi truong hop mét, hong;

7. Tb trudng cong doan;

8. Cong tac khac.

0. Pham Ngoc Huén
Chuyén vién
phamngochuan@ufm.edu.vn

L. Truc, tiép, hudng dan, gidi quyét thi tuc hanh chinh; cap cac loai gidy gioi thiéu,
glay chirng nhén va tra gidy to cho sinh vién; theo doi, nim bat tinh hinh hoc tap, viéc
chap hanh ndi quy gio giac hoc tap, trang phuc dén 16p cla tAt ca sinh vién (Tht 2, 4
tai co s& quan 9);

2. Theo d&i, ndm bit tinh hinh hoc tap, viéc chip hanh ndi quy gio gidc hoc tap, trang
phuc dén 16p cta tat ca sinh vién (Tht 3, 5, 6 tai Tru s& chinh);

3. Cong tac an ninh, trét tu sinh vién;

4. Cong tac khac.

0. Pham Vin Diép
Chuyén vién
phamdiep@ufm.edu.vn

1. Quan ly va cép nhat thong tin trang web phong CTSV;

2. Cong tac theé sinh vién chinh thire va thé sinh vién tam d4u khoa;

3. Theo doi, quan 1y cong tac ngoai tru sinh vién;

4. X4y dung ké hoach va t6 chtre danh gia rén luyén cho sinh vién bac cao ding;
5.Theo do6i thuong xuyén cac trang mang xa hoi (facebook, confession...) dé nim bét
dién bién tu tuéng, tAm tw nguyén vong cua sinh vién;

6. Nghién ctru, d& xut tmg dung cong nghé théng tin vao cac ming cong viéc cia
phong CTSV;

7. Tryc, tiép, huéng dan, gidi quyét thi tuc hanh chinh; cap cac loai glay gidi thiéu,
glay chirng nhén va tra gidy to cho sinh vién; theo doi, nim bat tinh hinh hoc tap, viéc
chip hanh néi quy gio giac hoc tap, trang phuc dén 16p cua tit ca sinh vién hoc tai co
50 2C Phd Quang;

8. Thanh vién T6 dam bao chét lugng cua phong;

9. Cong tac khac.
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Ba Vin Bich Van
Can sy
vanvan@ufm.edu.vn

1. Cong tac hanh chinh, van thu Iuvu trit ciia phong;

2. Tiép, hudng din, giai quyét thu tuc hanh chinh; cip cac loai gidy gidi thiéu, gidy
chimg nhan va tra gidy to cho sinh vién;

3. Cong tac khac.
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0. Ping Quyét Chién
Chuyén vién - Pho BT doan
trudng
chiendq@ufm.edu.vn

1. Chuyén trach cong tac Hoi sinh vién;

2. Xay dung ké hoach, quan 1y cac phong trao vin hoa, vin nghé, hoc tap nghién ctru
khoa hoc SV;

3. Thyc hién cong tac tuyén truyen dudng 161, chi truong, chinh sach cua Dang, gido
duc phap luat, gido duc truyén thdng, ndi quy - quy ché cua Nha truong dén SV;

4.Theo ddi thudng xuyén cac trang mang xi hoi (facebook, confession...) d& nim bit
dién bién tu tuéng, tAm tw nguyén vong cua sinh vién;

5. Xay dyng va trién khai hoat dong lao dong cong ich cho sinh vién.

6. Cong tac khac.
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Ba Nguyén Thj Phuong
Ctr nhéan - T6 phd TO Y t&
phuong_mkt@ufm.edu.vn

1. Xay dung ké hoach, quan ly cong tac y té trong toan truong (Cong tac cham soc sirc
khoe; cong tac kiém tra sirc khoe dau khoa va dinh ky; cong tac tw van, truyén thong,
vé sinh phong, chong dich bénh; cong tac BHYT, BHTN; ....); chiu trach nhiém toan
bd cong tac y t& cua truong trude Trudng phong, trude nha Trudng. Didu phdi, phan
cong nhiém vy chuyén mén cho nhén vién y té;

2. Dy toan, quyét toan, quan 1y kinh phi hoat dong y té hang nim cua Trudng;

3. Béo céo két qua va phuong hudng cong tac y té toan truong theo quy, 6 thang, nim
hodc dot xuét;

4. Dam bao chét luong vé tiéu chuin y té ciia Truong.
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5. Kham, cp thudc théng thudng, so cAp ciru cho can bo vién chire, ngudi lao dong va
nguoi hoc ctia Truong;
6. Cong tac khac.

13

Ba Trin Thi Tién
Ctr nhan DPiéu dudng
trantien81188@ufm.edu.vn

1. Kham, cép thude thong thuong, so cép ctru cho can bd vién chure, nguoi lao dong va
nguoi hoc cua Truong;

2. Quanly tu thuoc trang thiét bi y té tai co s& hoc tap;

3. Tu vén, truyén thong, vé sinh phong, chong dich bénh tai co s¢ hoc tp;

4. Lap danh sach; huéng dan thi tuc, hd so gidy to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

5. P& xuat mua siam, bao quan, phan bo: thudc, vét tu y té, trang thiét bi, dung cu y té
cho céac co so hoc tap;

6. H3 tro cong tic y té cho cac hoat dong tai co s& cua trudng hodc bén ngoai;

7. Cong tac van thu y té;

8. Cong tac khac.
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Ba Lwong Thj Bach Tuyét
Ctr nhan DPiéu dudng
tuyetluong@ufm.edu.vn

1. Chiu trach nhiém chinh vé chit luong cong tac y té tai Tru s& chinh;

2. Kham, cép thubc théng thudng, so cip ciru cho can bd vién chirc, ngudi lao dong va
nguoi hoc ciia Truong;

3. Tu vén, truyén thong, v¢ sinh phong, chéng dich bénh tai co s hoc tap;

4. Lap danh sach; huéng dan thu tuc, hd so giéy to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

5. Hb tro cong tac y té cho céc hoat dong tai co sd cua truong hoac bén ngoai;

6. Bao cao két qua va phuong huéng cong tac y té tai co sé theo quy, 6 thang, nim
hodc dot xuét;

7. Theo dbi va dé xuét gia han hop dong voi Bénh vién quéan 7;

8. Cong tac khac.
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Ba Tran Thi Tric Ly
biéu dudng TC
tranly@ufm.edu.vn

1. Kham, cép thudc thong thudng, so cip ctru cho can bd vién chire, ngudi lao dong va
nguoi hoc cua Truong;

2. Quanly tu thuoc trang thiét bi y té tai co s& hoc tap;

3. Tu vén, truyén thong, vé sinh phong, chong dich bénh tai co s¢ hoc tap;

4. Lap danh sach; huéng dan thi tuc, hd so giay to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

5. Hb tro cong tac y té cho céc hoat dong tai co sd cua truong hoac bén ngoai;

6. Quan 1y hd so stc khoe dau khoa, dinh ky cta sinh vién toan Truong;

7. Quan 1y hd so sire khoe cia CBVC, ngudi lao dong toan Truong

8. Cong tac khac.
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Ba Dinh Thj Tan
Canbo yté
dinhtan@ufm.edu.vn

1. Chiu trach nhiém chinh vé cht luong cong tac y té tai co s 778 NK;

2. Kham, cép thude thong thuong, so cép ctru cho can bd vién chuc, nguoi lao dong va
ngudi hoc cua Trudng;

3. Quanly tu thuoc trang thiét bi y té tai co s& hoc tap;

4. Tu vAn, truyén thoéng, vé sinh phong, chong dich bénh tai co s¢ hoc tap;

5. Lap danh sach; huéng dan thu tuc, hd so giay to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

6. HO tro cong tac y té cho cac hoat dong tai co s cua truong hodc bén ngoai;

7. Béo c4o két qua va phuong hudng cong tac y té tai co so theo quy, 6 thang, nim
hodc dot xuét;

8. Theo ddi, ndm bt tinh hinh hoc tap, viéc chép hanh ndi quy gio giéc hoc tap, trang
phuc dén 16p cta tAt ca sinh vién hoc tai co s& 778 NK;

9. Cong tac khac.
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0. Pb Truong Tam
Cén bo y té
dotam@ufm.edu.vn

1. Kham, cép thudc thong thuong, so cép ctru cho can bd vién chuc, nguoi lao dong va
nguoi hoc ctia Truong;

2. Tu vén, truyén thong, v¢ sinh phong, chéng dich bénh tai co s hoc tap;

3. Lap danh sach; hudng dan thu tuc, hd so gidy to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

4. Hb trg cong tac y té cho céc hoat dong tai co sd cua truong hoac bén ngoai;

5. Theo ddi va d& xuét gia han hop ddng v6i Bénh vién quan Quan dan Y Mién Péng;
6. Cong tac khac.
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Ba Trén Thj Thiy Ha
Céan bo y té
tranha@ufm.edu.vn

1. Chiu trach nhiém chinh vé cht luong cong tac y té tai Co s& quan 9;

2. Kham, cép thube thong thuong, so cép ctru cho can b vién chirc, ngudi lao dong va
ngudi hoc cua Trudng;

3. Quanly tu thuoc trang thiét bi y té tai co s& hoc tap;

4. Tu vAn, truyén thoéng, vé sinh phong, chong dich bénh tai co 0 hoc tép;

5. Lap danh sach; huéng dan tha tuc, hd so giay to hanh chinh vé BHYT, BHTN;

6. HO tro cong tac y té cho cac hoat dong tai co soO cua truong hodc bén ngoai;

7. Béo c4o két qua va phuong hudng cong tac y té tai co so theo quy, 6 thang, nim
hodc dot xuét;

8. Cong tac khac.
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PHAN 5. TRUC TAI PHONG HO TROQ SINH VIEN CO SO 2C

VA CO SO QUAN 9

STT HQ VA TEN NHIEM VU THOI GIAN | DIA PIEM
, o 1. Tiép, gidi quyét, huéng dan, . ,

01 Nguyeén Ngoc Diéu nhan va trd cic gidy to hanh Thir 2,63, 4,5, . P(}ZI(: s
chinh cho sinh vién. 6 Quang

02 | PhamVvanDiép | 2- Phoi hop kiém tra viéc chap | Thy2, 3, 4, 5, Co sé
hanh ndi quy, gio gidc hoc tap, 6 2C Phd Quang
trang phuc dén 16p cuia sinh vién.

03 | Pham Ngoc Huan |3 Bio c4o lanh dao phong kip | Thu: 2, 4 Co so Quan 9
thoi nhitng trudng hop dot xuat.

04 Thai Thi Lan Anh Thua: 3,5 Co s6 Quan 9

05 Nguyén Xuan Hiéu Tha: 6 Co s6 Quan 9

Dia chi va Dién thoai lién hé:

- Tru s& chinh: Phong Cong tac sinh vién: B.103 — 2/4 Tran Xuan Soan, P. Tan Thuin Tay,
Q7, TP. H6 Chi Minh. DT: (028) 37720577, 37720574, 37720576.
- Co 6 s6 2C Phd Quang, P2, Q. Tan Binh, TP. H6 Chi Minh — (028) 39973643.

- Co so: B2/1A Puong 385, P. Tang Nhon Pha A, Q9, TP. H5 Chi Minh — (028) 38458571
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PHAN 6. TRUC Y TE TAI CAC CO SO PAO TAO 2/4 TXS, 2C PHO

QUANG, 778 NK VA QUAN 9

D6 Truong Tam

theo phan cong. Kiém tra cong tac
y t€ hoc duong.

Tran Thi Thay Ha

HO VA TEN NHIEM VU DIA PIEM
x ) Cos6 2C
Nguyén Thi Phuong Pho Quang
. . Co so 2C
Tran Thi Tién Pho Quang
Luong Thi Bach TSC 2/4 TXS
Tuyét
Tran Thi Trac Ly TSC 2/4 TXS
Dinh Thi Tan Thyc hién nhiém vu chuyén moén Co sd 778 NK

Co s Quan 9

Co s6 Quan 9




PHAN 7. THOI GIO LAM VIEC

7.1. D6i v6i b phan vin phong
Ttr tht hai dén thir sdu hang tudn (trir ngay nghi 18 theo quy dinh)
Budi sang: tir 07h30” — 12h00’;
Budi chiéu: tir 13h00° — 16h30’

7.2.Doi v6i b phan y té

Ttr tht hai dén thir bay hang tuan (trir ngay nghi 12 theo quy dinh)
Budi sang: tir 07h30° — 12h00’;
Buoi chiéu: tir 13h00” — 16h30°



PHAN 8. CAC VAN BAN QUY PINH VE CONG TAC SINH VIEN

8.1. Van ban phap ly chung:

- Thong tu s6 10/2016/TT-BGDDT ngay 05/4/2016 cua B Giao duc va Pao tao ban

hanh Quy ché cong tac sinh vién ddi véi chuong trinh dao tao dai hoc hé chinh quy.

- Thong tu 17/2017/TT-BLDTBXH ngay 30/6/2017 cuia B§ Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi ban hanh Quy ché Cong tac hoc sinh, sinh vién trong trudng trung cap, truong cao

dang.

- Quyét dinh s 42/2007/QD-BGDDT ngay 13/8/2007 cia Bo truong Bo Gido duc va
Pio tao ban hanh Quy ché Hoc sinh, sinh vién cac trudng dai hoc, cao dang va trung cip

chuyén nghiép hé chinh quy.

- Thong tu s6 27/2009/TT-BGDDT ngay 19/10/2009 cua Bo Gido duc va Bao tao ban
hanh Quy ché ngoai tra ctia hoc sinh, sinh vién cac truong dai hoc, cao dang, trung cap chuyén

nghiép hé chinh quy.

- Quyét dinh sé 2257/QD-DHTCM ngay 29/12/2017 cta Hiéu truong Truong Pai hoc
Tai chinh — Marketing Quy dinh cong tac sinh vién h¢ chinh quy Truong Pai hoc Tai chinh —
Marketing ban hanh kém theo

- Nghi quyét s6 77/NQ-CP ngay 24/10/2014 ctia Chinh phi vé thi diém d6i méi co ché

hoat dong ddi voi cac co so gido duc dai hoc cong lap giai doan 2014 —2017;

- Quyét dinh s6 378/QD-TTg ngay 23 thang 3 nim 2015 cia Thu tuéng Chinh pha vé
viéc phé duyét Pé 4n thi diém d6i méi co ché hoat dong cua Truong Pai hoc Tai chinh —
Marketing giai doan 2015 — 2017 va Cong van sb 7238/BTC-KHTC ngay 19 thang 6 nim
2018 cua B9 truéng Bo Tai chinh vé tiép tuc thuc hién tu chu theo Nghi quyét 77/NQ-CP va
Quyét dinh s 378/QD-TTg ngay 23 thang 3 nam 2015 ctia Thu tuéng Chinh phu;

- Luét bao hiém y té sé 01/VBHN-VPQH ngay 10/7/2014 ciia Qudc hoi vé viéc hop
nhat Luat Bao hiém y té sd: 25/2008/QH12 ngay 14 thang 11 nim 2008 ctia Qudc hoi, ¢b hiéu
luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2009, duogc sira doi, bo sung boi: Luat s6 46/2014/QH13 ngay
13 thang 6 nam 2014 cua Qubc hoi stra doi, bd sung mat s6 diéu cua Luat bao hiém y té, co

hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2015.
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8.2. Cac vin ban quy dinh vé ché d6 chinh sach sinh vién

- Thong tu s6 31/2013/TT-BGDDT ngay 01/8/2013 ctia B6 Gido duc va Pao tao vé viéc
stra d6i, bd sung khoan 3 Piéu 2 Quyét dinh sb 44/2007/QD-BGDPT vé hoc bong khuyén
khich hoc tap ddi v6i hoc sinh, sinh vién trong cac truong chuyén, truong nang khiéu, cac co

s& gido duc dai hoc va trung cap chuyén nghiép thudc hé thdng gido duc qudc dan.

- Vin ban hop nhat s 28/VBHN-BGDPT ngay 31 thang 12 nim 2014 cia B Bo
truong Bo Gido duc va bao tao vé hoc béng khuyén khich hoc tap ddi véi hoc sinh, sinh vién
trong cac trudng chuyén, truong niang khiéu, cac co so gido duc dai hoc va trung cdp chuyén

nghiép thudc hé théng gido duc quéc dan.

- Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ngay 02 thang 10 ndm 2015 cia Chinh phu va Thong tu
lién tich sb 09/2016/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH ngay 30 thang 3 nim 2016 Hudng dan
thuc hién mot sé diéu cua Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ngay 02 thang 10 nam 2015 cua
Chinh phu Quy dinh vé co ché thu, quan ly hoc phi ddi voi co s gido duc thudc hé¢ théng gido
duc quéc dan va chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap tir nim hoc 2015 — 2016

dén nam hoc 2020 — 2021;

- Thong tu lién tich s6 35/2014/TTLT-BGDDT-BTC ngay 15/10/2014 Hudng dan thuc
hién Quyét dinh s6 66/2013/QD-TTg ngay 11/11/2013 cua Thu tuéng Chinh phu Quy dinh
chinh sach hd tro chi phi hoc tap d6i v6i sinh vién 14 nguoi dan tdc thiéu sd hoc tai cac co so
gido duc dai hoc.

- Cong vian sd 14626/BTC-KHTC ngay 16/10/2009 ctiia B Tai chinh vé viéc Hudng
dan thuc hién ché do hoc béng va trg cép xa hoi ddi véi sinh viée céac truong thuoc Bo Tai
chinh.

- Quyét dinh s6 157/2007/QD-TTg ngay 27/9/2007 cua Thu tuéng Chinh phu vé tin
dung ddi v6i hoc sinh, sinh vién.

- Quyét dinh s6 205/QD-PHTCM ngay 06 thang 02 nim 2018 ctia Hiéu trudong Trudng
Dai hoc Tai chinh — Marketing ban hanh Quy dinh ché do chinh sach ddi vai sinh vién hé
chinh quy Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing;

- Quyét dinh s6 204/QD-DHTCM ngay 06/02/2018 cua Hiéu truong Trudong Pai hoc
Tai chinh — Marketing ban hanh Quy dinh vé viée trich 1ap va sir dung Quy hd tro sinh vién

Truong Pai hoc Tai chinh —Marketing, cu thé nhu sau:



1. Hoc bong:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Hoc bong khuyén khich hoc tap;

Hoc bong danh cho sinh vién xuét sac trong ky tuyén sinh vao Truong;
Hoc bong Tiép stc dén trudong;

Hoc bong Thép sang udc mo;

Hoc béng tai tro.

2. Mién, giam hoc phi.

o 0 9 SN N W W

. Tro cip xa hdi.

. Ho trg chi phi hoc tap.

. Ho trg hoc phi cho sinh vién nghéo virgt kho hoc tap.

. Tro cAp Ban can su 16p, can b Poan - Hoi, Ban tu quan Ky tic xa.
. H§ trg sinh vién c6 hoan canh khé khin dét xuat.

. Khen thuéng sinh vién.

. Cham lo sirc khoe va Bao hiém sinh vién.

10. Tam hoan nghia vu quén su.

11. B4 tri chd & ndi tri tai ky tic xa.
12. Ché @9 khac.

8.3.Cac vin ban quy dinh vé danh gia két qua rén luyén

- Thong tu s6 16/2015/TT-BGDDT ngay 12/8/2015 ciia Bo Gido duc va Pao tao ban

hanh Quy ché danh gia két qua ren luyén cia nguoi hoc duge dao tao trinh do dai hoc hé¢ chinh

quy.

- Thong tu 17/2017/TT-BLDTBXH ngay 30/6/2017 ctia By Lao dong — Thuong binh va

X4 hoi ban hanh Quy ché Cong tac hoc sinh, sinh vién trong trudng trung cap, truong cao

déng.

- Quyét dinh s6 60/2007/QD-BGDPT ngay 16/10/2007 ctia B6 Gido duc va Pao tao

ban hanh Quy ché danh gia két qua rén luyén cia hoc sinh, sinh vién céc co sé gido duc dai

hoc va trudng trung cap chuyén nghiép hé chinh quy.

- Quyét dinh s6 525/QD-DHTCM ngay 12/4/2018 cta Hiéu truong truong dai hoc Tai
chinh — Marketing Quy dinh Panh gia két qua rén luyén cua sinh vién hé chinh quy trudng dai

hoc Tai chinh — Marketing;



8.4. Cac vin ban quy dinh vé tam hoén goi nhap ngii
- Nghi dinh s6 38/2007/ND-CP ngay 15/03/2007 ctia Chinh phu vé viéc tam hodn goi

nhap ngii va mién goi nhap ngii thoi binh di v6i cong dan nam trong d6 tudi goi nhap ngil.

- Théng tu lién tich s6 175/2011/TTLT-BQP-BGDPT ngay 13/9/2011 giita B6 Qudc
phong va Bo Gido duc va Pao tao hudng dan thyc hién mot s6 diéu cua Nghi dinh )
38/2007/ND-CP ngay 15 thang 3 ndm 2007 ciia Chinh phil vé viéc tam hodn goi nhap ngii va
mién goi nhap ngil thoi binh dbi véi cong dan nam trong do tudi goi nhap ngil.

- Thong tu lién tich s6 13/2013/TTLT-BQP-BGDDT ngay 22/01/2013 ciia Bd Qudc
phong va B Giao duc va Pao tao huéng dan thuc hién mot s6 diéu cua Nghi dinh Nghi dinh
s6 38/2007/ND-CP ngay 15/03/2007 ciia Chinh phii vé viéc tam hodn goi nhap ngil va mién

goi nhap ngii thoi binh ddi v6i cong dan nam trong d6 tudi goi nhap ngil.



PHAN 9. QUY TRINH XU LY CONG VIEC
9.1. Lwu d6 quy trinh giai quyét ché d chinh sich cho sinh vién hé chinh quy

Thong bao vé dbi twong va thoi
gian nhan ho so

\ 4

Ti€p nhan don, kiém tra, doi chiéu ti€u chuan
Lap danh sach du kién

A

Hop hoi dong

s

Soan thdo, ban hanh quyét dinh

\ 4

Cong bd quyét dinh

y
Thuc hién chi tra

\ 4

Luu ho so
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9.2.Lwu db quy trinh xét hoc béng Khuyén khich hoc tip cho sinh vién cao d?mg, dai
hoc hé chinh quy

Kiém tra, ddi chiéu tiéu chuin xét hoc béng
(két qua diém hoc tap & rén luyén).
Lap danh sach du kién

:

A

Hop hoi déng x&t
hoc bong

v

Cong bb danh sach du kién

A

Ti€p nhan phan hoéi va kiém tra, di€u chinh
(néu co)

.

Soan thao, ban hanh quyét dinh cép hoc bong

\ 4

Cong bd quyét dinh cap hoc bong

:

T6 chuc trao hoc bong, gidy khen cho
sinh vién

\ 4
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9.3. Lwu d0 quy trinh danh gia két qua rén luyén sinh vién hé chinh quy

Lap ké hoach t6 chtrc va huéng dan
sinh vién thuc hién

v

Téng hop cac hoat dong danh gia két qua RLSV

Sinh vién tu danh gia

i

BCS 16p — BCH chi doan, chi hoi — CVHT danh gia

i

T4 chirc hop 16p danh gia két qua RLSV

Hoi ddng cap khoa hop xét két qua RLSV

Hoi ddng cap truong kiém tra, to chirc hop xét két
qua RLSV

\ 4

Thong bao két qua RLSV va gidi quyét khiéu nai
(n€u co)

'

Ban hz‘mh,Quyét dinh cong
nhén két qua RLSV

Luu di€ém vao h¢ thong va cap bang
diém rén luyén cho sinh vién
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9.4. Lwu do quy trinh quan Iy sinh vién ngoai tri

Pho bién Quy ché sinh vién, Thong tu
27/2009/TT-BGDDT va Quy trinh Quan ly
sinh vién ngoai trl trong cac budi sinh hoat
cong dan dau khoa, dau nim hoc

Tén sinh vién l Sinh vién khoa cii

v

- Pang ky tam trd véi cong an xa
(phudng, thi trin) va bao voi nha truong
vé dia chi ngoai trd cia minh trong thoi
han 30 ngay, ké tir ngay nhap hoc.

C6 thay do6i Khong thay doi

noicutri ¢ noicutrd

'

- Sinh vién phai cap nhat dia chi cu tri méi cua minh vao
trang thong tin c4 nhan trong thoi han 20 ngay.

v

A4

ky dé 1am can ctr tinh diém Rén luyén.

- X4c nhén dia chi cu trd cia minh trén trang thong tin ¢4 nhan vao dau moi hoc

Phoi hop céc don vi va to chic
lién quan kiém tra viéc thyc hi¢n
quy dinh ngoai trt cta sinh vién

To6ng hop tinh hinh sinh vién ngoai tra va
bao cdo cap trén




9.5. Lwu dd quy trinh tiép nhén va luu trit hd so sinh vién

" bang ky nhap hoc truce tuyén theo
hudéng dan sau khi nhén} duoc
thong tin trang tuyén

TSTT ch’uém bi hd so theo huong dan ghi trén
Giay bao tring tuyén va nhap hoc

|
v

Nhan tai ho so do Truong phét va dién day
du thong tin theo huéng dan.
Sép xép ho so theo thir tu ghi trén mit sau
bia hd so

I

Nop hd so nhép hoc sau khi da ndp hoc
phi

Kiém tra hd so nhap hoc va céip Bién nhan
ho so nhép hoc cho SV

Sap xep ho so theo ma so sinh vién
tang dan

Kiérp tra ho so va hoan thién dir liéu SV
Kiém tra so lugng SV nhap hoc va so
lugng SV ndp ho so nhap hoc.

Béo cdo tinh hinh nhan hd so va sap xép luu
kho theo quy dinh
34




9.6. Lwu do quy trinh t6 chirc Hoi nghi cong tac sinh vién

Lap ké hoach t6 churc va trién khai
cong tac thuc hién

:

T6 chire hop 16p 14y v kién sinh vién

A4

Céc 16p thyc hién bao céo giri vé Phong CTSV va
cac khoa

Céc don vi tré 161 ¥ kién bang van ban
Phong CTSV tong hop va phat hanh ho so trong hoi
nghi

T chtre Hoi nghi CTSV theo ké hoach
cua Truong

Trinh Ban Giam hi¢u ky
thong bao két ludn Ho1
nghi CTSV

Thong bé}o két luan cua Hoi nghi CTSV
dén céc don vi va céc 16p
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9.7. Lwu dd quy trinh t6 chirc L& khai giang nam hoc

Du thao ké hoach t6 chire 18 khai
giang

A4

Hop Ban T chure du thao ké hoach va phan cong
nhiém vu cac don vi

Trinh Ban Giam hiéu ky
va ban hanh ké hoach
trién khai thuc hién

!

Céc don vi trién khai cong tac thyc hién

Kiém tra cong tac to chirc 18
Tong duyét chuong trinh

A4

T6 chuec 1€ khai gidang nam hoc
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9.8. Lwru d0 quy trinh to chirc I¢ bé giang

Du théo~ké hoach to chirc
1€ bé giang

Hop Ban T6 chire dy thao ké hoach va phan cong nhi¢m
vu cac don vi

Trinh Ban Giam hiéu ky
va ban hanh ké hoach
trién khai thuc hién

|

Céac don vi trién khai cong tac thuc hién

Kiém tra cong tac to churc I¢ bé giang

Té chire 18 bé giang va trao bang t6t nghiép

37



9.9. Lwu do quy trinh 13p ké hoach, trién khai cic hoat dong phong trao, van hoa, vian

nghé, thé thao

Xac dinh ndi dung hoat
dong can to chire

Phac thao y twong va ndi dung so bo

y

Lap ké hoach du thao

A

Tiép nhan y kién
phan héi va khao
. satthue té

~——_

A 4

Lap Ké hoach tb chitc thue hién ]1—

Bao cao va Trinh
BGH duyét

Ban hanh ké hoach, truyén théng

Tién hanh t6 chirc hop
trién khai va phan cong nhiém vu

.

Tb chirc hoat dong

v

Két thic hoat dong

L

Danh gia két qua hoat dong
Hop rt kinh nghiém t6 chirc
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9.10. Lwu d6 quy trinh cp cac loai gidy xdc nhan cho sinh vién

Tiép nhan yéu ciu cua sinh vién tir thir
Hai dén thtr Sau hang tuan
Sang: 7h30 — 12h00
Chiéu: 13h00 — 16h30

Sinh vién xuat trinh thé sinh vién va bién
lai hoc phi (n€u co)

Kiém tra tinh trang hoc phi, tinh hinh hoc tap
varen luyén cua SV

Trinh 1anh dao Phong CTSV ky xac nhan

l

Chuyén Phong T chire — Hanh chinh
dong dau

Luu lai trong phan mém hoic s6 theo doi
cua Phong CTSV

Tra két qua trong gid lam viée
tir thir Hai dén thir Sau hang tun
Sang: 7h30 — 12h00
Chiéu: 13h00 — 16h30

v

Sinh vién nhan két qua va kiém tra lai thong tin,
tinh hgp 1€ cua giay xac nhan dugc cap




9.11. Lwu d quy trinh giai quyét cac don khiéu nai ciia sinh vién

Tiép nhan don khiéu nai

XX4ac minh ndi dung khiéu nai

XTb chirc dbi thoai

XGiai quyét khiéu nai

|

Y kién phéan hoi Khéng dong y

XDdng ¥
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9.12. Lwu do quy trinh cip thé sinh vién

Pho blen Quy ché sinh vién, Noi quy va
Quy tic tmg xir trong cac budi sinh hoat
cong dan dau khoa, dau nam hoc

Tan sinh vién

A

Sinh vién khoa cii

\ 4

Sinh vién (SV) duoc cap thé tam
thot vao budi sinh hoat cong dan
dau khoa.

l

P. CTSV tong hop thong tin sinh
vién chuyén sang Pon vi lién két
(PVLK) phat hanh ho so 1am

PR NS4

P. CTSV nhén ho so phat hanh
thé tir DVLK va phat cho SV
thong qua Ban céan sy (BCS) 16p

A 4

SV hoan thi¢n hd so theo yéu
cau cua DVLK, sau d6 nop lai
cho P. CTSV thong qua BCS

P. CTSV tong hop hd so va

A

chuyén hé so cho PVLK

D)/LK
kiém tra

bi that lac thé

SV lién hé P. CTSV tai céc co sd dé
lam thé SV tam thoi (mang theo 01 anh
3x4 cm va 01 ban photo Chiing minh
nhan nhan hodc Can cudc cong dan)

\ 4
SV lién hé truc tiép PVLK dang ky
lam lai thé

A
DVLK giii danh sach SV yéu cau lam
thé cho P. CTSV dé x4c minh thong tin
SV

P. QTSV
kiém tra
dir liéu

DVLK lam thé va P. CTSV thong

thong bao cho SV |, bao cho SV dén P.

thoi gian nhan thé ) CTSV cap nhat
thong tin




| l “

DVLK phat hanh DVLK thong bao
thé va ban giao cho P. CTSV
cho P. CTSV danh sach ho so
khong hop 1€
v v
P. CTSV phat P. CTSV thong
thé cho SV thong bédo cho tirmg SV
qua BCS 16p trén cong thong tin
UIS trong muc
“TRANG CUA
BAN”

\ 4
SV dén P. CTSV
b sung ho so theo
yéu cau cua DPVLK

- Hang nam phong CTSV téng hop bao cdo tinh
hinh lam lai thé sinh vién cho cap trén.
- Két thiic quy trinh céap thé sinh vién.




9.13. Luwu do quy trinh xét khen thuwéng sinh vién

Sinh vién, 16p dat thanh tich xtng
dang dé bicu duong, khen thudéng

l

Khoa/B§ phan lién quan
dé xuat khen thudng sinh vién

v

Phong Cong tac Sinh vién tong hop hd so
khen thuong sinh vién

Hoi dong khen thudng,
ky luat sinh vién Truong
t6 chirc hop xét khen
thuong sinh vién

Soan thao, ban hanh quyét dinh khen thuong
sinh vién

i

Té churc khen thudng sinh vién

Luu ho so
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9.14. Luwu do quy trinh xir Iy ky ludt sinh vién

Tiép nhan thong tin Sinh vién
vi pham quy ché cong tac sinh vién

\ 4

Lép t6 chtrc hop ky luat sinh vién

v

Khoa t6 chtrc hop ky luat sinh vién

l

Phong Cong tac Sinh vién tong hop hd so
ky luat sinh vién

A

Hoi dong khen thudng,
ky luat sinh vién Truong
t6 chirc hop xét ky luat

Soan thao, ban hanh quyét dinh ky luét sinh vién

\ 4

Luu ho so
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