THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAN BQ THANH TRA Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
$6:564/QD-TCBTT Ha Noi, ngay AT thang 11 ném 2021
QUYET PINH

Vé viée ban hanh “Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyen han Va t6 chire
hoat dong ciia Trung tim Tw liéu, Khoa hoc va Dich vu”

HIEU TRUONG TRUONG CAN BQ THANH TRA

Céin civ Quyét dmh s6 444/OD-TTCP ngay 13 thdng 8 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phi vé viée ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém v, quyén han
vai 16 chike, hoat dong ciia Trudng Cdn bo Thanh tra;

Cén civ Quyét dinh 56 488/0D- TCBTT ngay 13 thang 10 nam 2021 cila
Hiéu truéng Truong Cdn bo Thanh tra vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Truong Cdn b Thanh tra;

Theo dé nghi ciia 7Gidm déc Trung tam Tu liéu, Khoa hoc va Dich vuva Truong
phong Hanh chinh - T0 chilc,

QUYLT PINH:

Dleu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va t& chirc hoat dong cua Trung tAm Tu liéu, Khoa hoc va Dich vu”.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Cac don vi, phong, khoa va cac bo phan li€n quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay././T~
Noi nhiny
- Ban Giam hiéu;

- Nhu Diédu 2;
-Luu: VT, TT TL,KH&DV.







THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAN BQ THANH TRA Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han va to chirc hoat dong
ciia Trung tAm Tu li¢u, Khoa hoc va Dich vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56:M8IOD-TCBTT ngay 41/11/2021
ciia Hiéu truéng Truong Cdn bo Thanh tra)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh‘,néy quy dinh yé chic ning, nhiém vu, quyén han, td chirc hoat
dong va co ché phoi hop, mdi quan hé cong tac cua Trung tam Tu liéu, Khoa
hoc va Dich vu trye thude Trudng Can bd Thanh tra (sau day goi tat la Trung tim).

2. Déi twong diéu chinh

- Giam dbc va Pho Giam dbc ctia Trung tAm (sau ddy goi téit lo cdn bo quan
Iy Trung tdm), vién chirc va nguoi lao dong cua Trung tam;

- Co quan, t6 chirc, ca nhan va hoc vién ¢6 lién quan dén cac ndi dung cong
viéc va hoat dong thudc pham vi, thAm quyén ctia Trung tam.

Pidu 2. Tén goi, dia chi va bién hiéu ctia Trung tim

1. Tén ciia Trung tim

- Tén tiéng Viét: Trung tam Tu liéu, Khoa hoc va Dich vu

- Tén tiéng Anh: Data, Science and Services Center

_ Tén viét tat: DSSC.

2. Dia chi ciia Trung tam

- Phong 405, tang 4, Toa nha hanh chinh, Truong Cén bd Thanh tra, duong
Puc Théng, phuong Dic Thang, quén Bac T Liém, Ha Noi

_ §6 dién thoai lién hé: 024.375221 15

3. Trung tim co bién hi¢u gom nhitng nji dung chinh sau diy

_ Phia trén chinh gifta: Truong Cén bd Thanh tra

- O gitta: tén Trung tam (tiéng Viét va tiéng Anh)

_ Phia duéi: dia chi cia Trung tam, s6 dién thoai lién hé.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén tic tap
trung dan chu, dé cao trach nhiém va ky ludt ca nhan, phét huy tinh chu dong,
sdng tao trong cong tac ciia 1anh dao Trung tm, vién chuc, nguoi lao dong.



2. Pé cao viée pho1 hop cong tdc, trao d6i kinh nghiém, thong tin trong
quan 1y, didu hanh, gii quyét cong viéc.

3. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong hoat dong.

Chuong II
TO CHUC BQ MAY,
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 4. Vi tri, co' cAu tb chire, chire nang, nhiém vu

1. Vitri

Trung tam la don vi sy nghiép cé thu, hach toan phu thudc, c6 con diu
riéng dé giao dich, dugc mo tai khoan tai Kho bac Nha nuéc va ngan hang theo
su Uy quyeén, phan cip quéan 1y tai chinh ctia Hiéu trudng Truong Can bd Thanh
tra va quy dinh cta phép luit.

2. Co ciu té chirc

- Trung tdm c6 Giam d6c va cac Phé giam ddc;

- Giam dbc va céc Phé Giam dbe Trung tdm do Hiéu trudong bd nhiém,
mién nhiém theo quy dinh ctia Thanh tra Chinh phu;

- Bién ché, nhan su clia Trung tdm duogc xac dinh theo nhu cAu hoat dong
thue hién ké hoach, nhiém vu cu thé va dugc Hiéu truong phé duyét hang nim
theo quy dinh phap luét.

3. Chirc nang

- Chiu trich nhiém lam dau mdi, t6 chic quan 1y, trién khai hoat dong
nghién ctru khoa hoc ctia Nha truong, phuc vu hoat dong dao tao, boi dudng;
quan ly, phat trién hé thong gido trinh, hoc liéu;

- Phéi hop véi phong Dao tao, phong Quan tri - Tai vu, Hoi déng chuyén
mon giup Ban Gidm hiéu trong viéc bién soan, chinh sira tai liéu, gido trinh;

- Thuc hién cong tac tu liéu, thu vién, phong truyén thong, dap ting nhu cu
di0 tao, bdi dudng ctia Nha truong;

- Thyc hién nhiém vu thuong truc Hoi déng khoa hoc Nha truong;

Quan tri, duy tri hoat dong trang thong tin dién tor ctia Nha truong; thong
tin Ve két qua cac hoat dong, cong tac cua Tluorng, Tham gia hoat dong tuyén
truyen phap luat vé thanh tra, giai quyet khiéu nai, t8 cao; phong, chong tham
nhiing va céc linh vuc phap luat khéc c6 lién quan thong qua trang thong t1n dién
tr cua Truong va hé thong tu liéu cua thu vién Truong; Quan ly tu liéu, t6 chic,
huéng dan ban doc tra ctu thong tin, tu liéu phuc vu hoat dong nghién cuu,
giang day, hoc tap;

- Phéi hop véi phong Dao tao phat trién thi truong dio tao, chu tri phéi hop
v6i phong Pio tao td chirc céc khoa hoc khong thude linh vuc thanh tra, tiép
cong déan, giai quyét khidu nai t§ cdo va phong chdng tham nhiing thudc chirc
ndng nhiém vu cua Truong, theo nhu cdu clia X3 hoi;



- Trién khai cac hoat dong lién két dao tao theo Pé 4n st dung tai san cong
d3 duge phé duyét; hop tac quoc té, to chirc céc hoi thao, hoi nghi trong nudce va
qudc te;

- T4 chirc khai théc hiéu qua phan co s vat chat déi du duge giao theo P&
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4n quéan ly str dung tai san cong dugc cép tham quyen phé duyét dé tao ngudn
thu cho Nha trudng va Trung tam theo quy dinh cta phap luat.

4. Nhiém vu

4.1. Hoat dpng nghién citu khoa hoc

a. Quan 1y céc dé tai, chuyén dé khoa hoc

_ Cén clr vao ké hoach thyuc hién nhiém vy hang ndm cua Nha truong, tham
muu, trinh Hoi déng khoa hoc xem xét, bdo cdo Hiéu truéng phé duyét ké hoach
nghién ctru khoa hoc;

- Tham muu Hiéu truéng ky cdc hop ddng nghién ctru khoa hoc va quyét
dinh phé duyét thuyét minh dé tai, chuyén dé khoa hoc;

- T chirc va hudng dan cé4c don vi, phong, khoa thuc hién t5t ké hoach
nghién ctru khoa hoc; theo doi, dén dbc, kiém tra, hudng dan viéc thuc hién veé
tién do, ndi dung va chét [uong clia céac d& tai, chuyén dé khoa hoc;

- Tham muu giGp Higu truéng trong viéc thanh 1ap cac hoi dong danh gia,
nghiém thu va cht tri tb chire viée danh gid, nghiém thu, céc dé tai, cAu hoi giai
dap nghiép vu, chuyén dé khoa hoc ctia Nha truong; tham muu dé Hiéu trudng
ky céc quyét dinh cong nhén két qua thuc hién dé tai, cau hoi giai dap nghi€p vu,
chuyén dé khoa hoc, thuc hién viéc cong b6 va luu chiéu theo quy dinh;

- Tham muu, dé& xuét cdc bién phép ung dung cac két qua nghién ciru khoa
hoc vao cac mit cong tac cta Nha truong, trinh Ban Gidm hiéu viéc khen
thudng tap thd, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac nghién ctu khoa hoc.

b. Quén ly cac bai viét ding trén tap chi, trén trang thong tin dién ti; cac
chuyén dé, bao cdo khoa hoc, tham luan tai cac hoi nghi khoa hoc va cac hoat
dong khoa hoc khac: tdng hop, theo ddi cdc san phim, cudi nam bao cdo Ban
Giam hiéu;

¢. Quan ly cac cau hoi gidi dap nghiép vu dang trén trang website ctia Nha truong,

4.2. Cong tic thong tin, tw ligu, thuw vién

Thuc hién nhiém vy thong tin, tuyén truyén vé cac mat cong tac ciia Nha
trudng va trén cac phuong tién thong tin dai ching, bao gom:

- Quén ly van hanh, duy tri hoat dong trang hién thi ndi dung va khai thac
thong tin, tu liéu dé dam bao hoat dong trang website ctia Nha truong;

- Phéi hop véi phong Dao tao va cac phong, khoa, Hoi dong chuyén mon
tham muu, dé xuét v6i Ban Gidm higu ve viéc td chirc bién soan, xuit ban gido
trinh, tai liéu phuc vu hoat dong dao tao, boi dudng va céac an phém khac phuc
vu cac nhiém vy cong tac cua Truong;

_ Chu tri viée ra soat, chinh stra ban in, in 4n, nghiém thu chét luong ndi
dung cua cac 4n pham; phdi hop cung phong Quan tri - Tai vu trong viéc nhép
kho, Iuu kho, cap phat 4n phém;
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- Quan ly, t6 chiic thuc hién cong tac luu tri céc tai lidu lich su, tai liéu
gido trinh phuc vu cac mat cong tac cua Nha truong; quan ly h¢ théng muc luc
tra ciu cla thu vién; thiét ké va cap nhat ndi dung trén catalog dé quang ba hinh
anh ctia Nha truong;

- Quan ly, duy tri, bao quan va td chirc phuc vu ban doc kho sach tra ctu va
nghiép vu cta thu vién. Huéng dan doc gia cach tra ctru tim kiém thong tin trén
nhiéu ngudn luc khac nhau va biét cach danh gia chon loc thong tin;

- Xay dung va tb chic ngudn thong tin tham khao phuc vu nhiéu linh vuc
khac nhau tir tin tic thoi su, kinh té, x4 hoi dén thong tin vé k¥ thuat va cac
théng tin chuyén nganh; truc tiép quan 1y phong doc thu vién va thuc hién phuc
vu ban doc theo quy dinh;

- Cung cép thong tin v6i nhiéu hinh thic khc nhau nhu tra 16i cau hdi, ban
sao tai liéu, suu tam thu myc, danh sach by suu tdp, qua email hodc qua duong
buu dién;

- Chu tri viéc thong tin, tuyén tr uyén, in bing rén, ma két nhan céc ngay 18,
tét, cac sy kién chinh tri ctia dét nuoc, cua nganh, cua Trudng; phdi hop véi
phong Dao tao 1am ma két trong viée t6 chiic khai giang, bé giang cac khéa hoc.

4.3. Hoat dong dich vu

- Lién danh lién két v& dao tao, bdi dudng theo d& an sir dung tai san cong;

- Cht tri, phéi hop td chirc hoi nghi, héi thao trong nudc va quéc té;

- Tham muu, d& xuét viéc phat trién cic chuong trinh dao tao, bdi dudng
khong thudc linh vuc thanh tra, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai t6 cdo va
phong, chéng tham nhiing cho cén bo, céng chiic, vién chiic va theo nhu ciu ctia
cac co quan, don vi, bd nganh, dia phuong;

- Phat trién thi truong dio tao, bdi dudng ngoai ké hoach giao ctia Thanh tra
Chinh pht nhung dam bao theo chiic nang, nhiém vu ctia Truong va ding quy
dinh cua phap luit;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hiéu giao.

Didu 5. Nhiém vu, quyén han va pham vi gidi quyét ciia Giam doc

1. Gidm ddc c6 cac nhiém vu, quyén han va trach nhiém sau:

a. Chi dao, td chirc, tham muu va chi tri phéi hop véi cac Phong, Khoa,
don vi, ca nhin c6 lién quan thuc hién cac nhi¢m vu cta Trung tam theo quy
dinh tai Pidu 4 cta Quy dinh ndy va céc quy dinh khac ctia Trudng; chiu trach
nhiém trude Hiéu truong va phap luat vé viée thuc hién cong viée duoc giao;

b. Xéc dinh vi trf viéc lam, sé lugng ngudi 1am viée va co ciu vién chic,
nguoi lao dong theo chic danh nghé nghiép trinh Hidu trudng xem xét, quyét dinh;

c. X4y dung ké hoach hang nim ctia Trung tdm trinh Hiéu trudng phé duyét
va td chuc thuc hién theo su chi dao ciia Ban Gidm hiéu;

d. Chi dao, diéu hanh va phéan cong nhiém vu, phéi hop hoat dong va kiém
tra viéc thuc hién nhiém vu cta Pho Gidm dbc, vién chic va ngudi lao dong
trong Trung tam,;



e. Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cdo theo Quy dinh nay va quy dinh cua
Truong Can bo Thanh tra;

f. Duy tri ky luat cong tac, quan ly, danh gid va thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng doi v6i can bd, vién chic, ngudi lao dong cia Trung tam theo quy
dinh nay va quy dinh ctia Truong Can bo Thanh tra;

g. Quan ly va su dung tai san, kinh phi ctia Trung tdm theo quy dinh cla
phép luat va phén cap, Uy quyén cua Hiéu trudng;

h. Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi duge Hiéu trudng giao.

2. Giam dbc dugc Hiéu trudong phan cép thuc hién cac nhi€ém vu sau:

a. Ky hop dong lao dong theo vu viéc, khoan viéc dé thyuc hién nhiing cong
viéc thoi vy, khong thuong xuyén va ho so nghiém thu, thanh toan tién cong,
tién luong chi tra chi dugc st dung tir nguon thu khai thac dich vu ctua Trung tam;

b. Ky hop ddng cung Ung cac hoat dong dich vu vé td chirc hoi nghi, hoi
thao, luu trG; hop dong cung cép cac dich vu theo chtc ndng, nhiém vu dugc
giao va theo quy dinh cta phap luat; ky hop dong cac dich vu khac (mua sam,
siva chita thuong xuyén, bdo tri, bdo duong, thué mudn, khodn...) theo Quy ché
quén ly tai chinh ctia Truong;

c. Ky duyét phiéu trinh, dy toén, phiéu chi tién mit hodc chuyén khoan céc
hoat dong kinh té phat sinh voi gia tri dugc phan cap theo Quy ché quan ly tai
chinh ctia Truong;

d. Ky duyét phiéu dé nghi cp phét hang hoa; phiéu nhp, phiéu xuét hang
hoa dé thuc hién nhitng cong viéc theo chirc ning, nhiém vu dugce giao;

e. Ky duyét Gidy di duong, cong lénh cho vién chirc, nguoi lao dong thudc

Trung tdm dugc clr di cong tac; Ky duyét thoi gian nghi phép, nghi 1€, nghi bm,
nghi thai san, nghi viéc riéng, bang chim cong dbi véi vién chirc va nguoi lao
dong thudc quyén quan ly; xdc nhén gidly di duong cho khach, can bo, hoc vién
dén cong tac va luu tra thuge chuong trinh dao tao do Trung tam td chic va
quan ly;

f Giai quyét khiéu nai, td cdo theo quy dinh cua phap luat dbi véi vién
chirc, nguoi lao dong thude quyén quéan ly;

g. Thyc hién trach nhiém, nghia vy ctia Trung tam trong viéc ndp thué, chi
tra tién luong, tién cong, dong bao hidm xa hoi cho vién chirc, nguoi lao dong
theo phan cép ctia Hiéu trudng dugc quy dinh tai Quy ché quan ly tai chinh ctia Truong;

h. Phéi hop cung Phong Quan tri - Tai vu, cac phong, khoa, ca nhan co lién
quan 48 bao dam an ninh, trit tw an toan xa hoi tai Try s& Truong, thuc hién cac
quy dinh vé phong chdy, chita chay va cac quy dinh khac cia dia phuong va
chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap ludt trong viéc thuc hién cac
trach nhiém, nghia vu do;

i. Thuc hién cac nhiém vy khac khi dugc Hiéu trudng giao.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han va pham vi giai quyét ciia cac Phé Giam doc

1. Gigp Giam dbc quan ly, didu hanh céc ndi dung cong viée clia Trung tim
theo sy phan cong ctia Giam dde; truc tiép quan ly mot sb linh vuc cong tac theo
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su phan cong cua Giam dbe va chiu trach nhiém trudc Gidm dbe va phap luét vé
nhiém vu dugc giao.

2. Thyc hién nhiém vy, quyen han trong pham vi dugc Giam déc phan cong
va ty quyén; ky thay Giam dc céc van ban khi duge Giam déc ¢ uy quyén.

3. Béo cao voi Giam dbc vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu dugc
phan cong va iy quyén.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ciia Ké toan Trung tAm

Cén b K& toan coa Tr ung tam c6 trach nhiém gitp Giam dbc Trung tAm td
chire thyc hién cong téc tai chinh, ké toan, théng ké cua Trung tdm theo Quy ché
quan ly tai chinh cta Trudng; thuc hién nghiép vu theo hudng din cia Ké toan
truong Nha truong. Chiu trach nhiém trude Gidm d6c Trung tam, Hiéu trudng
va phap luat ve viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 8. Nhiém vu, quyen han va trach nhiém cia vién chire, nguoi lao dong

1. Thyc hién nghiém tic cac ndi dung ctia hop ddng lam viée, hop ddng lao
dong. Tuan thu sy phan cong nhiém vu cta Giam dbc Trung tm va chiu trach
nhiém trude phap ludt va Giam ddc Trung tim vé viée thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Chu dong thuc hién nhiém vu dugc giao; tham muu vé linh vuc chuyén
mdn dugc phan cong, dam nhiém; thuc hién ché do béo cdo viéc thuc hién chirc
trach nhiém vu duogc giao.

Chii dong xay dung ké hoach, d& xuét, ding ky va tham gia cac dé tai
nghién cttu khoa hoc céc cip; tim kiém cac dich vu, céc dbi tac thudc pham vi
nhiém vu nham ting ngudn thu cho Nha trudng.

3. Chu dong trao dbi, phéi hop véi cac td chire, don vi, cd nhan c6 lién quan
dé giai quyét cong viéc thudc linh vuc chuyén mon; cé y thic ty giac hoc tap,
néng cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu; ¢ y thirc, trach nhiém hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao, néu co vuong mic phat sinh thi phai kip thoi bao cao voi
Gidm d6c Trung tAm.

4. Chap hanh ky luat lao dong, quy tic ting x@r, cac quy dinh cia Trung tAm,
Trudng va cac quy dinh khac dugc phap luat quy dinh.

5. Thudng xuyén néu cao tinh than canh gidc va kip thoi déu tranh véi
nhitng bidu hién tidu cuc, ludn xay dung va gitt viing doan két ndi by co quan;
twong tro gitip d& 1An nhau d& hoan thanh t6t nhiém vu.

6. C6 tinh than trach nhiém bao vé ciia cong. Quan ly, st dung tai san,
phuong tién phuc vu cbng tac dam béo an toan, tiét kiém, chdng lang phi.

7. Khi ving mit & co quan trong thoi gian lam viéc dudi 01 ngay phai dugc
su ddng ¥ ctia Lanh dao Trung tAm, vang mit trén 01 ngay phai dugc su dong y
cta Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

Pidu 9. Quan Iy va diéu hanh ciia Trung tAim

1. Quan ly va diéu hanh vé& chuyén moén

a. Trung tAm chiu sy quan ly truc tiép ctia Hidu trudng va Phé Hiéu trudng
phu trach trong quan ly didu hanh cac hoat dong cia Trung tam;



b. Tu chi va tu chiu tréch nhiém trong viéc 1ap, trién khai, kiém tra, danh
gid cdc mat hoat dong theo ké hoach hang nam dugc Hiéu trudng phé duyét;

c. Chiu sy thanh tra, kiém tra cia Nha truong. Dinh ky hodc dot xult bo
c4o theo yéu cau cta Hiéu trudng.

2. Quan ly diéu hanh vé tai chinh

Thuc hién chiic ndng quén ly va didu hanh vé tai chinh theo cac quy dinh
cia Nha truong va phap luét hién hanh,

Chuwong III
LE LOI LAM VIEC, QUAN HE CONG TAC

Pidu 10. L& 16i 1am viéc

1. Khi thye hién nhiém vy c6 lién quan dén nhiéu don vi, phong, khoa thi
Trung tAm c6 trach nhiém chu dong phdi hop véi don vi, phong, khoa khac de
thue hién nhiém vu, néu co y kién khac nhau giita cdc don vi thi bao cdo Pho
Hiéu trudng phy trach xem xét, giai quyét.

2. Trong truong hop con co 'y kién khac nhau gitta cdc Phé Hiéu trudng thi
bao cio Hiéu trudng xem xét, giai quyét.

Pidu 11. Xay dung va thye hién chuong trinh cong tac ciia Trung tam

Can ¢t vao chuong trinh cdng tac ciia Truong Can bd Thanh tra va yéu cau
trién khai cong viéc dot xuit ciia Hiéu trudng giao, Trung tdm x4y dung ké
hoach cong tac dé td chtrc thuc hién. K& hoach cong tac cua Trung tam phai xac
dinh cu thé ting cdng viéce, thoi han hoan thanh, phan cong rd trach nhi¢m cua
linh dao Trung tdm, cac don vi va nhing ngudi cé lién quan. Trung tdm co trach
nhiém x4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, quy, 6 thang, nam
trinh Phé Hiéu truong phu trach phé duyét.

Pidu 12. Quan hé cong tac véi Ban Giam hiéu

1. Trung tdm chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua Hiéu
truong, Phé Hidu trudng phuy trach.

2. Giam ddc c6 trach nhiém chi dong trién khai thuc hién nhiém vu theo
chire trach duoc giao va bo céo dinh ky, bao cao dot xuAt v4i Ban Gidam hiéu ve
két qué thuc hién nhiém vy cia Trung tam.

3. Giam dbc nghién ciu, &3 xuét véi Ban Gidm hiéu vé cdc phuong huéng,
nhiém vu hoat dong cuia Trung tdm dé Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

Pidu 13. Quan hé cong tac véi Phong Hanh chinh - T6 chirc

1. Xay dung ké hoach cong tac, bdo céo Hidu truong phé duyét, thong qua
Phong Hanh chinh - T6 chte.

2. Chi tii, phdi hop véi Phong Hanh chinh - T6 chire thyc hién viée quan Iy
vién chirc, ngudi lao dong theo vi tri viée lam. -

3. Quan ly phdi chimg chi, chimg nhéan khi nhan tir phong Hanh chinh - T6
chtic; to chirc in 4n chung chi, ching nhén, giéy khen;
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4. Phéi hop véi phong Hanh chinh - T chic kiém soét viée déng diu
chung chi, giay chung nhan, gidy khen, gidy di dudng cho hoc vién va cac thi
tuc hanh chinh khéc ddi voi nhiing chuong trinh dao tao, bdi dudng trong pham
vi, thAm quyén ctia Trung tam.

4. Cht dong thuc hién ché do thong tin, bao céo vé cac mit hoat dong va
cac nhi€ém vu khac trong pham vi, thdm quyén cta Trung tAm véi Truong thong
qua Phong Hanh chinh - T6 chite.

Piéu 14. Quan hé cong tac voi Phong Quan tri - Tai vu

1. Chu tri, phdi hop vdi Phong Quan tri - Tai vu trong viéc quan ly co s&
vét chat, tai san va cdc trang thiét bi ctia Tr ung tam theo quy dinh ctia phap luét.

2. Phéi hop véi phong Quan tri - Tai vu trong viéc nhap kho, luu kho, céap
phat 4n phim ciia Nha truong.

3. Phop hgp véi phong Quan tri - Tai vu ra soat viéc thuc hién nghia vu cia
hoc vién trude khi trinh Higu truéng ky quyét dinh cdp chung chi, gidy ching
nhan cho hoc vién theo quy dinh.

3. Phéi hop véi K& toan trudng cta Trudng thuc hién viéc hach toan phu
thugc theo quy chnh cua Nha truong va cac van ban phap luét hién hanh. Hang
quy, Trung tdm tong hop ching tir, 14p béo cdo tong hop va thanh quyét todn véi
Nha truong.

4. Chu tri phéi hop bd tri chd an, nghi cho céc giang vién tham gia giang
day cac khoa dao tao, bdi dudng thudc chuc nang, nhiém vu cia Trung tam.

Piéu 15. Quan hé cong tic véi Phong Pao tao

1. Chu tri phéi hop véi Phong Dao tao dé xay dung ké hoach, chuong trinh
dao tao, bdi dudng thudc chirc ning, nhiém vu ctia Trung tAm, trinh Hiéu trudng
phé duyét dé thuc hién.

2. Cir vién chirc tham gia céc cong viée quan ly 16p theo dé nghi cia Phong
Dao tao dbi véi cac 16p dao tao ngoai ké hoach, thudc thAm quyén ciia Phong
bao tao.

3. Phong Dao tao d& xudt vé& chuong trinh, tai lidu, s6 luong tai liéu can in,
giri Trung tm d& trinh Hidu trudng quyét dinh cho in tai liéu ctia Nha trudng,

Piéu 16. Quan hé cong tic véi cac Khoa

1. Chit tri phdi hop véi cac Khoa b tri giang vién tham gia giang day céc
chuong trinh dao tao, bdi dudng thudc chuc nang, nhiém vu cua Trung tdm va
cac cong viéc khac theo sy chi dao cia Ban Giam hiéu.

2. Pam béo céc diéu kién cin thiét phuc vu cong tic giang day cic khoa
dio tao, bdi dudng clia giang vién do Trung tAm t6 chirc.

3. Phéi hop v6i cac Khoa ctr gidng vién di thuc té, don, tién cac doan hoc
vién duoc lanh dao Truong phé duyét.

" Pidu 17. Quan hé cong tic véi Trung tim Pao tao, boi duing Nha
Trang (goi tdt la Trung tam Nha trang)

Phéi hop xay dung ke hoach kinh doanh, phuong an lién két khai thac co s¢

vat chdt doi du, phat trién cac chuong trinh dio tao dé nham khai théc tot nhat
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co s& vat chit cua Trung tdm Nha trang, trinh Hiéu truéng phé duyét dé phbi
hop v6i Trung tdm Nha trang trién khai thuc hién theo quy dinh.

Diéu 18. Quan hé cong tic véi cac co quan, don vi, to chire khac

1. Trung tAm phdi hop véi Hoi dong chuyén mén trong viéc bién soan,
chinh stra tai liéu cia Truong Can bd Thanh tra.

2. Trung tdm ph01 hop vai cac co quan, don vi, to chire ¢6 lién quan bd tr
co s vat chat 1am viée, luu trd tai Trudng khi ¢ nhu cdu theo yéu cdu cia Hiéu
truedng hodc theo Hop dong glua cac bén.

3. Trung tam dam bao mdi quan hé chat ché voi cac co quan chinh quyén
dia phuong dé phdi hop gii quyét tot nhiing cong viéc c6 lién quan dén hoat
dong cua Trung tam.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Can bd, vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tdm va cac don vi, t6
chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Nhiing ndi dung khac co lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han
va t6 chirc hoat dong ctia Trung tdm ma chua duoc thé hién trong Quy dinh nay
thi dwoc thuc hién theo cac quy dinh, quy ché ctia Nha Tru’orng va cac van ban
phap ludt hién hanh.

3. Can ctr quy dinh ctia phdp ludt, cua Nha truong va Quy dinh nay, Gidm
dbc Trung tAm c6 trach nhiém quén triét va t6 chirc thyc hién Quy dinh nay dén
ting cén bg, vién chirc, nguoi lao dong cia Trung tam va phd bién dén cac
phong, khoa va ca nhan c6 lién quan thyc hién tdt Quy dinh nay.

Didu 20. Sita doi, b sung Quy dinh

Giam dbc Trung tdm, Trudng phong Hanh chinh - T chiic c6 trach nhi¢m
kiém tra, don dbc viéc thyc hién Quy dinh nay. Trong qud trinh thyc hién, néu
¢6 vuéng mic, dé nghi kip thoi phan anh vé Trung tim dé tong hop, béo cdo
Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./. /ﬂ







