* Chtrc nang

Phong T chirc - Hanh chinh c6 chirc ndng tham muwu va gidp Hiéu trwdng trong viéc
quan ly, t6 chirc thwe hién cac mang codng tac vé to chirc va can bd; hanh chinh tdng hop; van
thw lwu trir; 18 tan - khanh tiét; thi dua - khen thwéng, ky luat; phap ché; cbng tac chinh tri tw
twdng va cbng tac bao vé chinh tri ndi bo.

* Nhiém vu

1. Tham muwu xay dwng chién lwoc phat trién Truéng, chwong trinh, k& hoach cong tac
dai han, trung han va hang ndm cla Trwdng. Xay dwng chwong trinh, ké hoach coéng tac td
chirc can bd cua Trwong trinh Hiéu trwdng phé duyét.

2. Tham muwu xay dwng quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cla cac don vj thudc
Trwdng; quy ché hoat dong clia cac don vij tric thude Trwdng.

3. Phéi hop véi cac don vi chirc nang xay dung, stra ddi, bd sung va ban hanh cac quy
dinh, quy ché lam viéc trong Trwéng trén co s& cac van ban phap luat ciia Nha nwéc, phu hop
v&i dac diém, tinh hinh va yéu cau phat trién cGa nha truéng.

4. Phdi hop td chirc thuc hién cac chwong trinh, k& hoach coéng tac cia Trudng; téng
hop bao cao nhirng viwdng méc, khoé khan trinh Hiéu trwéng kip thei chi dao giai quyét.

5. Tham mwu thanh 1ap, sap nhap, giai thé, chia tach, ddi tén va co cau té chirc bd may
ctia cac don vj thudc Trwdng trén co s& Quy ché td chirc va hoat dong cla Trwdng da dwoc
cép c6 thdm quyén phé duyét.

6. Tham muwu vé tuyén dung, bd nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém, ky luat, diéu déng, luan
chuyén, chuyén déi vi tri cong tac, nghi hwu, cho théi viéc, chdm dit hop déng lam viéc, hop
dodng lao dong dbi véi vién chire, ngudi lao déng thudc Trwdng; theo ddi, kiém tra viéc té chirc
quan ly va st dung lao déng trong toan trwdng.

7. T6 chirc thuc hién cac ché dd chinh sach dbi véi vién chire, ngudi lao ddng, bao gbm
cac noi dung: dao tao, bdi dwdng chuyén mén, nghiép vu; thang hang chirc danh, thay ddi chirc
danh nghé nghiép; nang bac lvong, phu cap; tro cip kho khan; cac ché do bao hiém xa hoi,
bao hiém that nghiép, bao hiém y té, bao hiém tai nan va ché do chinh sach khac dbi véi vién
chire va ngudi lao déng.

8. Huwéng dan, tbng hop két qua danh gia, xép loai chat lwong vién chire, ngudi lao dong.
Theo dbi, théng ké viéc thuc hién dinh mdc gid chuan giang day cla gidng vién hang nam.

9. T chire thuc hién cong tac thi dua, khen thudng trong Truwéng. Lam dau méi trong
viéc thye hién cong tac xét, dé nghi cong nhan cac danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thwéng
hang ndm; tham muwu xét d& nghj phong téng cac danh hiéu nha gido nhan dan, nha giao wu t.

10. Lam thwong trwc cac Hoi ddng: tuyén dung vién chire, nang bac lvong, thay dbi chive
danh nghé nghiép, ky luat vién chirc, ngudi lao déng; thi dua, khen thudng clia Trwdng va cac
héi déng ¢ lién quan khac.

11. Thuwc hién céac tha tuc dé vién chirc, ngudi lao dong di cong tac, hoc tap & nuéc
ngoai va tiép nhan lai sau khi vé nwéc.

12. N&m bét tinh hinh tw twdng cha vién chirc, ngwodi lao déng dé dé xuét cac chd
trwong, bién phap va ké hoach gido duc chinh tri tw twéng; ndm bét tinh hinh ndi bo, tinh than
trach nhiém, két qua codng tac cla vién chirc, ngudi lao ddng, dé xuét bién phap xay dwng khéi
doan két trong Trudng.
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13. T chirc phd bién nghi quyét, chi trvong, dwong 16i ctia Dang, chinh sach, phap luat
clia Nha nwéc; bao céo thdi sy trong va ngoai nwdc cho toan thé vién chirc va ngudi lao dong.

14. Quan ly toan dién hd so vién chirc, ngudi lao dong va cac tai liéu coé lién quan dén
qua trinh cong tac va hoc tap cta vién chirc, ngudi lao dong thudc Truwdng. Thyc hién lwu tri hd
so, tai liéu theo quy dinh clia phap luat hién hanh vé& cdng tac Iwu trir; thwe hién ché do bao céo dinh
ky vé& cong tac lwu trr theo quy dinh ciia Nha nwérc.

15. Lam don vi dau méi phdi hop véi cac don vi chirc nang td chirc héi nghi vién chire,
nguwoi lao ddng hang ndm; cac dai hoi, hoi nghi va 1& ky niém cta Trwdng. Chuan bj cac bao
cdo, dién van, bai phat biéu ctia Lanh dao nha trwdng khi dwoc yéu cau.

16. GiGp Hiéu trwéng diéu hanh mdi quan hé, 1& 16i lam viéc gitra cac don vi trong toan
trwdng theo chlrc nang, nhiém vu da quy dinh. Theo ddi viéc thwc hién cac van ban quan ly va
cong tac quan ly ctia Trudng.

17. Thuc hién céng tac hanh chinh, van thw va céng tac phap ché; quan ly con dau theo
quy dinh; cap gidy di duwong, gidy gidi thiéu, gidy chirng nhan va cac gidy xac nhan cho vién
chire, ngudi lao dong; thwe hién sao y, sao luc, trich sao cac van ban do Trwong ban hanh va
van ban ctia cap trén theo quy dinh; sao y cac van bang, chirng chi do Nha trwdng cép, té chirc
in &n van ban, tai liéu cta Truong.

18. Thuwc hién cong tac thdng ké; tdng hop va cong bd lich cong tac tudn; ghi chép cac
cudc hop cla Lanh dao nha trwdng; ghi bién ban va théng bao két luan cac cudc hop cép
trwdng (giao ban quy, hdi nghi 6 thang, nam va hoi nghi chuyén dé); thong tin, theo déi tién do
hoat ddng cua cac don vij trong Trwdng.

19. T chirc thwe hién cong tac |& tan, khanh tiét; lam dau mdi giao tiép, sap xép lich lam
viéc, tiép don khach cia Trwdng (trr khach quéc té); phuc vu nwéc udng va vé sinh phong l1am
viéc cia Cha tich H6i déng trérng va Ban Giam hiéu tai Tru s& chinh ctia Trwong.

20. Quan ly, diéu phéi str dung xe & t6 phuc vu cong tac cta Truong.

21. Quan ly, theo ddi viéc trwc bdo vé tai cac co s& cla Truwdng; xdy dung va td chivc
thyc hién cac phwong an gilv gin an ninh trat ty tai cac co s& clia Trwong. Xay dwng cac
phuwong an trec bdo vé vao cac dip 18, tét; phdi hop véi Doi PCCC thwe hién cong tac phong
chay chira chay tai co s&. Chiju trach nhiém thwong xuyén lién hé véi cac co quan céng an,
chinh quyén dia phwong trong cac hoat dong gin gil trat tw, an toan xa hoi trong khuén vién
Trudng. Lam dau mébi phdi hop véi cac don vi lién quan thye hién cong tac tw vé ctia Trwong

22. Quén ly, st dung cé hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chat va cac phuong tién,
trang thiét bi dwoc giao; thwe hanh tiét kiém va chdng Iang phi tai don vi.

23. Phéi hop v&i cac don vi chirc nang khac thwe hién cac coéng tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cla truwdng.

24. Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu triwdng giao./.



