BO GIAODUC VADPAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CAN THO Péc lip - Tu do - Hanh phiic
sé 4645 jQp-PHCT Cén Tho, ngay o9 thang 42 nim 2023
QUYET PINH

Vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu cia cac don vi
tham muwu, gitp viéc Hiéu trwéng Truwong Pai hoc Can Tho

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC CAN THO

Cdn cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thing 6 ndm 2012 va Ludt sika doi, b6 sung
mét s6 dieu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cik Nghi dinh s6 99/2019/NP-NP ngay 30 thdng 12 nidm 2019 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mét sé diéu ciia Ludt sira déi, bé sung mot s6
diéu cia Gido duc dai hoc;

Can cik Nghi quyét s6 99/NO-HPT ngay 19 thdng 4 nam 2023 cia Héi dong
truong Truong Pai hoc Can Tho ban hanh Quy ché té chitc va hoat dong cia Trudng
Dai hoc Can Tho;

Xét de nghi ciia Truéng phong Té chire - Cdn bo.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu cia cac
don vi tham muu, gitp viéc Hiu truéng Truong Pai hoc Cén Tho.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trudng cac don vi tham muu, gidp viéc, Thu trudng cac don vi thude va truc thudc
Trudng va vién chirc, ngudi lao dong trong Trudng chiu trach nhiém thi hinh Quyét
dinh nay./. |

Noi nhin:

- Nhu diéu 2;

- Hoi ddng trudng (dé b/c);

- Pang 1y trudong (dé b/c);

- Cong doan trudng (dé p/h);

- Poan Thanh nién truong (dé p/h);
- Luu: VT, TCCB.




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Chirc ning, nhi€ém vu ctda cac don vi
tham muwu, gitip viéc Hiéu trwéng Truwong Dai hoc Cén Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 7625/QP-PHCT
ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia Hiéu truwomg Truong Pai hoc Can Tho' )

_ CHUONGI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Véan ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cic phong, ban, trung tam va
Khoa Sau dai hoc thudc Truong Pai hoc Cén Tho (sau day goi chung la cac don vi tham
muu, gitp viéc), bao gdm:

1) Khoa Sau Pai hoc

2) Phong Cong tac chinh tri

3) Phong Cong tac sinh vién

4) Phong Pao tao

5) Phong Hop tac qudc té

6) Phong Quan trj - Thiét bi

7) Phong Quan ly khoa hoc

8) Phong Tai chinh

9) Phong Thanh tra - Phap ché

10) Phong Té chirc can bd

11) Trung tdm Quan ly chét luong

12) Trung tam Hoc li¢u

13) Trung tdm Chuyén giao cong nghé va dich vu
14) Trung tdm Lién két dao tao

15) Trung tdm Thong tin va Quén tri mang

16) Trung tdm Tu vén, hd tro va khai nghiép sinh vién
17) Véan phong Truong

2. Ban Quan ly du 4n ODA thudc Truong Pai hoc Cin Tho thuc hién theo quy
dinh riéng tai Quyét dinh thanh 1ap sé 4405/PHCT ngay 25 thang 11 nim 2015 cua Hiéu
truéng Trudng Pai hoc Can Tho.
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Piéu 2. Chirc ning chung ctia ciac don vi tham mwu, gidap viéc

1. Tham muu, gitp Chu tich Hoi ddng trudng, Hidu trudng, Pho Chu tich Hoi dong
truong va cac phé hiéu truéng thuc hién chire ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh
cua phap luét.

2. Tham muu va giip Hiéu trudng va cac pho hiéu trudng trong viéc quan ly, tbng
hop, dé xuét y kién, t6 chtrc thuc hién cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc Hiéu
trudng giao.

Piéu 3. Nhiém vu chung ciia cac don vi tham muu, giip viéc

Mbi don vi tham muu, giap viéc can cr vao linh vuc cong tdc dugc phan cong phu
trach, c¢6 trach nhiém tham muu, gitp Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng to chirc thuc hién
c4c nhi€m vu:

1. Tiép nhén vin ban, tiép thu cac chu truong, ké hoach cong tic cua cac cip, cac
nganh chirc ning c6 lién quan; chi dong dé xuét, tham muu xay dung phuong huéng, ké
hoach cdng tac va cac van ban chi dao, diéu hanh, quéan ly, cac ndi quy, quy ché, quy
dinh...dam bao duing chu truong, duong 16i ciia Pang va chinh sach, phap luat cia Nha
nude, ding quy ché, quy dinh cia nganh va phi hop véi thuc tién cta don vi.

2. Xay dung ké hoach céng tac tudn, thang, nim cia don vi minh, tham gia xay
dung ké hoach cong tac cia toan Trudng va to chie thuc hién ké hoach cong tic di dugc
phé duyét.

3. Thuong xuyén dam bao mdi lién hé cong tic véi cac co quan, don vi c6 lién
quan, dam bao sy phdi két hop giira cac phong chirc niang thuoc Truong dé hoan thanh
nhiém vu chung cta toan Trudng cling nhu nhi€ém vu cuia tirng phong.

4. Tham gia nghién ctru khoa hoc, ing dung tién bd khoa hoc cong nghé, ap dung
kinh nghi¢m tién tién vao thuc tién dé nang cao hiéu suit, hiéu qué cong tac.

5. Quén ly vién chuc, nguoi lao dong cuia don vi; tién hanh thanh tra, kiém tra, danh
gia xép loai, giai quyét khiéu nai, t§ céo, xr Iy vi pham dbi véi cac tap thé, c4 nhan thudc
pham vi phu trach; dé xuét, tham gia xay dung ché dd, chinh sach, chi dao, gidm sat viéc
thuc hién cac ché do, chinh sach c¢6 lién quan.

6. Chu tri hodc tham gia va theo d&i hoat dong cua cac dé 4n, du 4n, chuong trinh c6
lién quan dén linh vuc phu trach.

7. Chu tri 1ap ké hoach st dung nguén kinh phi dugc phan bo dé phuc vu céac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo dung cac quy dinh hién hanh.

8. Quan ly tai sdn, phuong tién lam viéc dugce giao. Khai thac, st dung va cip nhat
thong tin, dir liéu phdn mém quan 1y tich hop dugc phén cip.

9. T chirc va theo doi phong trao thi dua, d& xuit khen thudng dbi véi cac tap thé
va ca nhan trong pham vi phu trach.

10. Thuc hién bao cdo dinh ky hoac dot xudt cac mit cong tac dugc phan cong phu
trach; quan ly, luu trit tai liéu, dir liu c6 lién quan.
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11. T6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong két nbi va phuc vu cong dong.

12. Ngoai cac nhiém vu cong tac thudng xuyén, mdi phong con c6 trach nhiém thuc
hién nhiém vu khéc theo sy phan cdng cua Hiéu trudng.

CHUONG II
QUY PINH CU THE CHUC NANG, NHIEM VU
CUA CAC PON VI THAM MU'U, GIUP VIEC
Muc 1. KHOA SAU PAI HQC
Piéu 4. Chirc ning

Tham muu, gitip Hiéu truéng va cac Pho Hiéu trudng td chirc, quan ly va phat trién
cong tac dao tao sau dai hoc cua Trudong bao gém cong tac hanh chinh, hoc vu, tuyén
sinh, quan ly chét lvong dao tao, lién két dao tao trong va ngoai nude, td chirc cac hoat
dong khac phuc vy, hd trg dao tao.

Piéu 5. Nhiém vu

Thuc hién quan ly thdng nhat cong tac dao tao sau dai hoc trong toan Truong mot
cach hop 1y nhim nang cao hiéu qua dao tao; phdi hop véi cac khoa, vién va cac phong
chirc ning trong Truong td chirc giang day bac sau dai hoc va cac hoat dong dao tao sau
dai hoc dé thuc hién chién luge vé phat trién quy md va dam bao chit lugng dao tao sau
dai hoc cua Trudng, bao gém:

1. Cong tac hanh chinh, hoc vu, tuyén sinh

a) Quén ly viéc tb chuc giang day sau dai hoc.

b) Xay dung ké hoach, quén ly va giam sét cac diéu kién nhép hoc cua hoc vién, cac
tiéu chuin dao tao, cac yéu cu tdt nghiép va quéan ly hd so dao tao, két qua hoc tép theo
ding quy dinh hién hanh.

¢) Luu trit két qua hoc tap, hd so, cong van gidy to ¢6 lién quan dén cong tac dao
tao sau dai hoc mét cach hé théng.

d) Thyc hién cép bang diém hoc tap, gidy ching nhan tbt nghiép cho hoc vién hoan
thanh chuong trinh hoc tap dting theo quy dinh; cip gidy chimg nhén, chimg chi cho cc
hoc vién hoan thanh chuong trinh bdi dudng ngén han sau dai hoc.

e) Kiém tra hinh thtrc luan vin thac si, ludn 4n tién si.

g) Quan 1y cac th tuc xét, cong nhén t6t nghiép dé Truong cip bang thac si, tién si.

h) X4y dung chi tiéu tuyén sinh céc loai hinh dao tao hing nim. Lap ké hoach va
phéi hop td chire cac ky thi tuyén sinh sau dai hoc theo ding quy ché ctia B6 Gido duc va
Dao tao.

i) Phéi hop soan thao cac quy dinh cu thé cia Truong vé giang day va dao tao sau
dai hoc. Huéng dan thuc hién cdc vin ban co lién quan dén cdng tac dao tao sau dai hoc.
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k) Phdi hop xdy dung va tng dung céng nghé thong tin trong quan 1y dao tao. Chiu
trach nhiém quén ly phan hé dao tao sau dai hoc trong hé théng quan ly tich hgp cia
Truong.

2. Phbi hop quan Iy chat lugng dao tao va nghién ciru khoa hoc

a) Phoi hop véi cac don vi dao tao trong Truong xdy dung méi va ci ti€n céac
chuong trinh dao tao sau dai hoc theo cac quy dinh hién hanh cia B Gi4do duc va Dao
tao va cua Truong.

b) Xay dung chién lugc phat trién dao tao sau dai hoc nhu mé nganh dao tao mdi,
quy mo dao tao, dao tao can bd cua Truong.

¢) Phéi hop giam sét viéc td chic giang day sau dai hoc & cac don vi; dé xuét bd
sung phuong tién giang day, co s& vét chit nhim néng cao chit luvgng dio tao.

d) Phéi hop véi cac don vi dao tao dé téng két, danh gia chuong trinh ddo tao va cai
thién phuong phép giang day.

e) Phéi hop voi Trung tAm Pam bao chét lwgng va Khéo thi cliing véi cac don vi c6
lién quan x4y dung hé théng dénh gia va quan 1y chit luong dao tao sau dai hoc cua
Truong. Piéu phdi va t6 chirc thyuc hién cac hoat dong ting cudng chét lugng dé hoi nhap
quéc té.

) Dau méi thong tin, trao ddi véi don vi truc tiép quan Iy nghién ctru sinh dé phéan
bd, trién khai va st dung kinh phi nghién ctru tir ngan sach nha nudc cho nghién ctru
sinh. :

h) Phdi hop véi cac don vi dao tao sau dai hoc gidm sat tién do thuc hién cac dé tai,
cong trinh nghién ctru ciia hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh.

3. Phéi hop phét trién ddo tao trong va ngoai nurde

a) Phdi hop phat trién dio trong nudc dé td chic dio tao sau dai hoc theo nhu céu
x4 hoi.

b) M¢& rong lién két dao tao cac nganh ma Trudng chua cé thé manh dé dao tao can
bd ngudn cho Truong. Lam diu mdi phdi hop td chirc dao tao thac si cac chuyén
nganh khong thudc quan ly chuyén mén cia cac don vi dao tao trong Truong khi cé
yéu cAu.

c)Lap ké hoach vé& dao tao quéc té sau dai hoc.

d) Phéi hop véi cac don vi trong Trudong trong viéc hop tac qudc té vé dao tao sau
dai hoc.

4. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng to chite cac hoat dong khac va cic hoat
dong phuc vy, hd trg dao tao

a) Lap ké hoach tai chinh, stir dung kinh phi trong cdng tac dao tao sau dai hoc.
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b) Sép xép va su dung thiét bi, hoi Truong; 16p hoc phuc vu dao tao va tuyén sinh
sau dai hoc.

¢) Cap nhét thong tin va khai thac ¢6 hiéu qua cac ngudn tu liéu phuc vu dao tao sau
dai hoc.

d) T chire bao vé luén vin thac si, lun 4n tién si theo ding quy dinh.

5. Boi dudng chuyén mén trinh d6 sau dai hoc dé nang cao kién thirc, k¥ nang theo
nhu cdu ngudi hoc va dia phuong.

Muc 2. PHONG CONG TAC CHINH TRI
Piéu 6. Chirc niing
Tham muu véi lanh dao nha trudng vé cong tac chinh tri tu tuéng, thong tin tuyén

truyén va xdy dung vin hoa trong nha trudng. Thuc hién cdng tic bao vé an ninh trat tu
(ANTT), an toan co quan; phong chay, chira chdy trong Trudng.

Piéu 7. Nhiém vu

1. Tham muu thyc hién cong tic gido duc chinh trj tu tudng theo phin cong cua
Dang Gy, Ban Gidm hiéu truong. Nam bit tinh hinh tu twong chinh tri cia nguodi hoe va
vién chirc, ngudi lao dong (VC-NLD), dé xuét voi Hiéu trudng chi truong va bién phap
vé cong tac nay, sau d6 td chuc thuc hién.

2. Phéi hop té chure hoc tap cac Chi thi, Nghi quyét ctia Pang, cac chi truong cua
nganh; sinh hoat thoi su chinh tri; sinh hoat du nim, diu khoéa cho ngudi hoc; cac cudc
thi vé vin héa - chinh trj - xa hoi.

3. Phéi hop t6 chire gido duc dao dirc, phap luat, thAm my cho ngudi hoc theo cac
chuyén dé quy dinh ctia B6 va yéu cdu cua Trudng. Té chie thuc hién doi sdng vin hoa,
trién khai to chirc cac hoat dong vin hoa, vin nghé trong Truong; phdi hop xay dung
phong truyén théng cua Truong; thuong xuyén cdp nhdt, chinh stra phim gi¢i thiéu
truong; td chirc trién khai thyc hién cac hoat dong két nbi va phuc vu coéng dong vé linh
vuc don vi phu trach.

4. T chtc tuyén truyén cac thanh tich cia Nha trudng ra ngoai x4 hoi; tham muu
v€ ndi dung va hinh thirc tuyén truyén, t6 chirc cac su kién ctia Trudng.

5. Theo ddi, tp hop cac thong tin bao, dai, c6 lién quan dén Nha truong; 12 diu méi
lién hé va cung cip théng tin cia Trudng dén cac co quan béo, dai; tham muu véi 1anh
dao Nha trudng trong cong tac quan hé va phdi hop véi cac luc luong vil trang thuc hién
tuyén truyén va giit gin an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi.

6. Thuc hi€n cong tac bdo vé ANTT, an toan co quan, don vi. Xay dung mdi trudng
gido duc, phong chéng t& nan xa hoi, phong chéng tdi pham.
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Muc 3. PHONG CONG TAC SINH VIEN
Piéu 8. Chirc niing

Tham muu giup vi€éc cho Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng trong cdng tac xay
dung vin ban quan ly va td chirc thuc hién ché do chinh sach, hoc bong, hoc phi, khen
thuong, ky luat sinh vién; tu van va cham soc sirc khoe sinh vién; quan ly sinh vién ndi,
ngoai tru trong thoi gian hoc tap tai Truong Pai hoc Céan Tho.

Piéu 9. Nhiém vu

1. TO chirc ti€p nhén sinh vién khéa mai; thuc hién cac nghi€p vu lién quan ti€p
nhan ho so sinh vién tring tuyén, td chirc tuin sinh hoat cong dan - hoc sinh sinh vién
vao dau nam hoc, phén 16p...

2. Tb chirc nhap, cdp nhat, luu trit ho so va bao cdo théng ké c6 lién quan nhu bién
dong ting giam sinh vién theo ly do, khen thudng, ky luat va cac mit c6 li€n quan dén
hoc tap, rén luyén cta sinh vién chinh quy dang hoc, t6t nghiép. Trich luc, ching thuc,
sao y cac vin ban, hd so sinh vién theo chirc ning quéan ly va quy dinh cta phap luét.
Quaén ly phan hé quan ly sinh vién, quan ly sinh vién ndi tra, ngoai tra.

3. T chirc thuc hién cac ché @6 chinh sach cua Nha nudc, Bo, Truong lién quan
hoc béng (tai tro, khuyén khich hoc téap, vay von di hoc, vay von tir chuong trinh
Mekong, tr¢ cép kho khan dot xuét), hoc phi, mién, giam hoc phi, trg cép x4 hoi, khen
thudng, ky luat d6i véi sinh vién.

4. Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan td chirc danh gia két qua rén luyén, xét cong
nhén t8t nghiép cho sinh vién, ho so sinh vién t6t nghiép.

5. T chirc thyc hién cong tac ¢d van hoc tap, hd trg cong tac sinh vién & cac don vi
dao tao..

6. T4 chirc thuc hién cong tac cho sinh vién tdt nghiép di dao tao si quan du bi.

7. T chuc quan ly va diéu hanh TS Y té, chiam séc strc khde sinh vién, thuc hién
cong tac bao hiém y té, bao hiém tai nan lao dong sinh vién, kham va cép thubc ban dau
cho sinh vién, kham stc khée dau khoa, phéi hop kiém tra va phong chéng dich bénh chit
dong trong Ky tuc x4 sinh vién.

8. Td chirc quan ly va diéu hanh hoat dong, dé xuét Ban Giam hiéu dau tu sira chira,
trang bi Ky tuc x4 sinh vién (bao gém hoat ddng v€ sinh, cdy canh, thoat nudc, stra chita
dién, nuée, co s& vat chat trong phong-day nha 6..., hoat dong ciia cc bai gitt xe).

9. Chu tri két hop v6i cac don vi trong va ngoai Trudng thuc hién cong téc quén ly
sinh vién ngoai tra.

10. Chu tri két hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién cong tac bao vé
chinh tri ndi bd trong sinh vién, 13 dau mbi lién hé gitta Nha truong, gia dinh va dia
phuong céc van dé lién quan dén sinh vién.
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11. Thyuc hién cdng tac tu van - hd tro sinh vién trong hoc tép, doi séng, chd &, viéc
lam theo quy dinh hién hanh.

12. Phéi hop véi cac don vi trong Trudong chim lo doi séng van hoéa tinh thin cho
sinh vién; t& chtrc L& Chol chnam Thmay, Sel Dolta va céc hoat dong van nghe, thé thao
khéc.

Muc 4. PHONG PAO TAO
Piéu 10. Chirc niing

Tham muu va gitp Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong thuc hién cong tdc dinh
hudéng, xay dung va phat trién nganh nghé dao tao; cong tac tuyén sinh; k& hoach dao tao;
quy dinh va qui trinh ddo tao; cong tac td chirc giang day; cong tac xét tdt nghiép, cp
phét van béng va ching chi; bién soan gido trinh cho céc loai hinh dao tao béac dai hoc va
béc cao déng hé chinh quy, dao tao du bi dai hoc.

Piéu 11. Nhiém vu

1. Phéi hop véi cac don vi nghién ctru va @ xuit phuong hudng, ké hoach phat
trién nganh nghé, quy mé va phuong thirc dao tao trinh d6 dai hoc hinh thirc chinh quy.

2. Phéi hop vé6i cac don vi nghién ctru va d& xuét viéc phat trién, st dung phong hoc
va co s& thuc hanh can thiét phuc vu cong tac dao tao.

3. Phéi hop véi cac don vi td chire xdy dung d& 4n mé nganh dao tao/chuyén nganh
dao tao; ra soat, danh gia, cap nhat cai tién chuong trinh dao tao, ban mo td chuong trinh
dao tao va chuong trinh day hoc, dé cuong chi tiét hoc phan; quan ly ma nganh/chuyén
nganh dao tao, ma hoc phﬁn trinh d§ dai hoc hinh thirc chinh quy.

4. X4y dung ké hoach dao tao trinh d6 dai hoc hinh thie chinh quy, du bi dai hoc va
b6 sung kién thirc, phbi hop cac don vi dio tao 1ap thoi khoa biéu gidng day; td chire viée
dang ky hoc phén cua sinh vién hinh thirc chinh quy; phdi hop véi Khoa Dy b - Dén toc
td chtrc dao tao, kiém tra va danh gia két qua hoc tdp hoc sinh dy bi dai hoc va hoc sinh
b sung kién thirc dién xét tuyén thing.

5. Phéi hop céac don vi xdy dung dé an, ké hoach va thong bao tuyén sinh; d& xuét
phan cong nhiém vu tuyén sinh; t6 chirc cac hoat dong tu van tuyén sinh — hudng nghiép;
t6 chirc cac mon thi dung dé xét tuyén tuyén sinh; t6 chtre dang ky xét tuyén, xét tuyén,
thong bao két qua xét tuyén, xac nhan nhép hoc va thu hd so cia thi sinh tring tuyén; t&
chirc xét bao luu két qua tuyén sinh; bao cdo, kidm tra, xdc nhin va xdc minh két qua
tuyén sinh dai hoc hinh thirc chinh quy, du bi dai hoc va boi dudng bd sung kién thire.

6. TS chic ding ky va xét cho phép sinh vién hoc cing luc hai chuong trinh ddo tao
dai hoc hé chinh quy.

7. Tb chirc viée xem xét va cong nhan gié tri chuyén dbi két qua hoc tap va cac khdi
luong kién thirc dugc mién trir cho sinh vién trinh d dai hoc hinh thtrc chinh quy.
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8. Quan Iy diém hoc phén; gidm sét viéc nhép diém hoc phan vao hé théng quan 1y;
cAp phat, kiém tra va xac minh két qua hoc tap cuia sinh vién dai hoc hinh thic chinh quy,
hoc sinh du bi dai hoc, hoc sinh ) sung kién thuec.

9. Phéi hop v6i céc don vi trong Trudng dénh gia chat lugng dao tao va thim dinh
quy trinh dao tao; dé xuét nhitng cai tién nhdm nang cao chit lugng dio tao.

10. T4 chuc x4y dung, stra ddi, bd sung vin ban huéng dan, quy ché, quy dinh va
quy trinh cong tac c6 lién quan dén dao tao dai hoc hinh thtrc chinh quy, ddo tao dy bi dai
hoc va dao tao bd sung kién thirc dién xét tuyén thing.

11. TH chire xét tét nghiép clp phat, kiém tra, x4c minh quyét dinh t6t nghiép, vin
bang tét nghiép, ban sao bing tét nghiép, phu luc vin bing tét nghiép, bang két qua hoc
tap toan khoa; quan Iy hd so tét nghiép; cong khai thong tin vin bang tt nghiép dai hoc
hinh thtrc chinh quy.

12. T chirc cac hoi nghi, hoi thao cip Trudng co lién quan dén dio tao dai hoc hinh
thirc chinh quy.

13. Tu van cac Hoi déng Khoa hoc va Pao tao, HO1 d@)ng Pam béao chét luong,...
cua Truong vé cong tac dao tao dai hoc hinh thirc chinh quy.

14. Tham gia bién soan cac dé an c6 lién quan dén dao tao dai hoc hinh thtrc chinh
quy;

15. Phéi hop véi cac don vi thidm dinh khdi luong giang day hang nam.

16. T chirc bién soan, lua chon, thim dinh, duyét va st dung gido trinh, bai giang,
tai liéu tham khao st dung cho dao tao sau dai hoc, dai hoc, du bi dai hoc va bd sung kién
thie dién xét tuyén thing cua Truong Dai hoc Can Tho. Quan ly, kiém tra va x4c nhan
bién soan, xuit ban va str dung gido trinh, tai li€u tham kho.

Muc 5. PHONG HQP TAC QUOC TE

Piéu 12. Chirc niing

Tham muu, gitp Hi€u truéng va cac Phé Hi€u trudng thuc hién cong tac cing cb va
phat trién mdi quan hé hop tac qubc té ciia Truong phit hop vé6i luat phap Nha nuéce va
thong 16 qudc t& nhim nang cao chit lugng dao tao va nghién ciru ciia Trudong theo
huéng hién dai, tiép cin nén gido duc dai hoc tién tién trong khu vuc va trén thé giéi; dao
tao nguén nhan luc c6 trinh d6 va chét lugng cao, phuc vu su phat trién bén vitng clua
Nha truong.

Piéu 13. Nhiém vu

1. Duy tri va mé rong quan hé véi cac dbi tac quic té.

2. T chire cac Hoi thao, Hoi nghi quéc té.

3. Tim kiém, gidi thi€u cac hoc bong qudc te.
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4. Phéi hop véi cac don vi trong Truong xdy dung, mé rdng va quan ly cac chuong
trinh lién két dao tao véi nudce ngoai.

5. Phién dich, bién dich tai lidu, thu tir hop tac qudc té.

6. Phéi hop véi Trung tdm Thong tin va QTM thudng xuyén cdp nhét trang web
tiéng Anh ctia Truong.

7. Phéi hop voi Phong Cong tac Chinh tri xdy dung va thudng xuyén cdp nhit cac
video clip gidi thidu vé Truong bang tiéng Anh ding trong cong tic ngoai giao.

8. Tu véan, hd trg va quan ly chuyén gia, ngudi lao dong, sinh vién, hoc vién va
nguoi than cda cac db6i tugng nay dén 1am viéc, hoc tap va sinh séng tai Truong.

9. Moi va 1am céc thi tuc xuit nhap canh, di dia phuong cho khach quéc té, quan ly
doan vao, bao céo théng ké doan vao.

10. Lap ké hoach, hd trg doan ra cta Trudng.

11. Phdi hop véi Phong T chitc can b va cac don vi quy hoach dao tao ngudn
nhén lyc & nude ngoai sao cho c6 hi€u qua nhat.

12. Ch tri, phoi hop véi cac don vi trong Truong, tim ki€ém, 14p cac dé an véi doi
tac trong va ngoai nudc.

13. Quan ly céc du an hop tac qubc té.

14. Tham gia diéu phéi céac hoat dong cia Hoc ph?m Nhiét déi, Trung tdm Tu vén,
H3 tro Du hoc va Vin phong Chuong trinh Mekong 1000.

Muc 6. PHONG QUAN TRI - THIET BI
Diéu 14. Chirc niing

Tham muu, gitp Hi€u truéng va cac Pho Hi€u truéng quan ly cong tac xdy dung co
ban theo quy dinh phéap luét hién hanh va dung quy hoach tong thé ctia Trudong bang tit
ca cac ngudn von (trir vén vay ODA va ngudn von d6i tmg cua Truong cho du 4n ODA).
Tham muu, gitp Hiéu trudng va cadc Phé Hi€u trudng trong cong tadc quy hoach, quéan ly
sir dung co s¢ vat chit trong Trudong; quan ly va giam sét viéc sita chita cac cong trinh
nha ctra - vat kién trac, hé thdng dién - nude - dién thoai; quan ly cac nha hoc dung
chung, canh quan méi trudng; theo ddi, quan Iy mua sim, xtr 1y tai san, cong cu va vét
liéu phuc vu cho quén ly, gidng day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc trong Truong.

Diéu 15. Nhi¢m vy

1. Codng tac quan ly dyu an (trir dy 4n ODA)

a) Tham muu cho Hiéu trudong va cac Phé Hi€u trudng trong viéc xin chu truong
dau tu tir BO Gido duc Pao tao, 1ap du an dau tu, phé duyét thiét ké k¥ thuat thi cong va
téng du toan, trinh B6 Gido duc Dao tao phé duyét ké hoach lua chon nha thau, t6 chirc
lra chon nha thau tu vén, x4y dung...Theo Luat Xay dung, Luét d4u thau va cac van ban
phép luat hién hanh.
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b) Soan thao céc vin ban, quyét dinh, to trinh thudc thdm quyén cia chii dau tu trinh
Hiéu trudéng (hodc Phé Hi¢u truong dugce phan cong) phé duyét.

c) To chire lya chon nha thau hay tuyén chon nha thau theo cac qui dinh, tuyén chon
cac toO chirc tu van gidm sét cong trinh c6 chirc ndng va kinh nghiém déap g yéu cau cia
du én.

d) Theo ddi gidm sét thi cong va thuc hién cac ndi dung trong hop ddng thi cong; tb
chitc nghiém thu giai doan x4y dung; hoan thién hd so nghiém thu, ban giao va thuc hién
bao hanh san pham theo c4c vin ban hudng dan hién hanh.

e) Thuc hién tht tuc thanh todn céc nguon von dau tu phat trién va céc ngudn von
xdy dung co ban khéc.

2. Cong tac quan ly - phét trién - khai thac - str dung - bao tri - bao vé va stra chita -
tu van stra chita co s& vat chit 1a cic cong trinh xdy dung, vat kién truc; 1ap dit - tu vén
lép dat va quan ly st dung dién - nudc - dién thoai; tu véan thiét ké quy hoach - lép dat va
quan ly céc hong chita chdy cong cdng trong Truong.

a) Quan ly cong tac cai tao, sita chita cdc cong trinh xdy dung trong toan Truong
bang tit ca cac ngudn vén; TH chirc phong trir mdi & cac khu vuc chung ctia Trudng.

b) Quan Iy st dung va c6 bién phép giai quyét kip thoi cac su ¢d vé dién - nudc -
dién thoai trong Truong; Lap phuong an xdy dung méi, tu van lap dit, gidm sat thi cong
cédc cong trinh cai tao va nang cAp hé thdng dién - nudc - dién thoai trong Trudng; Truc
tiép giao dich véi cac co quan cia thanh phd nhu: Pién lyc, Cép thiy, Buu chinh - Vién
thong, Cong trinh do thi dé giai quyét cic van d& chuyén mén c6 lién quan.

¢) La diu méi trong cong tac quéan ly nha & céng vu. Theo doi sir dung va 14p phiéu
thu tién nha & cong vu, tién dién - nuéc - dién thoai cua cac hod gia dinh, c4c loai hinh
hoat dong dich vu c6 thu...

d) Quan 1y toan bd tai san Nha trudng & tat ci cic ngudn vdn, bao gdm: dat dai, nha
ctra - vat kién tric, may moc thiét bi, cong cu - dung cuy, luu trit cac hd so, ban thiét ké,
ban v€& hoan cdng cac cdng trinh xay dung méi va stra chira 16n.

e) T4 chirc kiém keé tai san hing nam (vao thoi diém 01/01 cta ndm), va kiém ké dot
xuét khi ¢ yéu cau; T chire thanh 1y tai san hu hong, khong con nhu cdu st dung; Theo
doi viée cdp nhat, ghi chép va dinh ky dbi chiéu sb sach quan 1y tai san trong Truong; Tin
hoc héa viéc quan ly tai san trong Trudng.

3. Cong tac quan ly - phat trién - khai thac - st dung - bao tri - bao vé, mua sim - tu
vAn mua sim va sira chita - tu vén sira chita co s& vat chit 1a may moc - trang thiét bi;
quan 1y, xtr 1y toan b tai san ciia Trudng va quéan 1y tai chinh thiét bi; tu vin mua sim -
lap dt, quan ly - stra chita - bao tri cac thiét bi phong chay va chita chay (PCCC).

a) Phéi hop (hodc hd trg khi gia tri thudc pham vi phan cép cho don vi thuc hi¢n)
v&i cac don vi trong Trudng 1ap ké hoach va thuc hién mua sim may méc, thiét bi & tat
ca cac ngudn von theo diing quy dinh ctia Nha nuéc; Phéi hop voi cac don vi 1ap thi tuc
tiép nhan hang vién tro.
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b) Tham muu viéc xay dung ti€u chuén, dinh muc st dung tai san cong tai Trudng
Pai hoc Can Tho 1am co s& cho viéc trang bi, quan 1y, str dung tai sdn trong pham vi toan
Truong; Tham muu viée xay dung dinh muc dién, nudc va thuong xuyén theo doi diéu
chinh cho phu hop véi thuc t€. Phbi hop vai cac don vi kiém tra viée sit dung hoa chét -
dung cu thi nghiém theo dinh mirc da ban hanh. H& trg thanh toan cac khoan mua sdm vat
tu, hoa chét phuc vu cho giang day, thuc tdp, NCKH va quan ly cia cdc don vi trong
Truong.

4. Cong tac quan ly - phét trién - khai thac - st dung - bao tri va sira chita cac phong
hoc dung chung.

a) Theo doi viéc khai thac va hiéu suét sir dung qu§ phong hoc toan Trudng.

b) Phéi hop cac don vi ¢6 lién quan hd trg cac gidng vién va céc td chirc doan thé
trong Truong dia diém td chirc 16p hoc va sinh hoat doan thé ngoai lich hoc chinh thirc.

¢) Cung c4p, bao quan tét cac phuong tién day hoc, trang thiét bi ndi that; Kip thoi
diéu phdi ban ghé, stra chita va bao tri cac thiét bi 4m thanh, may chiéu ddm bao phuc vu
cho cong tac gidng day.

d) H6 tro cac don vi trong viéc td chuc du thau, lua chon nha thau dich vu vé sinh
phong hoc cho céc nha hoc do cac don vi quén ly.

e) Truc tiép quan 1y cac nha hoc A3, B1 vaCl.

5. Phéi hop voi cac phong chirc ning trang cép dd bao ho lao dong theo tiéu chuén;
Phéi hop véi Doi Phong chdy chita chay cia Trudng trong viée tu vAn mua sam - lap dat,
quéan ly - stra chita - bdo tri céac thiét bi phong chdy va chira chdy va giam sat viéc thuc
hién céc quy dinh phong chdy chira trong Truong.

6. Quan ly va @& xuét phuong 4n quy hoach trong cdy xanh, tham cé trong khudn
vién Truong. Thudng xuyén cit cd, tia canh, mé cdy dic biét 1a vao mia mua.

7. T chirc nao vét hé thong thoat nudc (cong ranh, muong, ao) trong khudn vién
Truong; VE sinh hé thong thodt nudc cac mai nha, lugm rac va giam sat viéc 1y rac &
cac khu vuc cong cOng.

Muc 7. PHONG QUAN LY KHOA HQC
Piéu 16. Chirc niing

Tham muu, gitp Hiéu trudng va cadc Pho Hi¢u trudng quéan ly cidc nhiém vu khoa
hoc va coéng nghé céc cip va xac l1ap quyén s hitu tri tué cho cac cong trinh nghién ciru
khoa hoc ctia Nha truong nham nang cao ning luc nghién ctru va kha niang ung dung
khoa hoc va céng nghé cua giang vién, nghién ciru vién va vién chuic, nguoi lao dong;
hinh thanh va phat trién ning luc nghién ctru khoa hoc cho ngudi hoc; phat hién va bdi
dudng nhén tai, dédp tng yéu ciu dao tao nhan lyc trinh d6 cao; tao ra tri thirc, cdng nghé,
giai phap mai dé phat trién khoa hoc va gido duc, gop phén phat trién kinh té - x4 hoi,
bao dam quéc phong, an ninh ciia dat nude.
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Piéu 17. Nhiém vu

1. TS chirc d& xut, dang ky, huéng din tham gia tuyén chon, to chirc tuyén/xét
chon, quan ly, kiém tra va nghiém thu co s& va chinh thirc nhiém vu khoa hoc céng nghé
cac cép trong nudc va ngoai nudc.

2. Lap ké hoach, phan bd kinh phi cho cac hoat dong khoa hoc va cong nghé ctia
Truong.

3. Piéu phéi va khai thac ngudn lyc nghién ctru khoa hoc. Tham muu cac hoat dong
khoa hoc cdng nghé va so, tng két cac hoat dong khoa hoc va cong nghé hop tac.

4. Béo c4o so, tong két cac hoat dong khoa hoc cong nghé ctia Truong dén cac don
vi ¢6 lién quan (B Gido duc va Dao tao, BY Khoa hoc va Cong nghé, B6 Nong nghiép
va Phat trién ndng thon, Bo Théng tin va Truyén thong va cac by nganh khac).

5. T chtic cac tap huin chuyén dé, hoi thao, hoi nghi, hoi thi va trién 1dm thanh tuu
khoa hoc va cong nghé.

6. Lap hd so xé4c 14p quyén sé hitu tri tué va ban quyén céc cong trinh nghién ctru
khoa hoc.

7. Cép nhat thong tin vé khoa hoc va cong nghé trén trang thong tin dién t
(website) Truong va cung cép tra ctru sang ché, cong trinh nghién ctru khoa hoc.

8. Quan ly cong tac bao cdo khoa hoc (seminar).

9. Nhép dir liéu va kiém toan khoi lugng cong tac chuyén mon lién quan dén dé tai,
chuong trinh, du 4n nghién ctru khoa hoc, bdo cdo seminar cuia giang vién, vién chirc toan
Truong.

10. H) tro hoat dong cuia Hoi déng Khoa hoc va Pao tao Truong.

11. Quén ly co s¢ dit liéu khoa hoc va cong nghé.

12. Phébi hop véi Khoa Sau dai hoc trong viéc phan b kinh phi nghién ctru tir ngan
sach nha nudce cho Nghién ctru sinh.

13. Phdi hop vé6i phong Hop tac Qudc té quan ly céac chuong trinh, du 4n va d tai
nghién ciru khoa hoc hop tac quéc té thong qua co sé dir lidu va quéan ly vé noi dung khoa
hoc cong nghé.

Muc 8. PHONG TAI CHINH
Piéu 18. Chirc ning

Tham muu quan Iy vé phat trién va st dung c6 hiéu qué cic ngudn luc tai chinh cia
Truong; va td chtc thuc hién cong tac ké toan theo ché do quy dinh; quan ly hoat dong
san xuét-dich vu trong Trudng.
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Piéu 19. Nhiém vu

1. Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh trong ngin, trung va dai han; dé
xuat gidi phap ting truong ngudn thu, kiém soét chi hop 1y, sit dung hidu qua ngudn luc
tai chinh.

2. Thuc hién quén ly tai chinh, gia tri tai san theo quy dinh cia Nha nuéc va dinh
huéng phét trién cia Nha trudong.

3. T6 chirc thuc hién cong tac sb sach ké toan ding Ludt ké todn va céac ché do, quy
dinh c6 lién quan.

4. Du toan thu, chi va kiém tra, kiém soat, danh gia viéc thuc hién du todn hang
nim; xdy dung mirc thu va td chirc thu dung, du, kip thoi cac khoan hoc phi va céc khoan
thu hop phéap khéc.

5. Phdi hop voi Phong Quan tri thiét bi trong viée thuc hién quan ly tai san; quan 1y,
khai thac co s& vat chit va cac hoat dong san xut-dich vu trong Truong.

6. Thuc hién céc bdo cédo theo yéu cdu cua Bd Gido duc va DPao tao; cua Hiéu
trudng va cac Phd Hi€u trudng; bao cdo va cung cap cac thong tin tai chinh cho cac don
vi lién quan khi c6 yéu cau.

7. Tham gia x4y dung c4c phuong 4n phan phdi thu nhdp va tinh thué thu nhép ca
nhén cta vién chirc, ngudi lao ddng trong Truodng.

Muc 9. PHONG THANH TRA - PHAP CHE
Piéu 20. Chirc niing

1. Tham muu giup Hiéu trudng phat hién so hé, bat cap trong hoat dong quan ly cia
cac don vi, td chirc, c4 nhan thudc Nha trudng dé kién nghi bién phap xir 1y, khac phuc;
phong ngira, phat hién hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché cia Trudng; gitip don
vi, t6 chirc, ca nhén trong Trudng thuc hién chinh sach phap luat vé gido duc va chinh
sach, phéap ludt c6 lién quan; giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chdng tham nhiing
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu ctia Trudng theo quy dinh ctia phéap luat.

2. Tham muu, tu vin cho Hoi ddng truong, Hiéu trudng vé nhitng van dé phap ly
lién quan dén t6 chirc, quan ly va hoat dong cia Nha trudng; bao dam cho Nha truong
hoat dong tuan theo phép luat va thuc hién nguyén tic phap ché.

Piéu 21. Nhiém vu

1. Cong tac thanh tra ndi bd

a) Thanh tra vi€¢c thuc hi€n chinh séch va phép luat vé gido duc dai hoc.

b) Thanh tra viéc thuc hi€n muc ti€u, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong
phap gido duc; quy ché chuyén mon, quy ché thi cir, cip phét van bang, chiing chi; viéc
thuc hién céc quy dinh vé gido trinh, bai gidng; viéc quan ly tai chinh, tai san; hoat dong
khoa hoc céng nghé va hop tac qudc té; cong tic td chirc can bo; viéc thuc hién cac quy
dinh vé diéu kién bao dam chét lugng gido duc cia Truong.
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¢) Thanh tra viéc thuc hién phéap luéat lién quan dén td chirc, hoat dong clia cac don
vi, td chirc va ca nhan thudc va tryc thudc Truodng.

d) Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, ddu méi giup Hiéu trudng giai quyét khiéu
nai, tb cdo trong Nha trudng theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, tb cdo.

e) Thuc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing trong linh vuc gido duc theo quy
dinh cta phap luat vé phong, chéng tham nhiing.

g) X4y dung ké hoach thanh tra trinh Hiéu truéng phé duyét va tb chirc thuc hién ké
hoach d6 theo quy dinh ctia phép luét.

h) Lam dau méi giup Hiéu truéng phdi hop vé6i co quan, td chire, don vi lién quan
vé cong tac thanh tra.

i) Bdo cdo, tong két kinh nghiém v& cong tac thanh tra; cong tac tiép dén, cong tac
giai quyét khiéu nai, td cdo va cong tic phong, chdng tham nhiing cta Trudng theo yéu
ciu ctia Hiéu trudng va co quan cép trén.

2. Cong tac phap ché

a) Tb chirc thim dinh vé& mat phép 1y d6i vé6i vin ban (quy dinh, quy ché, cac quyét
dinh ca biét c6 anh hudng 16n) do cac don vi khéc trong Trudng soan thao trude khi trinh
Hiéu trudng ky ban hanh.

b) Chu tri, tham muu, tu van, phdi hop voi cdc bd phan lién quan tu van, giup Hoi
ddng truong, Hiéu trudng vé nhitng van dé phap Iy ciia don vi; bao vé quyén va lgi ich
hop phéap ctia Nha trudong, don vi; clia vién chuce, gidng vién, nhén vién va nguoi hoc.

¢) Giup Hoi dong truong, Hiéu trudng chudn bi y kién gép v cho du théo vin ban
quy pham phép ludt do cdc co quan, don vi gui 14y y kién; kién nghi véi cac co quan c6
thdm quyén trong viéc sira d6i, bd sung hodc ban hanh vin ban quy pham phap lut.

d) T6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat; ndi quy, quy ché cia céc co
quan lién quan va cua Trudng cho vién chire, gidng vién, nhin vién va nguoi hoc.

e) Phéi hop vdi cac bd phan chirc ning c6 lién quan kiém tra, giam sat viéc thuc
hién cong tac tuyén truyén, gido duc ning cao y thirc phép luét trong pham vi don vi.

g) Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan gitp Hoi dong trudong, Hiéu trudong
theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién céc vin ban quy pham phép luat cia Nha nuéc;
vén ban quan ly, chi dao, diéu hanh cia nha trudng va cua don vi.

h) Thuc hién ché dd bao cao tinh hinh thuc hién céng tic phap ché véi co quan
quan ly gido duc va thu truéng don vi theo quy dinh.

Muc 10. PHONG TO CHUC CAN BO
Piéu 22. Chirc ning

Tham muu, gidp Hiéu truong va cac Phé Hiéu trudng trong cong tac quén ly, kién
toan td chirc bd may; quy hoach, dao tao, bdi dudng ddi ngii cong chire, vién chirc, nguoi
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lao dong; dam bao thuc hién ding va kip thoi cac ché dd chinh sach, thi dua, khen
thudng, ky luat dbi voi vién chuc.

Piéu 23. Nhiém vu

1. Cong tac xay dung bo may va td chirc diéu hanh trong Trudng:

a) Thuc hién viéc thanh 1ap mdi, sap nhép, hop nhét, chia tach, gidi thé cac don Vi
trong Trudng theo quy hoach tdng thé va theo dé an da dugc phé duyét.

b) Tham muu x4y dung vi tri viéc lam trong toan Trudng.

c) bé xuat viéc xay dung, huéng dan thuc hién cic ndi dung vé to chirc tuyén dung,
st dung, bd nhiém, mién nhiém, ddo tao boi dudng, khen thudng va ky luat doi véi doi
ngll vién chirc va nguoi lao ddng trong Truong.

d) Hb trg Pang iy trong cong tic bao vé chinh tri ndi bo trong Truong.

e) Bé xuat viéc xdy dung, t0 chirc thuc hién va ki€ém tra, gidm sat ti€n do thuc hién
cac quy hoach ve ddi ngii gidng vién trong Trudng.

) Thuc hién thi tuc bd nhiém chire danh, xép luong phoé gido su va gido su dbi véi
cac truong hgp da dugc cong nhan dat chuén theo quy trinh thu tuc hién hanh.

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra viéc thuc hién cong tic chuyén mon
d6i v6i giang vién va dé xuét voi Ban Gidm hiéu nhitng truong hop can yéu ciu giai trinh
va xtr Iy nhu giang vién thiéu gio nghia vu hodc truéng bd mon thuc hién viéc phan cong
khéi lugng cong tic chuyén mén khong ddng déu gy chénh léch 16n gitra cac giang vién
trong by mon.

2. Thuc hién ché @6 chinh sach d6i vdi nha gido, vién chic, nguodi lao dong:

a) Quan ly va huéng dan thuc hién céc ché do chinh sach vé tién luong, phu cép
theo lwong (phu cip wu dai, phu cdp thdm nién d6i v6i nha gido, phu cip chic vu...); vé
béo hiém xa héi (huu tri, 8m dau, thai san, tr tuit, tai nan lao dong...).

b) Quén ly va hoan thanh céac thu tuc trong cadc cong tac xét duyét danh hiéu nha
gido (nha gido nhan dan, nha gido wu ti) va cac hinh thirc xét ting Ky ni€ém chuong.

¢) Quan ly va d& xuit xét Tén vinh giang vién, vién chic va nguoi lao dong co
nhiéu déng gop cho Trudng Pai hoc Can Tho.

3. Tb chuc quén ly, luu trit hd so ly lich cua vién chirc, ngudi lao dong do Trudng
tra lwong, bd sung 1y lich hang nam, théng ké, bio cdo sb lugng va chét lugng cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

4. Quan ly ho khéu tap thé cua vién chirc, nguoi lao ddng, quan du bi, sT quan du bi
va dong vién quan su trong vién chirc, ngudi lao dong thudc Truong.

5. Xac nhén, ching thuc cac loai gidy to lién quan dén vién chirc, ngudi lao dong
trong pham vi quan Iy (gidy x4c nhan vién chic, ngudi lao déng, x4c nhan qua trinh cong
tac, xac nhan ly lich, gidy nghi phép,...).
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6. Cong tac xét chirc danh Giao su, Pho Gido su:

a) Theo doi, quan ly, td chirc cong tac xét chirc danh Gido su, Pho Gido su cia
Truong theo quy dinh cia B Gido duc & Dao tao, cua Hoi déng churc danh Gido su Nha
nudc va chi dao cua Hiéu trudng.

b) Tham muu, gitip viéc cho Hiéu trudng céc cong tac lién quan dén Gido su, Pho
Giéo su.

¢) Phéi hop céc Phong T6 chirc Can bo va cac don vi trong thuc hién nhiém vu “Ra
soat va xdy dung ké hoach va kiém tra tién d6 thuc hién ké hoach phin du thyuc hién
chirc danh Gido su, Phé Gido su ctia giang vién”.

d) La co quan thudng tryc, giup viéc cho Hoi dong Chire danh Gido su co s&
Trudng trong tit ca cic mit lién quan dén cong tac xét chirc danh Gido su, Phé Gido su
theo quy ché ciia Hoi dong Chirc danh Gido su Nha nudc.

7. Cong tac Thi dua, Khen thudng:

a) Theo ddi, quan ly, t6 chtrc cong tac thi dua, khen thudng trong toan Trudng.

b) Tham muu, gitip viéc cho Hiéu trudng cac cong tac lién quan dén thi dua, khen
thudng.

¢) La co quan thudong truc Hoi dong thi dua, khen thudng Trudng.

Muc 11. TRUNG TAM QUAN LY CHAT LUQNG

Diéu 24. Chirc niing

Tham muu va giup Hiéu trudng trong viéc quan ly chét luong gido duc dai hoc,
tdng hop, dé xuét y kién, td chirc thyc hién cac cong viéc bao dam chét luong cta nha
trudong trong dao tao, nghién ciru khoa hoc va phuc vu cong ddng; tb chirc hoat dong hop
tac, tu vin va hd trg vé bao dam chét luong.

Piéu 25. Nhiém vu

1. Xay dung va trinh Hiéu trudong ky ban hanh cac vin ban quan 1y chit luong gido
duc dai hoc.

2. Huéng dan va theo ddi viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly chit luong gido
duc cuia cac don vi va cd nhan trong Truong.

3. Théng ké va bao céo vé cong tac quan ly chit lugng gido duc theo yéu ciu cia
Nha truong.

4. Trién khai thuc hién cong tac ty danh gié chét lugng chuong trinh dao tao va
Truong; d& xult bién phép cai tién chit lugng gido duc dai hoc.

5. P& xudt bién phap xay dung hé théng bao dam chit luong gido duc dai hoc trong
toan Trudng.
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6. Xay dung céng cu va phdi hop thuc hién viéc 1y v kién cdc bén c6 lién quan
nhim phuc vu cong tac bdo dam chét luong gido duc dai hoc, phat trién chuong trinh dao
tao cua Truong.

7. Theo ddi, don dbc va bio cao viée thuc hién cong tic bao dam chat hwong gido
duc dai hoc.

8. Thuc hién cac nghién ciru nham nang cao chét lugng, hiéu qua quan ly gido duc
dai hoc.

9. HS trg cong tac hanh chinh, su vu cho hoat dong ciia Hoi dong Pam bao Chét
luong Trudng.

10. Thyc hién cac hoat dong hop tac, tu vAn, hd trg vé bao dam chét luong va céc
nhiém vu khéc theo su phan cong cua Hi€u trudng.

Muc 12. TRUNG TAM HQC LIEU
Piéu 26. Chirc ning

Tb chirc, quan ly, khai thac, phuc vu va phat trién cac ngudn hoc lidu lién quan dén
hoat dong hoc thuat, nghién ctru va quan ly cta Trudng; ho trg va lién két hoat dong thu
vién véi céc co s gido duc va thu vién cac dia phuong nham phét trién va khai théac
nguodn hoc liéu hi€u qua.

Piéu 27. Nhiém vu

1. Phuc vu nhu ciu tham khao va nghién ctru tai li€u hoc thuit trong hoc tép, giang
day va nghién ctru khoa hoc cho viing ddng bang séng Ciru Long.

2. Phéi hop v6i Phong DPao tao d& xudt bd sung gido trinh, tai liéu tham khao dbi
v&i nhitng hoc phén chua c0, c6 it hodc gido trinh lac hau.

3. Bdo ddm an ninh mang trong céc lién két tim kiém thong tin khoa hoc thudc
pham vi quén ly ctuia don vi.

4. T8 chuc cac 16p tap huén vé k¥ néng thong tin cho nguoi hoc nghién ctru va hoc
tap subt doi.

5. Hudng dan nghiép vu thu vién va bd sung ngudn tai nguyén thong tin cho hé
théng thu vién Truong Pai hoc Can Tho.

6. Tu vin va chuyén giao khoa hoc cong nghé thu vién cho hé théng thu vién khu
vuc BPBSCL.

7. Cha dong nghién ciru va xay dung chién luoc phat trién hé théng thu vién dép
Umg nhu ciu phat trién va nang cao chét lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc cuia
Truong.

8. Thiét 18p méi va duy tri hi€u qua cac mdi quan h¢ quéc té dé nang cao chét luong
hoat dong cia h¢ théng thu vién Trudng.

9. Khai thac hiéu qua cac dich vu c6 thu gép phan nang cao hiéu qua hoat dong thu
vién va doi séng cua vién chirc ciia don vi.
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10. In thé vién churc, sinh vién tich hgp vdi thé thu vién cho toan truong.

11. T6 chure thyc hién céc dich vu hdi nghi, hoi thdo tao nguén thu dé nang cao chét
luong hoat dong va ting thém thu nhép cho vién chirc Trung tdm Hoc lig¢u.

12. Hb tro nang cao chét lugng hoat dong ctia hé théng thu vién cac trudng cao
dﬁng va dai hoc & khu vuc déng béng song Ctru Long.

Muc 13. TRUNG TAM CHUYEN GIAO CONG NGHE VA DICH VU
Piéu 28. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng quan 1y, kiém tra, gidm sét,
hd tro va td chirc céc hoat dong san xuat - dich vy; phat trién va chuyén giao khoa hoc
cong nghé cta Truong dé tao ngudn thu cho Trudng.

Piéu 29. Nhiém vu

1. T6 chirc hoat dong chuyén giao cong nghé cia Truong dé déng gép ngudn thu
cho Truong.

2. Thuong mai hoa céc tai san sé hitu tri tué va khai thac t6i da hiéu qua st dung tai
san cia Truong dé tang ngudn thu cho Trudng.

3. Tu van lap dy 4n phat trién kinh té - x4 hoi cho dia phuong.

4. Tu van va 1ap chién lugce kinh doanh, ké hoach phat trién ting giai doan cho
doanh nghiép.

5. Tu van va thuc hién cac d& tai, du 4n vé dét dai cac linh vuc nhu: Quan ly va
khai thac cac ngudn tai nguyén dat dai; danh gia, quy hoach sir dung dét dai, do thi, nong
thon; Phan tich thdm dinh gi4, thi truong bat dong sin; Bao tdn hé sinh thai dit ngép
nudc, rung ngdp mén; hinh thai, vi hinh thai, phén loai dat va do phi dét.

6. Thyc hién céc 16p tp huén, bdi dudng kién kién chuyén nganh bao gdm cac linh
vuc: Nong nghiép, Thuy san, M6i trudng, Kinh té.

Muc 14. TRUNG TAM LIEN KET PAO TAO
Piéu 30. Chirc niing

T6 chire thuc hién va quén ly céc hoat dong dao tao trinh dd dai hoc theo hinh thirc
Vira 1am vira hoc, Pao tao Tir xa (sau day goi 14 hinh thirc ngoai chinh quy) va bdi dudng
cAp chimg chi, chimg nhén bao gdm: cong tac tuyén sinh; k& hoach dao tao; xdy dung cac
quy dinh - quy trinh ddo tao; cong tac t6 chic giang day; cong tac bién soan gido trinh,
bai giang hinh thirc dao tao tir xa; cong tic xét cong nhan t6t nghiép, cAp phat van bang
va chung chi, ching nhén. Xy dung ké hoach phat trién da dang céc dbi tuong, hinh
thte tuyén sinh va mang ludi cac don vi lién két dao tao.
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Piéu 31. Nhiém vu

1. Nghién ctru, dé xudt phuong huéng phat trién nganh, chuyén nganh dao tao,
chuong trinh boi dudng, dia ban tuyén sinh, quy mé va phuong thirc dao tao trinh d6 dai
hoc ngoai chinh quy.

2. Tu vén, du thao cac quy ché, quy dinh va vin ban c6 lién quan dén dio tao trinh
d6 dai hoc ngoai chinh quy va bdi dudng ngén han; T8 chirc cac hoi nghi, hoi thao vé dao
tao, lién két dao tao dai hoc ngoai chinh quy.

3. Xay dung ké hoach, quang c4o, quang b4, td chirc tuyén sinh dai hoc ngoai chinh
quy va bdi dudng ngén han trén co s& nhu cau dao tao, hoc tap clia x4 hdi.

4. Xay dung, t6 chtc thuc hién ké hoach dao tao dai hoc ngoai chinh quy va céc
chuong trinh bdi dudng ngin han; phdi hop céc don vi ddo tao xay dung chuong trinh
giang day, thoi khéa biéu giang day; td chirc viéc dang ky hoc phan ctia sinh vién ngoai
chinh quy.

5. T6 chirc bién soan gido trinh, tai li€u huéng d&n hoc tap; in 4n, san xuét hoc liéu;
nghién cru, dé xuat phat trién co sd vét chat dé phuc vu cho hinh thire dao tao tur xa.

6. Phéi hop cac don vi c6 lién quan thyc hién cdng tac t6 chuc 16p hoc, cong tac
kiém tra giam sat, td chic thi va dénh gid hoc phén trong céc chuong trinh giang day. T
chirc xét va cong nhan gia tri chuyén dbi, mién trir khéi kién thuc cua nguoi hoc da tich
liy & chuong trinh dao tao khéc.

7. Quén ly két qua hoc tap, thong tin ngudi hoc, luu trix hd so va bio cdo théng ké
¢6 lién quan nhu bién dong quy mo, khen thudng, ky luat va cac mit c6 lién quan dén
hoc tép, tt nghiép; trich luc, chirng thuc, sao y cic vén ban, hd so theo chitc ndng quan
Iy dbi véi hoc vién ngoai chinh quy va bdi dudng ngén han.

8. T4 chirc xét va cong nhén tbt nghiép; T chirc viéc cip phat, kiém tra, xac minh
vin bang t6t nghiép, ban sao vin bing tot nghi€p, bang ghi két qua hoc tap, ching chi,
ching nhén cho sinh vién dai hoc ngoai chinh quy va bdi dudng ngén han.

9. Phéi hop thuc hién cong tac quan Iy hoc phi, ky két - thanh, quyét toan hop dong
tuyén sinh, dio tao, giang day, chi tra tién giang va cac hd so tai chinh c¢6 lién quan dén
cong tac dao tao ngoai chinh quy va bdi dudng ngin han.

10. Nghién ciru, khéo sat nang luc, diéu kién giang day va dao tao dé thuc hién chu
tri hodc phdi hop lién két dao tao véi cac co s gido duc. Phat trién, két ndi cac td chuc,
doanh nghiép dao tao dap tng nhu cau xa hi. '

Muc 15. TRUNG TAM THONG TIN VA QUAN TRI MANG

Diéu 32. Chitc ning

Tham muu, giup Hiéu trudng va cadc Pho Hiéu trudng trong linh vuc cong nghé
thong tin va tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc
va quan ly; truyén thong va quén tri thuong hiéu ciia Truong trén moi trudng mang.
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Piéu 33. Nhiém vu

1. Van hanh, quan ly, bdo tri, x4y dung va phat trién:

a) Co s& ha ting mang may tinh.

b) Trung tdm dir liu.

¢) Hé thdng phan mém thong tin tich hop, cac tng dung va dich vu trén mang.
d) Cé4c phan mém phuc cong tac tuyén sinh chinh qui ctia Truong

e) Hé thong trang thong tin dién ti (website) Truong.

g) Hé théng thu dién tir (email).

h) Co ché, chinh sach va hé théng bao mat thong tin, dit liéu Truong
i) C4ac phong mdy tinh da nang ctia Truong.

k)’Hé théng day va hoc tryc tuyén (e-learning) va cac hoc liéu mé.
1) Hé thng hdi nghi, hoi thao qua mang (video conferencing).

m) Céc trang mang xa hoi cua Truong: Facebook, Instagram, Youtube, Linkedin,
Tiktok...

2. Xay dung va trién khai ké hoach truyén théng quang ba thwong hiéu Trudng.

3. Xay dung, quan Iy va trién khai b nhén dién thwong hiéu Trudng.

4. Quan ly, phét trién va cap nhat ndi dung cho website va cac mang x4 hoi Truong.
5. Xay dung c4c 4n pham quang ba hinh 4nh, hoat dong cua Trudng

6. T6 chirc cac sy kién truc tuyén, truyén théng cho cac sy kién trong Trudng.

7. Hb tro cac don vi trong Trudng va vién chirc, sinh vién:

a) X4y dung, quan Iy va phat trién mang cuc b va cac website.

b) Xay dung céc gido trinh, bai gidng da phuong tién.

c¢) St dung céc dich vu va cac ing dung trén mang Truong.

d) Day, hoc va thi truc tuyén.

e) Céc hoat dong truc tuyén: Hoi nghi, hoi thdo, hop, bao v€ ludn van, livestream...
g) Van hanh hé théng camera an ninh.

h) Truyén théng va quang ba hinh anh.

8. T6 chirc tip huén g dung cong nghé thong tin phuc vu dao tao, nghién ciru
khoa hoc va quan 1y; truyén thong, quang b hinh anh.
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Muc 16. TRUNG TAM TU VAN, HO TRQ VA KHOI NGHIEP SINH VIEN
Piéu 34. Chirc ning

Tham muu, gitp Hi¢u truong va cac Phé Hiéu trudng trong quan ly, diéu hanh va
trién khai cac hoat dong lién két gitta Nha truong véi cac doanh nghiép, cac co quan tu
vén, quan 1y chuyén nganh lién quan nhidm ning cao hiéu qua nghién ciru, dao tao, hoc
tap va co hoi lam viéc ctia ngudi hoc; tu van hoc tap, tu vén stc khoe, gidi thi€u viée lam
cho sinh vién; trién khai chuong trinh hd tro sinh vién khoi nghiép.

Piéu 35. Nhiém vu

1. Quan hé v6i céc dia phuong, doanh nghiép nhdm nim bét cac yéu cau tuyén
dung; dao tao bd sung cic k¥ ning theo yéu ciu va cung cip ngudn nhan luc theo yéu cu
cta dia phuong, doanh nghiép.

2. Tu van, hd tro sinh vién

- Tham muu cai tién cac chuong trinh ddo tao, quan ly va td chirc quan 1y cac hoat
dong dao tao, huén luyén bd trg cac k§ ning can thiét cho ngudi hoc, bao gdm khéi
nghiép, k¥ ning mém.

- Quan ly va to chire cac hoat dong giao luu qudc t€ cia sinh vién, trao ddi sinh vién
quoc té, thuc tap sinh trong va ngoai nudc.

- Lién két vdi cac to chic, doanh nghi€p, dia phuong t6 chirc cac su kién (hoi thao,
cugc thi...) lién quan dén van d¢€ vi¢c lam va khdi nghiép cia sinh vién.

- Quan ly va phat trién “Quy khai nghiép” bao goém tuyén chon va hd trg céc y
tudng, du an khéi nghiép trong sinh vién.

- HO trg phat trién cac du an khoi nghiép sinh vién. Cung cip céc dich vu tu vén vé
khoa hoc-cong nghé va quan tri doanh nghiép theo xu hudng cta cudc cach mang cong
ngh¢ 4.0.

- Quén ly céc hoat dong ngoai khda cho sinh vién gén v61 Hoi Cuu sinh vién, Poan
Thanh nién, Hoi sinh vién ctia Trudng. Cung véi Poan - Hoi, phdi hop té chirc thue hién
céc hoat dong két nbi voi doanh nghiép va hoat dong ngoai khéa ciia sinh vién. Quan ly,
t6 chirc va hd trg cac hoat dong ngoai khoa cua sinh vién, tao moi trudng phét trién toan
dién cho sinh vién vé vin héa - nghé thuat, thé chét, nang khiéu va tinh thin khoi nghiép.

3. Hd tro khéi nghiép sinh vién.
Muc 17. VAN PHONG TRUONG
Piéu 36. Chirc niing

Tham muu, giip Hiéu truéng va cdc Phé Hiu trudong td chirc, diéu hanh toan bod
c4c hoat dong hanh chinh trong pham vi toan Truong. T chitc giao dich hanh chinh, trao
ddi thong tin gitta Tap thé lanh dao Trudng vdi cic co quan khac va giita Tap thé lanh
dao Trudng voi cac don vi, vién chirc, ngudi lao dong va sinh vién trong Trudong; Pong
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thoi thue hién cong tac tong hop, théng ké va tham muu cho Tép thé lanh dao Truong
trong cong tac ké hoach cia Trudng.
Piéu 37. Nhiém vu
1. Cong tac vén thu

a) T6 chirc chi dao cong tac van thu ctia Trudng (céng van dén, cong vin di, phan
phéi, huéng dan va kiém tra qui cach cac van ban, theo d&i viéc thuc hién, luu tri,...).

b) Giup T4p thé lanh dao Trudng td churc thyuc hién va kiém tra viéc thuc hién & cac
don vi cac quy dinh, quy ché ctia Bo, Nha nudc va Truong ban hanh. Ra soét viée thuc
hién quy trinh cong tic cua cac don vi trong Truong.

¢) La déu méi gitip Tap thé 1anh dao Trudng chi dao thuc hién cong tic Bao vé bi
mat nha nudc cua Trudng.

d) Theo ddi va cip gidy gi6i thiéu, cong lénh, giao nhan buu phdm v.v...

e) Quan ly, st dung con d4u cta Truong; Quan ly cac phuong tién nghe nhin, céc
hoi truong & khu Hiéu bo.

g) T chirc in 4n, sao chép tai liéu phuc vu cho cong tac va hoi nghi.

2. Cong tac tdng hop, ké hoach va théng ké
: a) Du thao béo cdo (B4o cdo Tdng két nim hoc, bo céo quy, béo cdo thang, bao
cao BJ...), cong vén, y kién két luan, dién van, phat biéu, tai liéu gidi thi€u v.v... cua
Trudng theo yéu ciu ctia Tap thé lanh dao Truong. Téng hop va thuc hién béo céo giao
ban ctia Truong.

b) Tham muu xdy dung cdc Thoéa thuin, Ghi nhd hop tic véi cac dbi tac ngoai
Trudng; ddng thoi phdi hop t6 chire ky két va td chire thure hién hop tac.

¢) Chiju trach nhiém ghi chép bién ban cudc hop giao ban ddu tudn cta Trudong va
cac cudc hop chung do Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng chu tri khi dugc phén cong.

d) Xay dung K& hoach khung va Lich ké hoach nim ciia Trudng, 1ap ké hoach
chung vé cac mit cong tac, tdp hop moi thong tin vé cac mat cong tac cia Trudng. Theo
doi, d6n ddc va téng hop tinh hinh thuc hién ké hoach.

e) Tham gia x4y dung va bd sung ra soat thirc ddy thuc hién P& an K& hoach trung
han, Ké hoach chién lugc cia Trudong, Quy hoach phat trién téng thé Trudong Pai hoc
Cén Tho.

) Quén 1y, téng hop ké hoach, thdng ké cong tac chuyén mon cla giang vién va lap
ké hoach chi tra tién giang cho giang vién toan Truong.

h) Phéi hop lap ké hoach tai chinh nam trinh B9 Gido duc va dao tao.

i) Cap nhét c4c sb liéu thng ké trong toan Trudng va ddng bang séng Ciru Long dé
cung cAp kip thoi theo yéu ciu cua.
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k) Giup Hiéu truéng, cdc Pho Hiéu trudng va cac don vi trong Truong lién lac vai
cac co quan trong va mét s td chirc nudc ngoai & Thanh phé HO Chi Minh.

1) Tham gia t6 chire Hoi nghi Vién chirc Truong hing nam, cac hdi nghi hoi thao
trong nude va qubc té ciia Trudng.

m) Tham gia trong cong tdc Cong khai céc diéu kién dam bao chét lugng gido duc,
cong khai thu chi tai chinh cua Trudng...theo quy dinh cia BJ.

n) Thuong truc Ban chi dao thue hanh tiét kiém chéng lang phi cia Trudng.

0) T4 chirc, sép xép cong tac tiép khach, giao té.

3. Quan ly va khai thac st dung d6i xe 0 t0.

4. Quan ly nha khach Trudng, td chirc an & cho khach dén 1am viéc v6i Trudng.
5. Quan Iy van phong Lién lac ciia Trudng tai Thanh phé H6 Chi Minh

6. Phuc vu nudc udng, v¢ sinh va bdo v€ an toan khu vuc Nha diéu hanh va Nha
khéch cua Truong.

CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 38. Trén co sd chirc niang, nhiém vu d4 duge quy dinh, Truéng cic phong chirc
ning thudce Trudng c6 trach nhiém chu dong phdi hop hoat dong, t& chirc thyc hién diy du
va c6 chét lugng, hi¢u qua chirc nang, nhi€ém vu dugc giao nhim hoan thanh xuét sic nhiém
vu ciia toan Trudng. Pong thoi, tién hanh xdy dung quy trinh cong tic ctia don vi trinh
Hiéu truéng phé duyét va cong bd thuc hién.

Piéu 39. Trong qué trinh thyc hién, cén cit quy dinh ctia Nha nudce, By, cac co quan
chirc néng va tinh hinh thuc tién ctia Trudng, Phong T6 chirc can bd chi tri phéi hop véi céc
don vi ¢6 lién quan thudng xuyén ra soat viéc phan cong nhi¢ém vu tai quy dinh nay, phat
hién nhitng viéc chong chéo, chwra phit hop dé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.



