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N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Théng tin chung
Tén truong: Trung cap Kinh té - Ky thuat Nguyén Hiru Canh.
Tén Tiéng Anh: Nguyen Huu Canh Technical Economics College

Dia diém tru so: 500-502 Huynh Tan Phat, phwong Binh Thuin, Quén 7,
Thanh pho Ho Chi Minh.

Loai hinh: Trudng trung cap cong lap.
Co quan chil quan: Sé Gido duc va Pao tao Thanh phé HO Chi Minh.

~ Co quan quan ly nha nude: S¢ Lao dong - Thwong binh va Xa hoi Thanh
pho HO Chi Minh.

Dieu 2. Muc tiéu va sir mang
1. Muc ti€u:

Tro thanh mot trong 10 co s& gido duc nghe nghiép hang dau ctia Thanh phd
Hb6 Chi Minh, dugc cong nhan boi xa hoi, cac t chirc trong va ngodi nudc.

2. S mang:

Cung cap ngudn nhan lyc co tay nghé cao, kién thirc su va pham chét dao
duc t6t nham dap ing nhu cau xa hoi va phuc vu cho su nghiép cong nghiép hoa,
hién dai hoa dat nudc.

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han
1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong.

2. Tb chirc dao tao nhan lyc truc tiép cho san xuét, kinh doanh, dich vu trinh
do trung cap, so cap va dao tao thuong xuyén.

3. Xay dung ké hoach tuyén sinh, to chirc tuyén sinh dao tao theo quy dinh
cua B0 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.



4.C6 co ché dé nguodi hoc tham gia danh gia chat luong dao tao nghé
nghiép. Tu van dao tao, tu van vi¢c lam mién phi cho nguoi hoc, té6 chirc cho
nguoi hoc tham gia cac hoat dong xa hoi.

5. Cong bd cong khai muc ti€u, chuong trinh dao tao; diéu kién dé bao dam
chét luong day va hoc; mirc hoc phi va mién, giam hoc phi; két qua kiém dinh chat
luong dao tao; hé théng van béng, ching chi cua nha truong; vi tri viéc lam sau khi
t6t nghiép va cac bién phap kiém tra, giam sat chat luong dao tao. Cong khai trong
viée thyuc hién cac nhiém vu dao tao, nghién ctru, img dung cac két qua nghién ciu,
chuyén giao cong nghé vao thuc tién san xuat, kinh doanh, dich vu.

6. TH chirc giang Qay, hoc tap theo muc tiéu, ghu:ofng trinh dao tao; cép béng,
chung chi giao duc nghé nghiép cho nguodi hoc; to chiic cho ngudi hoc hoc tap,
thuc hanh va thuc tap tai doanh nghiép.

7. Bién soan hodc lya chon, phé duyét va thyc hién cac chuong trinh, gido
trinh dao tao, Kiém tra, thi, xét cong nhén t6t nghiép va in phoi van bang, quéan ly,
cap phat, thu hoi, huy bo bang t6t nghiép trung cip, ching chi so cap, ching chi
dao trinh do trung cap, so cap va dao tao thuong xuyén.

8. T6 chirc cho nha gido thuc tap san xuat tai doanh nghiép dé cap nhat,
nang cao k¥ ning nghé; to chirc cho nha gio, vién chirc, ngudi lao dong tham gia
cac hoat dong xa hoi, €6 co ché dé nha gido tham gia danh gia chét luong dao tao
nghé nghiép.

9. Thuc hién quy ché dan chu trong nha trudng.
10. Thuc hién kiém dinh va bao dam chét luong dao tao.

11. Thyc hién ché do thong tin, bao cdo va chiu sy giam sat, thanh tra, kiém
tra theo quy dinh ctua phap luat.

12. Puoc st dung chuong trinh dao tao ctia nudce ngoai di duoc to chuc gido
duc, dao tao nudc ngoai hodc qudc t€ co uy tin cong nhan vé chat luong dé thuc
hién nhiém vu dao tao theo quy dinh ctia phap luat.

13. Lién doanh, lién két vé6i cac to chire kinh té, gido duc, nghién ctru khoa
hoc trong nudc va nudc ngoai nham nang cao chat luong dao tao, gan dao tao voi
viéc lam va thi truong lao dong.

14. Tuyén dung, sir dung, quan ly giao vién, can by quan ly, vién chirc,
nguoi lao dong ciia Trudong bao dam du ve so lugng, phu hop vdi nganh, nghé, quy
mo va trinh d§ dao tao theo quy dinh cta phap luat.

15. Phéi hop véi .doanh nghiép, t6 chirc, c4 nhan, gia dinh ngudi hoc trong
hoat dong gido duc nghé nghiép.



16. Xay dung, dau tu co s& vat chat, thiét bi dao tao theo yéu cau chuén hoa,
hién dai hoa. Quan ly, st dung dat dai, co s& vat chat, thiét bi va tai chinh cua
Truong, huy dong, quan 1y, str dung cac nguon luc phuc vu nha truong.

17. Quyét dinh thanh 1ap cac don vi truc thudc trudong theo co cAu t6 chir,
quyét dinh b6 nhi¢m, cach chirc cac chirc vu tir cap truong don vi tré xuong.
18. CAc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

) Chwong I )
TO CHUC VA QUAN LY

Picu 4. To chirc bd may

Chi bo Pang;

Hoi dong trudng;

Hiéu truong va cac Pho Hiéu trudng;
Céc chuyén mon (khoa);

Cac bo moén thudc khoa;

Cac phong chirc nang;

Cac to nghiép vu thudc phong;

Trung tam Dao tao lai xe;
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Cac hoi dong, ban tu van;

10. Cong doan, Boan Thanh nién.

Pi¢u 5. Chi bo Piang

1. Chi b9 truong Trung cép Kinh t& - K§ thuat Nguyén Hiru Canh t6 chirc va
hoat dong theo Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam, cac quy dinh cua Ban Chap hanh
Trung wong Pang, Thanh uy Thanh pho H6 Chi Minh va DPang uy S& Giao duc va
Pao tao Thanh pho H6 Chi Minh.

2. Chi bo 1a hat nhan chinh tri, 1anh dao nha truong thuc hién duong 161, chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc; 1anh dao cdng tac chinh tri -
tu tudng, cong tac td6 chic nhan sy, cong tac bao vé chinh tri ndéi bo, lanh dao
chinh quyén va cac t6 chuc chinh tri - xa hoi trong nha trudong thuc hién nhiém vu
chuyén mon va cac nhi¢m vu khac, nang cao doi song vat chat, tinh than cia cong
chuc, vién chue, nguoi lao dong va nguoi hoc trong truong.

Picu 6. Hoi dong truong

1. Hoi dong truong quan tri nha trudng va dai dién quyén sé hitu cta nha
truong.

2. Chii tich, thanh vién va thu ky Hoi dong truong:

a) S6 lwong Hoi dong truong 1a 21 ngudi voi co cau nhu sau: Hiéu trudng,
cac Pho Hiéu truong, bi thu Chi b, Chu tich Céng doan, bi thu Poan Thanh nién
3



Cong san HO Chi Minh, dai dién giao Vvién va mot s6 don vi chuc nang, dai di¢n So
Giado duc va Dao tao Thanh phé HO Chi Minh, dai dién co s& san xuit, kinh doanh,
dich vu ¢6 lién quan. Thanh vién ciia Hoi dong truong cé trach nhiém thue hién
cac nhiém vu do Hoi déng trudong phan cong, tham muu cac giai phap thyc hién
cac nhiém vu, quyén han cua Hoi ddng trudng.

b) Chui tich Hoi dong trudng dugc bau bang cach bo phiéu kin va duoc trén
50% thanh vién ctia Hoi dong trudng dong y. Chu tich Hoi dong truong do Giam
ddc S& Gido duc va Pao tao bd nhiém, cach chirc. Co tiéu chuin nhu tiéu chuin
Hiéu truéng, ¢6 nhiém vu, quyén han nhu sau:

- Triéu tap céac cudc hop Hoi déng truong;

Quyét dinh vé chuong trinh nghi sy, chu toa cac cudc hop va t6 chuc bo
phi€u tai cudc hop Hoi dong truong;

- Piéu hanh thuc hién cac nhiém vu, quyén han ctia Hoi dong trudng.
¢) Thu ky Hoi dong trudng:

Thu ky Hoi dong truong do Chu tich Hoi dong truong gidi thiéu trong cac
thanh vién Hoi dong truong va duoc thong qua véi trén 50% thanh vién dong .
Thu ky Hoi dong truong khong kiém nhiém chtc vu Hiéu trudng hodc Pho Hiéu
trudng, truc tiép gitp Chu tich Hoi dong truong thuc hién mot s6 nhiém vu, quyén
han sau day:

- Téng hop, bao cao Chu tich Hoi dong truong cac hoat dong cua Truong;
chuan bi chuong trinh nghi sy, n61 dung, tai liéu, giri gidy moi hop va lam thu ky
cac cudc hop cua Hoi dong truong; xay dung, hoan chinh, luu trir cac van ban ctua
Hoi dong trudng;

- Chuan bi cac bao cdo, giai trinh voi co quan quan 1y nha nudc va cac co
quan lién quan theo chirc nang, nhi¢m vu ctia Hoi dé)ng truong;

- Thyec hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi dong trudng giao.
3. Mién nhiém Chu tich va cac thanh vién Hoi dong trudng:

a) Chu tich va thanh vién Hoi dong truong bi mién nhiém néu thudc mét
trong cac truong hop sau day: Co dé nghi bang vin ban cua ca nhan xin thoi tham
gia Hoi déng trudong; bi han ché nang luc hanh vi dan su; stc khée khong du kha
nang dam nhiém cong viéc dugc giao, da phai nghi lam viéc dé diéu tri qua 06
(sau) thang ma kha ning lao dong chua hoi phuc; c6 trén 50% tong s6 thanh vién
cua Hoi déng truong kién nghi béng van ban dé nghi mién nhiém; cic vi pham
khac do hoi dong quyét dinh;

b) Hoi ddng truong xem xét, quyet nghi viéc mién nhiém Chu tich, thanh
vién Hoi dong truong va gii hd so dé nghi S¢ Gido duc va Pao tao quyét dinh. Ho
so dé nghi mién nhiém Chi tich va c4c thanh vién Hoi dong truong 13 01 bo gom:
Vin ban néu rd 1y do mién nhiém va cac van ban, gidy to ching minh lién quan;

¢) Chu tich va thanh vién Hoi dong trudng bi cach chtrc néu thudc mot trong
cac truong hop sau day: Str dung gidy to khong hop phap dé dugc bd nhiém;
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khong hoan thanh nhiém vu quéan 1y, diéu hanh theo sy phan cong ma khong co ly
do chinh dang dé xay ra hau qua nghiém trong; bi phat ti cho hudng an treo hoic
cai tao khong giam giit; vi pham & mirc d6 nghiém trong quy dinh cta phap luat vé
phong, chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, binh ding gidi,
phong, chéng t& nan mai dim va cac quy dinh khac cta phap luat lién quan dén
cong chtrc, vién churc; cac vi pham khac do hoi déng quyét dinh;

d) Hoi ddng trudng xem xét, quyét nghi viéc cach chirc Chu tich, thanh vién
Hoi dong trudng va giri hd so dé nghi So Gido duc va Pao tao quyét dinh. Ho so
dé nghi cach chic Chu tich va thanh vién Hoi dong truong 13 01 bo gdm: Vin ban
néu rd 1y do cach chirc va cac vin ban, gidy to ching minh lién quan.

4. Nhiém vu va quyén han cia Hoi déng truong:

a) Quyét nghi phuong hudng, muc tiéu, chién luoc, quy hoach, ké hoach
phat trién va quy ché t6 chtrc, hoat dong cua nha truong;

b) Quyét nghi phuwong hudng hoat dong dao tao, hop tac qudc té;

¢) Quyét nghi chii truong str dung tai chinh, tai san va phuong hudéng dau tu
phat trién cua nha truong;

d) Quyet nghi co ciu t6 chirc truong; vé viéc thanh 18p, sdp nhép, chia, tach,
giai thé cac t6 chiic ctia nha trudng; vé viéc dé nghi mién nhiém Hiéu trudng;

e) Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyet cua Hoi dong truong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong;

f) Pinh ky hr?mg nam hodc dot xuit bao cdo, giai trinh vé1 S¢& Gido duc va
Dao tao, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac dieu kién bao dam chat lugng,
ket qua hoat dong, viéc thuc hién cac cam két va tai chinh cua Truong;

g) Kién nghi S6 Gido duc va Dao tao thong qua phuong an bd sung, cach
chtic hodc thay thé cac thanh vién ctia Hoi dong trudng;

h) Thong qua cac quy dinh vé s luong, co cau lao dong, vi tri viéc lam; viée
tuyén dung, quan ly, st dung, phat trién doi ngli gido vién, can bd quan ly, vién
chtrc va nguoi lao dong cua nha trudng;

i) Gi6i thiéu nhan sy dé thuc hién quy trinh bd nhiém Hiéu truéng, Pho
Hiéu truong; thuc hién danh gia héng nam viéc hoan thanh nhiém vu cua Hiéu
truong, Pho Hiéu truong; kién nghi S& Gido duc va Pao tao cach chic Hiéu
truong, Pho Hiéu truong; to chirc 1ay phiéu thim do tin nhiém Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong gitta nhiém ky hodc dot xuat trong trudng hop can thiét;

j) Yéu cau Hiéu truong giai trinh vé nhitng van dé chua duoc thuc hién,
thuc hién chua ding, thuc hién chua déy du theo nghi quyét cua Hoi déng truong.
Néu Hoi dong truong khong ddng ¥ véi giai trinh cua Hiéu trudng thi bao cdo So
Giado duc va Dao tao.



5. Hoat dong cua Hoi déng truong:

a) Hoi déng truong hop dinh ky it nhat 03 (ba) thang mot lan va hop dot xuét
khi ¢6 d€ nghi bang van ban cua trén 30% tong so thanh vién Hoi dong truong
hoac c6 dé nghi bang van ban cia Hi€u trudng hoac cuia Chu tich Hoi dong truong.

Cudc hop ctia Hoi dong truong 13 hop 18 khi c6 it nhat 70% tong s thanh
vién Hoi dong trudong tham du. Hoi ddng truong lam viée theo nguyén tic tap thé,
quyét dinh theo da s6. Quyét nghi cua Hoi dong trudong cé gia tri khi co trén 50%
tong sd thanh vién cua Hoi dong truong dong y. Truong hop s6 phiéu ngang nhau
thi quyét dinh cudi cung thudc vé phia c6 y kién ctia Chu tich Hoi dong truong.
Cac cudc hop Hoi dong truong phai ghi bién ban. Bién ban cufc hop va quyét nghi
ciia Hoi dong truong dugc gui dén cac thanh vién Hoi dong truong, S¢ Gido duc
va Dao tao TPHCM chim nhat sau 10 ngay lam viéc ké tir ngay t6 chic cudc hop
hodc quyét nghi duoc ky théng qua.

Thanh vién Hoi dong truong nhén tai liéu, thong tin trude khi hop it nhat 03
ngay dé co6 thoi gian nghién ctru, dong goép v kién. Khi can thiét, Cha tich Hoi
déng truong co thé moi thém dai dién caa don vi 6 lién quan du hop. Cac dai dién
nay c6 quyén phat biéu y kién nhung khong tham gia biéu quyét.

b) Nhiém ky cua Hoi dong truong 1a 05 nam va theo nhiém ky cua Hi¢u
truong. Hoi dong truong duge sir dung con dau, by may to chire cua nha truong dé
trién khai cac cong viéc cua Hoi dong truong trong pham vi chirc nang, nhiém vu,
quyén han cua Ho1 dong truong.

¢) Uy quyén diéu hanh Hoi dong truong:

Khi Chu tich Hoi dong truong khong thé lam viéc trong khoang thoi gian tur
03 thang thi phai co trach nhiém uy quyén bang vin ban cho mot trong sd céc
thanh vién con lai cua Hoi dong truong dam nhan thay trach nhiém cua Chu tich
Ho1 dong truong. Van ban uy quyén phai dugc thong bao dén cac thanh vién Ho1
dong trudong, gui dén S¢ Gido dyc va Dao tao va thdng bao cong khai trong toan
truong. Thoi gian iy quyén khong qua 06 (sau) thang.

6. Th tyc thanh 13p Hoi dong truong va bo nhiém Chu tich Hoi dong truong
nhiém ky ké tiép thyc hién trudce khi hét nhiém ky 03 (ba) thang.

7. HO so dé nghi thanh 1ap Hoi dong truong 1a 01 bd, bao gom:

a) Vin ban dé nghi thanh 1ap Hoi dong truong, trong d6 néu ré quy trinh lua
chon cac thanh vién Hoi dong truong;

b) Vin ban cir dai dién tham gia Hoi dong trudng cua ldnh dao trudng va cac
don vi thudc truong;

¢) Van ban cur dai c}ién tham gia Hoi déng truong cua S& Gido duc va bao
tao hodc cua co s¢ san xuat, kinh doanh, dich vu c6 lién quan;

_ d) Danh séch trich ngang, so yéu 1y lich ctia Chu tich va cac thanh vién Hoi
dong truong;

d) Bién ban hop, kiém phiéu, phiéu bau Chu tich, thu ky Hoi dong truong.



Piéu 7. Hi¢u truéng
1. Vai tro, vi tri ctia Hi€u truong:

a) Hiéu truong 1a nguoi dai dién cho nha truong trude phap luét, chiu trach
nhiém quan 1y cac hoat dong cia nha truong;

b) Hiéu truong 12 nguoi diéu hanh t chirc, bd may cua Trudng;

) Hiéu truong la chu tai khoan, chiu trach nhiém trude phap luat vé toan bd
cong tac tai chinh, tai san cia nha truong.

2. Tiéu chuan cua Hiéu trudng;

a) C6 pham chét, dao dirc tét,‘dﬁ c6 it nhat 13 05 nam lam cong tac giang day
hodc tham gia quan ly gido duc nghé nghiép;

b) C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én;

¢) ba qua ddo tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc nghé nghiép;
d) Co du strc khoe; bao dam do tudi dé tham gia it nhat mot nhiém ky.

3. Nhiém vy va quyén han cua Hiéu truong:

a) Ban hanh cac quy ché, quy dinh theo nghi quyét Hoi dong truong va to
chtrc thuc hién nghi quyét cua Ho1 dong trudong;

b) Trao ddi véi Chu tich Hoi dong truong va thong nhat cach giai quyét néu
phat hién nghi quyét vi pham phép luat, anh huéng dén hoat dong chung cta nha
truong. Truong hop khong thong nhat duge cach giai quyét thi Hiéu trudong bao
c40 S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phd HO Chi Minh;

¢) Quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia, tach, giai thé cac don vi trong nha
truong theo nghi quyét cia Hoi dong trudng; bd nhiém va cach chic cac chuc
danh truéng, pho cac don vi trong nha truong;

d) Quyét dinh thanh lap, giai thé cac hdi dong tu van ctia Truong;

e) Xem xét cac y kién cua hoi dong tu Van trude khi quyét dinh. Truong hop
khong dong ¥ véi ndi dung ctia hoi dong tu van, Hiéu trudong duoc quyét dinh;

f) Thuong xuyén cham lo cai thién diéu kién lam viéc, giang day va hoc tap
cho gido vién, can bd quan ly, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc;

g) T6 chirc thuc hién cac hoat dong dao tao, hop tac quic te kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép va phdi hop véi doanh nghiép trong t6 chirc dao tao;

h) Quéan 1y co s vat chét, tai san, tai chinh va to chuc khai thac, sir dung co
hiéu qua cac ngudén luc huy dong dugc dé phuc vu cho hoat dong dao tao
cua Truong;

i) Xay dung va thuc hién quy ché dan chu trong nha truong;



J) Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién ddo tao, nghién ciru khoa hoc va
hop tac qudc té ciia nha truong trinh Hoi dong truong;

k) T6 chire va chi dao xay dung moi trudng su pham lanh manh; bao dam an
ninh chinh tri va trat tu an toan xa hoi trong nha truong;

) Cip bang t6t nghiép trung cip, ching chi so cap, chimg chi dio tao cho
nguoi hoc;

m) Thuc hién cac chinh sach, ché do ctia Nha nudc doi véi giao vién, can bo
quan ly, vién chtrc, nguoi lao dong va nguoi hoc trong nha truong;

n) T6 chirc cac hoat dong tu thanh tra, kiém tra, kiém dinh chat lugng gido
duc nghé nghi¢p. Chap hanh cac kién nghi, quyét dinh vé thanh tra, ki€ém tra, ki€ém
dinh chat luong gido duc nghé nghiép cua co quan, t6 chirc c6 tham quyén;

0) Chiu sy giam sat, thanh tra, kiém tra theo quy dinh cua phap luat; chiu su
giam sat cia c4 nhan, t6 chirc, doan thé trong nha truong;

p) Hang nam t6 churc danh gia, phan loai gido vién, can by quan ly, vién
churc va nguoi lao dong;

) Quyét dinh khen thuong, ky luat d6i véi gido vién, can bd quan 1y, vién
chuc, nguoi lao dong va ngudi hoc trong nha truong;

r) Hang nim, béo cdo két qua thuc hién nhiém vu cua Hiéu truéng va Ban
Gidm hi¢u trudc Hoi1 dong truong;
S) Thyc hién ché do thong tin, bao co theo quy dinh; chiu trach nhiém ca

nhan ve quyét dinh va bao cdo Hoi dong truong trong ky hop Hoi dong trudng
gan nhat;

t) Quyét dinh cac bi¢n phap dé ‘ghl_rc hién chﬁ truong, nhi€ém vu va quyén
han ctia nha treong theo quy dinh tai Dicu 3 Quy ché nay;

u) Xay dung quy hoach va phat trién doi ngti nha gido, can bo quan ly; quyet
dinh co cau, so lugng nguoi lam viéc va quyét dinh tra luong theo hiéu qua, chat
lugng cong viée; tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong theo nhu ciu cua nha
truong; ky két hop dong lam viéc va hop dong lao dong, quan 1y, st dung va cham
dit hop dong lam viéc, hop dong lao dong;

v) Cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.
Pi¢u 8. Phé Hi¢u truéng

1. Phé Hiéu trudng 1a ngudi gitp Hiéu trudng trong quan 1y, diéu hanh mot
s0 hoat dong cua nha truong.

2. Phé Hiéu truong phai co phém chét chinh tri, dao dtrc tot; da c6 it nhat 03
nam lam cong tac giang day hoac tham gia quan ly gido duc nghé nghiép; c6 bang

8



t6t nghiép dai hoc tro 1én; da qua dao tao, bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc
nghé nghiép; c6 du suc khoe; c6 uy tin va nang luc quan ly.

3. Pho Hiéu truong phu trach dao tao thi ti€u chuin bo nhiém nhu tiéu chuin
doi voi Hiu trudng.

4, Nhiém ky cua Pho Hiéu truong 1a 05 nam.

5. Nhiém vu va quyén han ctua Phé Hiéu truong: Pho Hiéu trudng cd nhiém
vu truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac theo su phan cong cua Hiu trudng;
dugc thay mat Hiéu trudng giai quyét va chiu trach nhiém trude Hiéu truong va
phap luat doi vdoi cong viée da gidi quyet; co trach nhi€ém bao cdo voi Hi¢u truong
v€ tinh hinh thyc hi¢n cong vi¢c dugc giao.

Piéu 9. Khoa chuyén mon (khoa)

1. Chtric nang:

Gilp Hiéu truong td chire, quan 1y, thyc hién qua trinh dao tao va cac hoat
dong khac thugc Khoa theo chuong trinh, ké hoach ctia nha truong; quan ly cén
b0, gido vién va ngudi hoc thuoc Khoa.

2. Nhiém vu:

a) T6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong hang nim ciia khoa; chuong trinh
dao tao, giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo chuong trinh, ké
hoach giang day chung cta nha truong;

b) T6 chitc hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; phéi
hop vo1 cac t6 chirc khoa hoc, co s& san xuit kinh doanh, gén dao tao vo1 nghién
ctru khoa hoc, san xuat kinh doanh. Thyc hién mé nganh nghé méi phu hop voi
nhu cau x3 hoi;

C) T6 chirc xay dung, cap nhat va tham dinh chuong trinh dao tao, chuong
trinh chi tiét, gido trinh moén hoc; hé théng bai thuc hanh — thuc tip, dinh muc
trang thiét bi cho nganh, nguyén phu li¢u cho ting mén thuc hanh — thuc tap;
nghién ctru d6i méi phuong phap giang day;

d) T6 chuc du giod, du giang; tham gia hoi thi gido vién day gidi cac cap;
e) Pam bao chét luong dao tao cac nganh, nghé do khoa quan 1y;

f) Phan céng chuyén mén gido vién, t6 chirc kiém tra hd so gido vu, xay
dung ké hoach, bao dam thuc hién dung ké hoach giang day va quan 1y chat lugng
giang day, cong tac, hoc tap cia gido vién (ké ca thinh giang), gido vién chu
nhiém; quan 1y va tong hop khéi luong giang day cua gido vién;

g) Quan 1y qua trinh hoc tap va rén luyén cta hoc sinh. Tham gia d6i thoai
v61 hoc sinh moi1 hoc ky 1 1an;

h) Xay dung ké hoach thi thyc hanh, thuc tap; phéi hop véi Phong Dao tao
t6 chtrc thi hoc ky, thi tot nghiép;

i) Bao quan, khai thac, sir dung hiéu qua va dé xuat mua sam, sira chira, bao
tri may moc, thi€t bi, phuong tién giang day; thuc tap két hop voi san xuat;



j) Lap dy tra nguyén phuy liéu hoc ky, nim hoc; quan 1y san pham thuc tap,
san xuat cua hoc sinh; dam bao vé€ an toan lao dong cho gido vién va hoc sinh
trong thot gian thuc tap va hoc tap;

k) Xay dung va thuc hién ké hoach thuc tip san xut, thuc tap tot nghiép;
phdi hop voi Phong DPao tao gidi thiéu viée 1am cho hoc sinh sau khi t6t nghiép;
gi61 thi€u doanh nghi€p cho gido vién va hoc sinh thuc tap san xuét; tham gia hoi
thi hoc sinh gioi nghé cac cép; t6 chirc hoat dong ngoai khoéa; thuc hién cong tac
hau dao tao thuoc Khoa;

1) Phdi hop véi Phong Dao tao xay dung thoi khoa biéu, bd tri phong thuc
hanh, xudng thuc tap; to chirc sinh hoat khoa mdi thang 1 lan, moi gido vién thinh
giang cung sinh hoat; hop giao ban (gitra lanh dao khoa va t6 truong bdo mon) 2
tuan 1 lan; thuong xuyén theo doi tinh hinh va chat luong sinh hoat chuyén moén
cua khoa;

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.
3. Truéng khoa, Pho Trudng khoa chuyén mon:

a) Khoa chuyén mén cé truong khoa chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh
cac hoat dong cua khoa theo churc nang nhiém vu va theo phan cong ctia Hi¢u
truong. Trudng khoa phai cé trinh do dai hoc tro 1én phi hop v6i nganh, nghé dao
tao tai khoa.

b) Pon vi ¢6 tir 6 nhan sy trd 1én hoic theo dic thu co thé co phod truong
khoa. Phé Truéng khoa phai c6 trinh do dai hoc tr¢ 1€n phu hgp v61 nganh, nghe
dao tao tai khoa.

) Trudng khoa, ph¢ truong khoa phai c6 du tiéu chuan gido vién giang day
trinh do trung cap, c6 kinh nghiém quan 1y dao tao, gidng day, nghién ctru khoa
hoc va c6 nang luc quan ly.

d) Do tudi khi bo nhiém nhiém ky dau tién cua trudng khoa, pho truong
khoa khong qua 55 d6i voi nam va khong qua 50 doi voi nr tinh dén thang thuc
hién quy trinh b6 nhiém. Truong khoa, pho truong khoa do Hi¢u truong bd nhiém,
cach chirc sau khi c6 ¥ kién thong nhat ctia cap uy.

4. Trach nhiém va quyén han cua trudng khoa:

a) Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong tac chinh tri tu tuong cua
khoa;

b) Xay dung chuong trinh, ké hoach, phan cong va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan bo nhiém vu cua khoa,;

¢) Bé xuat Hiéu trudng bd nhiém cac chirc danh thudc Khoa quan ly; dé xuét
co cau to chuc khoa;

d) Chi dao gi4o vién trong khoa thuc hién cic chuong trinh cong tac, ké
hoach phat trién khoa; kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day cua khoa;

e) Truc t1ep phan gong nhiém vu, kiém tra, nhan xét danh gia nhan su trong
khoa (ca bién che, hgp dong va thinh giang);
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f) Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nim hoc,
biéu duong, dé xuat khen thudéng hoac phé binh CB -GV va hoc sinh thudc Khoa;

g) Chi dao xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, chuong trinh chi tiét
mon hoc, gido trinh mén hoc, nghién ctru khoa hoc, dé dung day hoc...;

h) Duy€t ngan hang cau hoi 6n tap va dép an; phéi hop Phong Dao tao to
chtrc thi theo quy dinh ctia nganh va ké hoach chung cua nha truong;

1) Phan cong gido vién giang day ding chuyén mon,;

j) Kiém tra, theo ddi cong tac bao tri, bao dudng may moc, trang thiét bi;
K) DPé nghi ky hodc cham dirt hop dong ddi v6i gido vién thinh giang;

) Xay dung ké hoach bdi dudng, dao tao CB-GV khoa.

5. Trach nhiém va quyén han ctia Phé Trudng khoa:

a) Pho Truong khoa 1a ngudi gitp Trudng khoa trong quan 1y, diéu hanh
mot sO hoat dong cua khoa.

b) Pho Trudng khoa cé nhiém vu truc tiép phu trach mot sb linh vuc cong
tac theo sy phan cong cua Truong khoa; duge thay mit Trudng khoa giai quyét va
chiu trach nhiém trudc Truong khoa va nha truong d6i v6i cong viée da giai quyét;

cO trach nhiém bdo cédo vo1 Trudng khoa vé tinh hinh thuc hién cong viéc
duogc giao.

Picu 10. Bo mén thudc khoa

1. B6 mén thudc khoa 1a don vi co s& vé ddo tao, hoat dong khoa hoc va
cong ngh¢ cua truong trung cap, chiu trach nhiém vé hoc thuat trong cac hoat dong
dao tao, khoa hoc va cong nghé ctia khoa va cua truong.

2. Churc nang:

Gitip truong khoa to chirc va quan 1y qua trinh dao tao, giang day, hoc tap va
cac hoat dong khac thudc béo mon theo chuong trinh ké hoach cua khoa.

3. Nhiém vu:

a) T chitc thuc hién ké hoach giang day, ké hoach nghién ctru khoa hoc va
cac ké hoach cong tac khac cua b modn; bién soan chuong trinh dao tao, chuong
trinh chi tiét mon hoc, tai liéu mon hoc; bi€n soan ngan hang cau hdi;

b) Chiu trach nhiém vé chat luong giang day moén hoc cua to. Pé xuat gido
vién giang day va quan 1y gido vién chu nhiém 16p;

¢) T6 chirc du giang, du gid danh gia gido vién, phan tich, trao doi rat kinh
nghiém chuyén mon, nghiép vu su pham nghé trong bo mon;

d) HS tro viée chuan bi giang day, nghién ctru khoa hoc cua gido vién;

e) Quan 1y phong, xudng chuyén mén, bao quan, khai thac, sir dung va dé
xuat sura chira, bdo tri may moc, trang thi€t bi, phuong tién phuc vu giang day;
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f) Lap du tri nguyén phu liéu, trang thiét bi cho timg hoc ky, nim hoc; quan
ly va bao quan san pham hoc sinh thyc tap; xay dung dinh mirc nguyén phu li¢u
thuc tap va hé thong bai thyc hanh, thuc tap cho timg moén hoc;

g) Sinh hoat b mén hai tuan 1 1an, moi gido vién thinh giang thuéc bé mon
cung sinh hoat.

4, Truong bo mon:

DPung dau bd mén 1a truong bd mon. Trudng b mon 1 gido vién cd uy tin
cta nganh dao tao tuong tng, c6 du ti€u chuan giao vién giang day trinh d¢ trung
cap, cé kinh nghiém giang day hoac nghién ctru khoa hoc va cé nang luc quan ly.
Truong bd mon do Hiéu truong bo nhiém theo d€ xuat cua truong khoa. Quy trinh
gidi thi€u, bdé nhi€ém, mién nhi€ém Truéng bdo mdén dugc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

5. Trach nhiém va quyén han ctia Trudng bd mén:

a) Piéu hanh toan bo hoat dong chuyén mon cua gido vién thudc bo mon (ké
ca thinh gidng). Chiu trdch nhiém trude trudng khoa veé toan by hoat dong cua
bo mon;

b) Chi dao gido vién trong to thuc hién cac chuong trinh cong tac, ké hoach
phat trién bd mon,

¢) bé xuat phan cong nhiém vu, kiém tra, nhan xét danh gia gido vién (ca
bién ché, hgp dong va thinh gidng);

d) Biéu duong hodc phé binh gido vién va hoc sinh;

e) Quan hé v&i ca nhan hodc to chtrc bén ngoai truong dé phat trién cong tac
dao tao, boi dudng gido vién, hop tac san xuat;

f) Chi dao cho gido vién xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, chuong
trinh chi ti€t mon hoc, tai liéu mon hoc, thoi khoda biéu, nghién ctru khoa hoc, do
dung day hoc...;

g) Kiém tra ngan hang cau hoi 6n tap va dap an, hd so gido vu theo ké hoach
chung cua nha truong;

h) Phan cong gido vién giang day theo hudng chuyén mon hoa; theo doi,
kiém tra, nhan xét danh gia gido vién (ca bién ché, hop dong va thinh giang); quan
1y gido vién chu nhi¢ém 16p;

i) Kiém tra cong tac gido vién, dy gio gido vién dinh ky va dot xuat;

j) Kiém tra, theo ddi cong tac bao tri, bao dudng may moc, trang thiét bi. ..
theo qui dinh;

K) Phan cong gido vién xdy dung ké hoach, chuong trinh cong tac, nghién
ctru khoa hoc, xay dung tai liéu mon hoc va dé dung day hoc cac mon hoc do bd
mon dam trach;

I) Thuc hién cac nhiém vu khac do truong khoa giao.
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Piéu 11. Cac phong chirc ning

Phong chuc nang c6 truong phong trinh do dai hoc tré 1én. Trudng phong
Dao tao phai c6 kinh nghiém quan 1y, giang day it nhat 02 nim. Phong co tir 6
nhan sy tré 1én va theo dic thu timg don vi c6 thé c6 Phé Trudng phong gitp
Truéng phong trong viée quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua Phong theo chuc
nang, nhiém vu dugc giao.

Nhiém ky cta Truong phong, Phé Trudng phong 1a 05 nim va co thé dugc
b6 nhiém lai. P9 tudi khi bo nhiém nhiém ky dau tién cia Truéng phong, Pho
Truong phong khong qua 55 d6i voi nam va 50 dbi véi nir tinh dén thang thyc hién
quy trinh bd nhiém. Truong phong, Phé Truéng phong do Hi¢u trudng bd nhiém,
cach chue sau khi c6 ¥ kién thong nhat cta cap uy.

1. Phong Dao tao:
a) Churc nang:

Tham muu cho Hiéu truong quan 1y va phat trién cong tac ddo tao, hau dao
tao; gidi thiéu viéc lam, hgp tac dao tao trong va ngoai nudc; nghién ctru khoa hoc
va quan ly thu vién cua nha truong.

b) Nhiém vu:

Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng tai Phong;

Quan 1y chat luong va phét trién chuong trinh dao tao, gido trinh;

Xay dung va t6 chire thuc hién tién do dao tao, TKB hoc ky, nam hoc;

T6 chirc diéu hanh qua trinh dao tao; hudéng dan va kiém tra viéc thuc
hién quy ché dao tao theo quy dinh;

Quan 1y viéc thuc hién khdi luong giang day cua gido vién;
Quan ly, kiém tra, luu trit hd so dao tao;

- T4 chuec thi, quan 1y va cp phat bang tét nghiép trung cip, chimg chi,
chirng nhan;

- Phéi hop véi doanh nghiép to chtic cho gido vién, hoc sinh di thuc tap,
gi61 thiéu viéc lam cho hoc sinh va dao tao boi dudng cho ngudi lao dong;

- Cap nhat thong tin viéc Iam cua hoc sinh sau khi ra truong;
- Lién két hop tac ddo tao trong va ngoai nudc;

- Chu tri hodc ph01 hop xéy dung, trién khai, phat trién cac chuong trinh, dé
tai, du an hop tac quéc té vé hoc sinh;

- Chu tri t6 chure cac ky thi, hoi thi lién quan dén cong tac dao tao;
Quan 1y, phat trién va diéu hanh hoat dong cta thu vién nha truong;

- Béo cdo cong tac ddo tao hang nim; to chirc theo ddi, quan 1y dé tai
nghién ctru khoa hoc, sang kién; kiém tra viéc &p dung d61 méi ndi dung va
phuong phap giang day vao qua trinh dao tao;
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- Quan ly va str dung hiéu qua tai san do nha trudng giao;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
¢) Trach nhiém va quyén cia Trudng phong:

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong veé cong tac chinh tri tu tudng va toan
b0 hoat dong cua Phong;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, phin coéng va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan bo nhi¢m vu ctia Phong;

- Xay dung ké hoach bdi dudng, dao tao CB-NV Phong;
- Xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach hang ndm cua Phong;

- Piéu hanh hoat dong cua Phong dat hiéu qua, quan 1y ngdy gid coéng cua
nhan vién thugc Phong;

- Quan ly, kiém tra ho so gido vu va tinh hinh giang day cia gi4o vién;
- Duy gio, du giang gido vién theo ké hoach va dot xuat;
- Thong ké, bao cio dinh ky va dot xuat theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cia CB-NV
thudc Phong;

- B¢ xuat mua sam sach bao phuc vu hoat dong ctia thu vién nha truong;

- Chiu ‘trécb nhiém xét, dé xuét thi dua hang thang, hang quy va nam hoc,
bicu duong, d¢ xuat khen thuong hoac phé binh CB-NV thudc Phong;

- Pé nghi bd nhiém céc chirc danh thudc Phong;

- Tham muu cho Hiéu trudng ky két cac loai hop dong lién quan dén cong
tac dao tao; theo doi, ki€m tra, giam sat viéc thuc hién cac hgp dong do;

- Tham muu cho Hiéu truong ky cac don lién quan dén cong tac giang day
cua gido vién va thong tin dén cac bo phan lién quan;

- Duogc phép ky thura Iénh Hi€u truong cac van ban sau: Gidy ching nhan
ké} qua hoc tap hoc ky, nam hoc; Gié}y chiing nhan hoc hét chuong trinh; Bang
diém hoc ky, nam hoc va toan khda; K& hoach giang day.

2. Phong To chirc — Hanh chinh:
a) Chtrc nang:

Tham muu cho Hiéu truéng cong tac quan 1y hanh chinh, t6 chirc bo may,
phat trién doi ngt, dé an phat trién truong; tham muu ché do chinh sach, thi dua,
khen thudng, ky luat, bao v¢ chinh tri ndi bg, cong tac dbi noi, d6i ngoai va cong
tac an ninh trat tu cia nha truong.

b) Nhiém vu:

- Thuyc hién cong tac chinh tri tu twdéng tai Phong;
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- Tham muu cdng tac xay dung cac dé an phat trién truong, quy hoach, sip
x€p bo may td chirc, bo tri nhan su;

- Tham muu cdng tac phat trién, dao tao bdi dudng doi ngii, quan 1y cong
tac nhan rdng sau tap huan, boi dudng;

- Tham muu ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu cta cac don vi,
- Tham muu thanh 1ap cac hoi dong tu van gitp viéc cho Hiéu trudng;

- Tham muu thuc hi’én ché d9, chinh sach; ché d6 bao hiém; cong tac thi
dua, khen thudng, ky luat doi voi CB-GV-NV;

- Thuc hién cong tac vin thu - luu trir, 18 tAn, tiép khach va quan 1y céc loai
con dau cua nha truong;

- Quan 1y h6 so CB-GV-NV va gido vién thinh giang;
- Quan ly céac loai phoi bang, chimg chi;

- Quan ly ngay gio cong cua CB-NV nha truong, gido hdi hop cua CB-GV-
NV toan truong;

- Thuc hién céng tac bao vé chinh tri ndi bo, phdi hop cong tac PCCC;
- Quan ly va sir dung hi€u qua tai sdn do nha truong giao;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

¢) Trach nhiém va quyén han cua Trudng phong:

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chinh tri tu tudng va toan
b0 hoat dong cua Phong;

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach, phan cong va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan by nhi¢m vu ctia Phong;

- Xay dung ké hoach bdi dudng, dao tao CB-NV phong;

- Piéu hanh hoat dong cua Phong dat hiéu qua, quan 1y ngdy gid cong cia
nhan vién thugc Phong;

- Pé xuét Hiéu trudng b nhiém hodc thdi nhiém vu cac chitc danh thudc
nha truong quan ly, thanh vién trong cac hdi dong tu van;

- Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nim hoc,
biéu duong, dé¢ xuat khen thuéng hoac phé binh CB-NV thudc Phong;
- Dé nghi ky hop dong, cham dut hop dong ddi véi CB-GV-NV, gido vién
thinh giang;
- Tham muu cho Hiéu truong ky cac don lién quan dén hoi hop va thong tin
dén cac bd phan lién quan;
- Kiém tra viéc chap hanh ndi quy, quy dinh cia CB-GV-NV;

- DPugc phép ky thura Iénh Hiu truong cac van ban sau: Ky sao y cac van
bang, ching chi cua hoc sinh; Ky giay gidi thiéu cong tac cho CB-GV-NV cua don
vi; Ky Iénh di€u xe di cong tac.
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3. Phong Quan trj thiét bi - Co s& vat chat:
a) Chtrc nang:

Tham muu cho Hi€u truong cong tac quy hoach, phat trién co s& vat chat
quan 1y tai san; phy trach cong tac y té, vé sinh méi truong, phong chdng chay nd;
ung dung cong nghé thong tin trong quan ly cua nha truong.

b) Nhiém vu:
- Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng tai Phong;

- T6 chirc thyc hién cong tic quan 1y va st dung tai san, may moc — trang
thiét bi, nguyén phu li€u, cong cu - dung cu phuc vu gidng day va lam viéc; hoat
dong cua kho;

- Tham muu thuc hi¢n va giam sat cac hgp dong dich vu lién quan dén co
s& vat chat cua nha truong;

- Té chirc thuc hién viéc mua sdm tai san, trang thiét bi, nguyén phu licu
theo ké hoach; quan 1y va bdo tri cic loai trang thiét bi van phong, tai san cua
Truong theo quy dinh,;

- Xay dung va kiém tra viéc chap hanh céc qui dinh vé thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi lién quan dén cong tdc quan 1y cua Phong;

- Tb chirc quy hoach, diéu chuyén, su dung hodc tu stra, cai tao nha lam
viéc, phong hoc, phong thi nghiém, phong thuc hanh, thuc tap va khu ndi tra hoc
sinh;

- Lap ké hoach va thuc hién cong tac cai tao, stra chira CSVC,

- T6 chire thyc hién va kiém tra cong tac an toan lao dong va phong chong
chay noé trong truong;

- Thuyec hién cong tac y té hoc dudng; kiém tra cong tac vé sinh méi truong,
an toan thyc pham, phong bénh, phong dich; trong va cham soc cay xanh;

Quan ly trang Web cua Truong;

- Trién khai ung dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac quan 1y trong
nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng;

- T6 churc thuc hién cong tac quan ly, su dung va bao tri, bao dudng, sura
chita may vi tinh, cac thiét bj trinh chiéu;

Quan 1y cdc may chu va hé théng mang toan truong;

- HO tro cap nhat phan mém Emis, phan mém quan ly CBCC,... cho céc
don vi c6 lién quan va phan quyén st dung theo chi dao ctia Hiu trudng;

Quan ly, khai thac va sir dung hi€u qua tai san do nha truong giao;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

¢) Trach nhiém va quyén han cta Trudng phong:

16



- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chinh tri tu tudng va toan
b6 hoat dong cua Phong;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, phin coéng va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan by nhi¢m vu ctia Phong;

- Diéu hanh hoat dong cua Phong dat hiéu qua, quan 1y ngdy gid cong cua
nhan vién thudc Phong;

- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cho CB-NV phong;

- Pé xuat xtr Iy dbi v6i ca nhan, tap thé trong viéc chap hanh cac quy dinh
ve thyc hanh tiét kiém, chong lang phi lién quan dén cong tac quan ly cua Phong;

- Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nam hoc,
biéu duong, d¢ xuat khen thudng hodc phé binh CB-NV thudc Phong;

- Pé nghi Hi€u trudéng bd nhiém, thoéi nhiém vu cac chac danh
thudc Phong.

4. Phong K¢é hoach — Tai chinh:
a) Chtrc nang:

Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac quan ly, phat trién tai chinh;
quan 1y cac nguon thu - chi trong toan truong; phu trach cong tac ke toan.

b) Nhiém vu:

- Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng tai Phong;

- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach mua sam, thu - chi tai chinh
hang nam;

- Thuc hién viéc thu hoc phi va cac khoan thu khac;

- Thuc hién quyét toan thué thu nhap ca nhan va thué ddi véi cac hoat dong
dich vu;

- Xay dung ké hoach dau tu phat trién va quan 1y hiéu qua ngudn von cia
nha truong theo dung quy dinh cua phap luat;

- Lap du toan, quyét toan hang quy, nim va thyc hién md so sach ké toan
theo ding quy dinh vé ché do tai chinh — ké toan ctia Nha nudc;

- Xay dung quy ché chi tiéu nodi bo cua don vi;

- Quén 1y va chiu trach nhiém thyc hién nghiép vu ké toan vé tat ca cac
khoan thu - chi cia Truong;

- Tb chuc kiém ké, danh gia, thanh 1y tai san - trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc;

- Thuc hién bé}ng lvong, cac khoan phuy cép, cac ché dd khac va thu nhap
tang thém cho toan thé CB-GV-NV theo quy dinh;

- Quan ly va str dung hi€u qua tai san do nha trudng giao;
- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
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¢) Trach nhiém va quyén han cta Trudng phong:

- Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong veé cong tac chinh tri tu tudng va toan
b0 hoat dong cua Phong;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, phin coéng va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan bo nhi¢ém vu ctia Phong;

- Diéu hanh hoat dong ctia Phong dat hiéu qua, quan 1y ngdy gid cong nhan
vién thudc Phong;

- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cho CB-NV phong;

- Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nam hoc,
biéu duong, d¢ xuat khen thudéng hodc phé binh CB-NV thudc Phong;

- Pé nghi Hiéu truong bd nhiém cac chirc danh thudc Phong;
- Ky nhay diéu khoan c6 lién quan dén tai chinh cua tat ca cic hop dong;

- Kiém tra ho so so sach ké todn, cac chung tur thu, chi cua cac bo phan,
cong doan, doan thanh nién,;

- Kiém tra va dé xuat xur Iy do1 voi ca nhan, tap thé vi pham céc quy dinh
vé st dung von, tai san cong.

5. Phong Tuyén sinh — Cong tac hoc sinh:
a) Chtrc nang:

Tham muu cho Hiéu truong cong tac hudng nghiép, tuyén sinh, quan 1y va
gido duc toan di¢n hoc sinh; cong tac gido vién chi nhiém cua nha truong.

b) Nhiém vu:
- Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng tai Phong;

- Xay dung ké hoach va to chuc thyc hién cong tac HN — TS dai han va
ngan han (trir an toan lao dong, tiéng Anh, tin hoc theo chuan dau ra);

- Tb chtrc thyc hién cong tac gido duc, quan ly hoc sinh hang ndm;
- Tong két, danh gia cong tac hudng nghiép, tuyén sinh hang nam;
- T6 chire thyc hién cong tac thong tin, quang bé tuyén sinh;

- T6 chure tiép nhan hoc sinh trang tuyén vao hoc theo quy dinh;

- To chtc gido duc dao duc 161 song, theé chat va nam bat tinh hinh an ninh
hoc sinh;

Theo ddi, danh gia ¥ thirc hoc tap, két qua rén luyén hoc sinh;

Phéi hop véi Poan trudng trong cong tac quan 1y, gido duc thanh nién;

Quan ly, luu trit, cap nhat hd so quan ly hoc sinh, ho so hoc sinh;

T chir, quan ly va diéu hanh hoat dong ngoai khoa,

Thuc hién ché d0 - chinh sach, thi dua - khen thudng va ky luat hoc sinh;
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- Kiém tra, don doc, so, tong két cong tac chu nhiém 16p;

- Phoi hop xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach hoat dong cua Hoi Cha
me hoc sinh,;

- Quan ly cong tac ndi trd va ngoai tru cua hoc sinh;

T chirc d6i thoai giira ldnh dao nha trudng véi hoce sinh theo quy dinh;

Quan 1y va str dung hi¢u qua tai san do nha trudng giao;

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
¢) Trach nhiém va quyén han cta Trudng phong:

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chinh tri tu tudng va toan
bd hoat dong cua Phong;

- Xay dyng chuong trinh, ké hoach, phan cong va kiém tra giam st viéc
thuc hién toan by nhi¢m vu ctia Phong;

Xay dung, t6 chure thuc hién ké hoach hang nam cua Phong;

Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng cho CB-NV phong;

Quan 1y ngay gio cong cua nhan vién thudc Phong;

Théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét theo quy dinh;

7 Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nam hoc,
biéu duong, dé¢ xuat khen thuéng hoac phé binh CB-NV thudc Phong;

- Pé nghi Hiéu trudéng bo nhiém cac chirc danh thudc Phong;
- Thitra 1énh Hi¢u trudng ky phép cho hoc sinh nghi hoc tir 1 - 3 ngay;

- Tham muu cho Hi¢u truéng ky cac don li€n quan dén cong tac cua giao
vién chu nhiém va thong tin dén cac b phan lién quan;

- Pé xuat xtr 1y ky luat hoc sinh vi pham;

- Biéu duong, dé xuit khen thudng cac ca nhan va tap thé dat thanh tich tbt
trong cong tac quan 1y, gido duc hoc sinh;

- Tri¢u tap hoc sinh dé giai quyét cac cong viéc c6 lién quan,;

- Moi CMHS dén truong dé trao doi, phoi hop gido duc hoc sinh khi hoc
sinh vi pham ky luat tir muc khién trach tr¢d 1én.

6. Phong Thanh tra — Pam bao chat luong:
a) Chtrc nang:

Tham muu cho Hiéu trudng cong tac tu kiém tra, phap ché, hé thong quan 1y
chat lugng, cong tac tuy kiém dinh cua nha truong.

b) Nhiém vu:
- Thuyc hién cong tac chinh tri tu twdéng tai Phong;

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach kiém tra ndi bo, danh gia noi bo;
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- Thyc hién danh gid chuyén mon nghi€p vu gido vién hang ndm;

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong cua Truong, hoat dong day va hoc theo
quy dinh; dé xuét cac bién phap cai tién, nang cao chat lugng dao tao, cac hoat
dong cta Nha truong. Kiém tra viéc thuc hién cac muc tiéu, ké hoach, chuong
trinh, ndi dung, phuong phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cp vin bang,
chtng chi; viéc thuc hién cac quy dinh vé gido trinh, bai giang; quan 1y tai chinh,
tai san, trang thiét bi, khoa hoc cong ngh¢; cong tac td chirc can bo;

- B4o céo tinh hinh kiém tra, giam sat hoat dong day va hoc cia nha ruong;

- Kiém tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé gido duc nghé nghiép,
cac dicu kién can thiét dé dam bao chat luong dao tao trong nha truong;

- Kiém tra viéc thuc hién phap luat lién quan dén t6 chuc, hoat dong cua
cac don vi, to churc va cd nhan trong nha truong;

- Thuc hién nhiém vu phong, chdng tham nhiing, lang phi trong nha truong;

- Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, tham muu Hiéu trudng giai quyét cac
khi€u nai, t6 céo theo quy dinh cia phép luit;

- Xay dung va van hanh h¢ thong dam bao chat luong, hé théng quan 1y
chat luong theo ti€u chuan ISO trong nha trudng;

- Xay dung ké hoach, to chirc tu kiém dinh chat luong gido duc nghé
nghi¢p ctia nha truong;

- Quan ly va sir dung hi€u qua tai sdn do nha truong giao;

- Thyc hién cong tac phap ché, tu van phap luit trong cac hoat dong cua
nha truong cho CB-GV-NV-HS. Bao v¢€ loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich
hop phép cua tap thé va ca nhan trong linh vuc gido duc nghé nghiép;

- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
¢) Trach nhiém va quyén han cua Trudng phong:

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chinh tri tu tudng va toan
b0 hoat dong cua Phong;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, phan céng va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan bo nhiém vu ctia Phong;

- Xay dung va to chic thuc hién chuong trinh, ké hoach hang nim
cua Phong;

- Piéu hanh hoat dong cua Phong dat hiéu qua, quan 1y ngdy gid cong cia
nhan vién thugc Phong;

- Kién nghi Hi¢u truéng dinh chi hoat dong thanh tra, xem xét lai két luan
trai phap luat cua té chirc, don vi thudc quyén quan 1y cia Hiéu truong;

- Théng ké, bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh;
- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cho CB-NV phong;
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- Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nim hoc,
biéu duong, dé xuat khen thudéng hoac phé binh CB-NV thudc Phong;

- Pé nghi Hiéu truéng bo nhiém céc chirc danh thude Phong;

- Yéu cu cac c4 nhan, tap thé cung cép chimg ttr, s6 lidu... dé phuc vu
cong tac thanh tra theo quyét dinh ctia Hiéu truong;

- Lap bién ban vi pham cua ddi twong thanh tra;

- Pé xuét hinh thuc xtr Iy dbi twong vi pham va biéu dwong cac cd nhan,
tap thé thuc hién tot nhiém vu dugc giao;

- Ky nhay tat ca cac van ban lién quan dén chirc nang cta Phong.

7. Trach nhiém va quyén han cia Phé Truéng phong:

a) Pho Truong phong 1a nguoi gitp Trudng phong trong quan 1y, diéu hanh
mot sO hoat dong cua Phong.

b) Pho Trudng phong c6 nhiém vu truc tiép phu trach mot s linh vuc cong
tac theo su phan cong cua Trudng phong; dugc thay mat Trudng phong gidi quyét
va chiu trach nhiém trude Truong phong va nha truong doi véi cong viée da giai
quyét; co trdch nhiém bdo cdo vd1 Truong phong vé tinh hinh thyc hién cong viée
dugc giao.

8. T6 nghiép vu thudc Phong

a) Phong churc ning c6 thé co to nghiép vu.

b) T6 nghiép vu ¢ to trudng trinh do tir trung cép tré 1én, ¢ kinh nghiém
cong tac it nhat la 02 nam va c6 nang luc quan ly.

¢) To truong nghiép vu do Hiéu truong bd nhiém theo dé& xuat cua
Truong phong.

Piéu 12. Trung tam Pao tao lai xe

1. Trung tam Dao tao lai xe c6 Trudng trung tAm trinh d6 trung cap trd 1én,
co kinh nghiém quan 1y, gidng day lai xe it nhat 02 nam. Trung tdim DPao tao lai xe
c6 thé c¢6 Phd Truong trung tdm gilp Trudng trung tam trong viéc quan 1y, diéu
hanh cac hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

2. Nhiém ky cua Truong trung tam, Pho Truong trung tam la 05 nam va co
thé dugc bo nhiém lai. P9 tudi khi bé nhiém nhiém ky dau tién cia Truong trung
tam, Phé Trudng trung tam khong qué 55 d6i v6i nam va 50 doi voi nir tinh dén
thang thuc hién quy trinh bd nhiém. Trudng trung tam, Phé Truong trung tam do
Hiéu truong bo nhiém sau khi c6 y kién thong nhét ciia cap 1y.

3. Chtrc nang: Tham muu cho Hi€u truong:

a) Quan 1y cac hoat dong va phat trién Trung tdm Dao tao 14i xe.
b) Tuyén sinh va dao tao lai xe cac hang Al, B1, B2.

4. Nhiém vu:
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a) Thyc hién cong tac chinh tri tu tuong tai Trung tam;

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach quan 1y, phat trién dao tao 1ai xe
cac hang A1, B1, B2 hang thang, hang ndm,;

¢) Thong ké, bao co dinh ky va dot xuét theo quy dinh;

d) Quan ly, khai thac, sir dung va bao tri, bao dudng, stra chira xe 6 t0 tap lai
cua Truong;

e) Quan ly va sir dung hiéu qua tai san do nha truong giao;

f) Thyc hién l4i xe cong tac khi nha truong diéu dong;

g) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu truong giao.

5. Trach nhiém va quyén han cua Trudng trung tam:

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong tac chinh tri tu tudng va toan

b0 hoat dong cua trung tam,;

b) X4y dung chuong trinh, ké hoach, phan cong va kiém tra giam sat viéc
thuc hién toan by nhiém vu cta trung tam,

¢) Piéu hanh hoat dong cia trung tam dat hiéu qua, quan 1y ngay gio cong
nhan vién thudc Trung tam;

d) Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng cho CB-GV-NV Trung tam;

e) Chiu trach nhiém xét, dé xuat thi dua hang thang, hang quy va nam hoc,
bi€u duong, d¢ xuat khen thuéng hoac phé binh CB-GV-NV thudc Trung tam;

f) Pé nghi Hiéu truéng bod nhiém cac chic danh thude Trung tam:

g) Bé xuat mua sam, stra chita xe 0 to tap lai cua Trudng;

h) Phan cong gido vién 14i xe cong tac khi nha trudng diéu dong;

i) Ky nhéy tat ca cac van ban lién quan dén chtrc ning ctia Trung tam.

Picu 13. K¢ toan truéng

1. Ké toan truong 1a ngudi dimg dau bo may ké toan ctia Trudng co nhiém
vu to chure thyc hién cong tac ké toan trong nha truong.

2. Ké toan truong gitp Hiéu truong giam sét tai chinh trong nha truong

3. Ké toan truéng chiu sy lanh dao cta Hiéu truong va Giam déc Sé Gido
duc va bBao tao Tp.HCM vé chuyén mon, nghiép vu.

4. Truong hop thiéu ké toan truong thi Hiéu truong cir ngudi phy trach ké
toan co céc tiéu chuan, diéu kién, trach nhiém va quyén nhu ké toan trudng. Thoi
gian bo tri nguoi phu trach ke toan to1 da 1a 12 thang, sau thoi gian nay nha truong
phai bo tri nguoi lam ké toan truong.
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5. Thoi han bo nhiém ké toan truong, phu trach ké toan 1a 5 nam sau d6 phai
thue hién cac quy trinh vé bd nhiém lai ké toan trudng, phu trach ké toan.

6. Khi thay d6i ké toan truong, phu trach ké toan phai t6 chirc ban giao cong
viée va tai lidu ké toan gitra ké toan truong, phu trach ké toan cii va ké toan truong,
phu trach ké toan méi, dong thoi thong bao cho cac bd phan co lién quan trong
truong va cho cac co quan noi truong mo tai khoan giao dich biét ho tén va mau
chit ky cua ké toan trudng, phu trach ké toan méi. Ké toan truong, phu trach ké
toan méi chiu trach nhiém vé cong viéc ké toan ctia minh ké tir ngay nhén ban giao
cong viéc. Ké toan truong, phu trach ké toan cii van phai chiu trach nhiém vé cong
viéc ké toan trong thoi gian minh phu trach.

7. Tiéu chuan va di€u kién cua ké todn trudng

a) Co phém chit dao dire nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, co y thirc chép
hanh phap luét;

b) C6 chuyén mon, nghiép vu vé ké toan tir trinh do trung cap trd 1én;
¢) C6 chung chi boi dudng ké toan trudng;

d) C6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nam d6i v6i ngudi o
chuyén mén, nghiép vu vé ké toan tir trinh d dai hoc tré 1én va thoi gian cong tac
thuc té vé ké toan it nhat 13 03 nim ddi véi ngudi co chuyén mén, nghiép vu vé ké
toan trinh d6 trung cap, cao dang.

8. Trach nhiém cua ké toan trudng;

a) Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh trong trudng;
b) T chirc diéu hanh bd may ké toan theo quy dinh cua Luat;

¢) Lap bao cao tai chinh tuan thu ché do ké toan va chuan muc ké toan.

9. Quyén cuia ké toan truong;

a) Ké toan truong co quyén doc 1ap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan:

b) C6 ¥ kién bang vin ban véi Hibu truong vé viée tuyén dung, thuyén
chuyén, tang luong, khen thudng, ky luat nguoi lam ké toan, thu kho, thu quy;

¢) Yéu cau cac bd phan lién quan trong nha trudng cung cap day du, kip thoi
tai li¢u lién quan dén cong viéc ke todn,;

d) Bao luu ¥ kién chuyén mén bang van ban khi ¢6 ¥ kién khac véi y kién
cuia nguoi ra quyét dinh;

e) B4o cdo bang vin ban cho Hiéu truong khi phat hién hanh vi vi pham
phap luat vé tai chinh, ké toan trong nha truong; truong hop van phai chap hanh
quyet dinh thi bao cao 1én S¢ Giao duc va Dao tao hodc co quan nha nudc co

tham quyén va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cta viéc thi hanh quyét
dinh do.
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Picu 14. Cac hdi ddng va ban tw van

1. Hoi ddng va ban tu van tham muu cho Hiéu truéng vé cac ndi dung can
thiét, lién quan dén viéc trién khai, thuc hién nhi€ém vy, quyén han ctia nha truong
va huong ché do hoi hop theo Quy ché chi ti€éu ndéi bd hang nam.

2. Hoi ddng tu van co thé bao gdm cac thanh vién trong nha truong, thanh
vién ngoai nha trudng dang hoat dong trong cac linh vuc ¢6 lién quan dén cac hoat
dong can tu van cta nha truong.

Piéu 15. To chirc doan thé chinh tri xa hji

1. Cong doan co s¢ truong Trung cap Kinh té - Ky thuat Nguyén Hiru Canh
hoat dong theo quy dinh cua hién phap, phap luét, di€u 1¢ cong doan va co trach
nhiém goép phan thuc hién nhiém vu chinh tri cia nha truong.

2. Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh truong Trung cap Kinh té - K§
thuat Nguyén Hiru Canh hoat dong theo quy dinh cua hién phép, phap luat, diéu 1¢
doan TNCS Ho Chi Minh va c6 trach nhiém gop phan thyc hién nhiém vu chinh tri
ctua nha truong.

) ) Chuong III ) ) )
TO CHUC HOAT PONG PAO TAO, HQP TAC QUOC TE

Piéu 16. T6 chirc hoat dong dao tao

1. Trinh d0 dao tao:

a) Pao tao trinh d¢ trung cép.
b) Pao tao trinh do so cép.

¢) bao tao thuong xuyén.

2. Muc tiéu dao tao:

Qua dao tao trung cap va so cip hoc sinh ¢6 nhén thire chinh tri, co ¥ thirc
phuc vu sy nghiép phat trién dat nudc, co kién thirc chuyén mén va ky niang thuc
hanh tot trong moi diéu kién 1am viéc, thich tmg véi moi truong xa hoi va hoi nhap
quoc té.

3. Nganh, nghé dao tao:

Hang ndm nha trudng céng bd sé luong, tén cac nganh nghé dio tao theo
gidy chung nhan dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép va tinh hinh thyc t€ quy
mo hoc sinh hang nam.

4. Chuong trinh, gido trinh dao tao:

a) Can ctr khéi lugng kién thuc t6i thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc
can dat duoc sau khi tot nghiép, nha truong té chic bién soan chwong trinh dao
tao, chuong trinh mén hoc, lua chon hoic bién soan gido trinh cho mdi nganh,
nghé dao tao.

b) Chuong trinh dao tao thuc hién theo nam hoc, mot nam hoc ¢ 2 hoc ky,
mdi hoc ky c6 it nhat 15 tuan thuc hoc cong véi thoi gian thi két thic mén hoc.
Ngoai hai hoc ky chinh, Hiéu truéng xem xét quyét dinh t6 chic thém ky hoc phu
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dé ngudi hoc co diéu kién duoc hoc lai, hoc bu. Mdi hoc ky phu c6 it nhét 4 tuan
thuc hoc cong véi thoi gian thi két thic mdn hoc.

¢) binh ky 2 nam 1 1an, nha trudng to chirc ra soat, cip nhat, bd sung
chuong trinh, giao trinh.

d) Trudc khi bat ddu khoa hoc, nha trudng thong bao cong khai thoi gian toi
da dé hoan thanh chuong trinh dao tao dbi vé6i ting nganh, nghé; chuong trinh cac
mén hoc du kién s& thuc hién; gido trinh hodc tai liéu duoc st dung cho ting
mon hoc.

5. Tuyén sinh:

a) Nha truong xac dinh chi tiéu tuyén sinh trén co s& ngudn luc ctia nha
truong, tham khao nhu cau ngudn nhan lyc cta x4 hoi va dam bao thuc hién dung
quy ché tuyén sinh hang nam.

b) Hinh thirc tuyen sinh 13 xét tuyén.

¢) Péi tuong tuyén sinh 13 ngudi hoc da tét nghiép trung hoc co so hoic
tuong duong trd 1én (khong bi ky luat budc thdi hoc cua cac khoa hoc trude cua
Truong, chua di 12 thang tinh tir ngay ky quyét dinh ky luat dén ngay ding ky
du tuyén).

d) Tren co s chi tiéu cia timg nganh, nghé dao tao, nha truong xay dung ké
hoach tuyén sinh, trong do thé hién rd cac nganh, nghé dao tao; chi tiéu tuyén sinh;
d6i twong tuyén sinh; phuong an tuyén sinh va tién d6 thuc hién cong tac
tuyén sinh.

e) Ba thang trudc ngay xét tuyén hang nam, nha trudng sé thong bao tuyén
sinh tirg nganh, nghé dao tao.

6. Kiém tra, thi va xét cong nhan t6t nghiép:

Nha truong ban hanh Quy ché dao tao Trung cap chinh quy, Quy ché dao tao
Trung cip theo tin chi va thuc hién viéc danh gia két qua hoc tap, rén luyén, tu
dudng, tham gia cac hoat dong x& hoi cua nguoi hoc; t6 chirc kiém tra, thi va xét
cong nhan t6t nghiép cho nguoi hoc theo quy dinh ctia B6 Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

7. Quan Iy va cip phat van bang, ching chi:

a) Nguyén tac cap phat va quan ly:

- Bang t6t nghiép trung cap, ching chi so cap va ching nhéan dao tao
thuong xuyén duge quan ly thong nhat trong nha truong; dugc lap s6 quan ly.

- Ban chinh bang t6t nghi€p trung cap, ching chi so cap, ching chi dao tao
thuong Xuyen dugc cap phat 01 lan. Truong hop da cip cho nguoi hoc nhung phat
hién bj viét, in sai do 16i ctia nha trudng thi nha truong sé cap lai cho ngudi hoc.

- Bao dam cong khai, minh bach trong cdp phat vin bang, ching chi.
Nghiém cdm moi hanh vi gian 14n cip phat va st dung vin bang, ching chi.

b) Cép phat va quan ly bang tt nghiép trung cap

- Ngudi hoc tot nghiép duoc Hi¢u truong cap gidy chung nhan tot nghiép
tam thoi co6 thoi han 6 thang trudc khi cap bang tot ‘nghiép.

- Nguoi hoc tét nghiép dugce Hiéu truong cap bang diém theo tirng moén hoc
cho toan khéa hoc. Trong d6 ghi rd nganh, nghé dao tao, hinh thirc dao tao; két qua
va Iy do mén hoc duoc mién trir, bao luu diém; diém thi tét nghiép, diém trung
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binh chung hoc tép toan khoa hoc, xép loai tot nghiép, khen thuong va ky luat, ly
do ha murc xép loai tot nghiép (néu co).

- Bang diém duogc cap sau khi nguoi hoc co quyét dinh cong nhan tbt
nghiép, mudn nhat trong ngay trao bang tbt nghiép.

- Ngudi hoc chua tot nghiép duge cip gidy chimg nhan két qua hoc tap cac
mon hoc da hoc trong chuong trinh ctia Trudong, trong d6 ghi o hinh thirc dao tao
va ly do nguoi hoc chua dugc cong nhén tét nghiép.

- Nha trudong t6 chuc trao bang tot nghlep cho nguoi hoc du diéu kién cap
bang tot nghiép trong thoi gian 30 ngay lam viéc ké tir ngay ngudi hoc két thic thi
mon thi t6t nghiép cudi cung.

- Nha truong xay dung quy trinh in an, bao quan, st dung bang tbt ‘nghiép
trung cap; thuc hién ho so, thi tuc cap phat, quan ly bang tt nghiép trung cp.

¢) Cép phét va quan 1y ching chi so cap, chimg chi dao tao thuong xuyén:

- Ngudi hoc hoc hét chuwong trinh ddo tao trinh d6 so cap, dao tao thudng
xuyén c6 du diéu kién thi duoc kiém tra két thiic khoa hoc, néu dat diém sb tir 5.0
tré 1én thi dugc cap chung chi so cip, chimg chi dao tao thudng xuyén.

- Nha trudng xdy dyng quy trinh in an, bao quan, bao mat, sir dung ching
chi so cip, chung chi dao tao thuong xuyén; thuc hién hd so, thi tuc cap phat
chtng chi so cap, ching chi dao tao thudng xuyén.

8. banh gi4 qua trinh day va hoc:

MJi hoc ky nha trudng t6 chirc danh gia chat luong day va hoc trén co sd
khao sat y kién cta hoc sinh vé hoat dong giang day, phuong phap su pham cua
gi4o vién; to chuc lay y kién ctia doanh nghiép vé ndi dung chuong trinh dao tao.

Picu 17. Hop tic quoc té

1. Muc tiéu hop tac qudc té:

a) Nang cao chat luong gido duc theo huong hién dai, tiép can nén gido duc
nghé nghiép tién tién trong khu vuc va trén thé gi6i.

b) Tao diéu kién dé nha trudong phat trién bén ving, dao tao ngudn nhan luc
6 trinh do va chét luong cao, phuc vu su nghi€p cong nghi¢p hoa, hi¢n dai hoa
dat nude.

2. Noi dung hop tac: Pao tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc; moi giang
vién, nha khoa hoc va chuyén gia nudc ngoai trao doi kinh nghiém quan 1y va dao
tao, tham gia giang day va nghién ctru khoa hoc; tranh thu sy tai trg thong qua cac
t6 chtrc phi chinh phu... trén co sé quy dinh ctia Nha nudc.

3. Phong Pao tao tham muu cho Hiéu trudng xdy dung quy ché va to chirc
thuc hién nhiém vu quan hé quéc té theo quy dinh cta phap lut.

4. Péi tuong hop tac:

a) Theo chuong trinh, du an, ké hoach cua cép trén.

b) Cac to chirc gido duc — dao tao nudc ngoai do nha truong két ndi, duge
Nha nude cong nhén va cho phép hoat dong.

5. C4c hinh thtrc hop tac quc té:

a) Lién két dao tao.
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b) Thanh 1ap van phong dai dién cia co s& gido duc nghé nghiép nudc ngoai
tai Truong.

¢) Hop tac nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va té chirc hdi nghi,
ho1 thao khoa hoc.

d) Bdi dudng, trao d6i nha gido, can bd quan 1y va ngudi hoc.

e) Trao doi thong tin phuc vu hoat dong dao tao; cung tng chuwong trinh dao
tao; trao d6i cac an phém, tai lidu va két qua hoat dong dao tao.

f) Tham gia céc t6 chuc gido duc, hdi nghé nghiép khu vuc va quéc té.

g) Mo van phong dai dié€n cua nha truong ¢ nudc ngoai.

h) Céc hinh thirc hop tac khac theo quy dinh ctua phap luat.

Chuong 1V
TIEU CHUAN, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 18. Can bd

1. Can bo hay can bo quan 1y 13 cac chitc danh duoc bo nhiém theo tiéu
chuan vi trf viéc 1am trong nha trudng hodc duoc bau cir theo quy dinh riéng. Viéc
b6 nhiém, bo nhiém lai can bd quan 1y phai trén co sé danh gia nang luc, dao dtc
nghé nghiép, hiéu qua cong tac.

2. Tiéu chuén, quy trinh thuc hi¢n b6 nhiém, bo nhiém lai thuc hién theo
theo quy ché bé nhiém, b6 nhi¢m lai ctia Truong.

3. Can bd lam cong tdc quan ly trong truong c6 nghia vu thuc hién nghi€ém
chinh c4c nhiém vy, chirc trach dugc phan cong.

4. Can bd lam cong tac quan 1y trong trudng dugc huong luong, ché do,
chinh sach va theo quy ché chi tiéu nd1 bd cua Truong.

5. Nha truong thuc hién danh gia can bd, nhan vién theo ti€u chi danh gia
can bg, cong chtrc, vién chirc vao cudi nam hoc.

Picu 19. Gido vién
1. Chtre danh cua giao vién bao gom: Gido vién, gi4o vién chinh, gido vién
cao cap
2. Tiéu chuan:
a) C6 pham chat, dao duc tét.
b) C6 du strc khoe theo yéu cau nghé nghiép.
c) Co6 1y lich 16 rang.
d) Co trinh d¢ chuyén mon:

- Ddi voi gigo vién day 1y thuyét: Co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh
hodc dai hoc su pham chuyén nganh tr¢ 1én, phu hop voi nganh, nghe giang day;
nam virng kién thirc nganh, nghé dugc phan cong giang day; c6 kién thirc vé cac
mon hoc lién quan trong nganh, nghé; hiéu biét vé thyc tién nghé nghiép cua
nganh, nghé duoc phan cong giang day.
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- Dai véi gido vién day thuc hanh: C6 mdt trong cac chung chi ky nang
nghé phu hop véi nganh, nghe giang day dé day thuc hanh trinh d6 trung cap sau:
Chung chi k¥ ning nghé qudc gia Bac 2 hodc chimg nhan bac thg 4/7, 3/6 hodc
chirng nhan nghé nhan wu t4, ngh¢ si uvu tu, thﬁy thudc vu ta trd 1én hodc ching chi
k¥ ning thuc hanh nghé trinh d6 cao diang nghé hodc bang tét nghiép cao ding
nghé hoic bing t6t nghi¢p cao dang hodc tuong duong; thuc hién thanh thao cac
ky nang cua nganh, nghé dugc phan cong giang day; t6 chire duoc cac hoat dong
lao dong san xuat, dich vu nganh, nghé duoc phén cong giang day, nam vimg k¥
thuat an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day.

- Ddi véi giao vien day tich hop: Co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh
hodc dai hoc su pham chuyén nganh trd 1€n, phu hop voi nganh, nghe glang day va
c6 mot trong cac chumg chi ky nang nghé phu hop véi nganh, nghe glang day dé
day thuc hanh trinh d6 trung cdp sau: Chimg chi k¥ ning nghé quéc gia Bac 2 hoic
chtng nhén bac tho 4/7, 3/6 hoidc ching nhan nghé nhan wu td, nghé si vu td, thay
thudc vu t tro 18n hodc chimg chi k¥ nang thuc hanh nghé trinh d6 cao déng nghé
hodc bémg t6t nghiép cao dang nghé hodc bang tot nghiép cao dang hodc tuong
duong; nam vimg kién thirc nganh, nghé duoc phan cong giang day; co kién thirc
vé mon hoc ciia nganh, nghé lién quan; hiéu biét vé thuc tién nghé nghiép va k¥
thuat an toan, v€ sinh lao dong cua nganh, nghe dugc phan cong giang day; thuc
hién thanh thao cac k¥ nang cua nganh nghé duogc phan cong glang day; t6 chirc
dugc cac hoat dong lao dong san xuét, dich vu nganh, nghé dugc phan cong
giang day.

e) Trinh d6 ngoai ngit: Bac 2 (A2 khung tham chiéu chau Au) theo quy dinh
tai Thong tu sd 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va DPao
tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam hodc tuong
duong trd 18n; doc va hiéu tai lidu chuyén nganh phuc vu cong tac giang day.

f) Trinh d6 tin hoc: Pat Chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin hoic
tuong duong trd 1én; s dung thanh thao phan mém day hoc chuyén nganh dé thiét
ké bai giang.

g) C6 chimg chi su pham day nghé day trinh d6 trung cép nghé, cao dang
nghé hodc ching chi boi dudng su pham bac 2 hodc ching chi boi dudng nghiép
vu su pham gido vién trung cip chuyén nghiép hodc bang t6t nghiép cao dang
chuyén nganh su pham hoac chung chi nghiép vu su pham day trinh d6 trung cap
hodc tuong duong tré 1én.

3. Nhiém vu va ché do lam viéc cua giao vién dugc quy dinh cu thé trong
Quy dinh ché d6 lam viéc cta gido vién cua Trudng.

4. Quyén han:

a) Tham gia quan ly va giam sat cac hoat dong cta nha truong; tham gia
cong tac Pang, doan thé va cac cong tac xa hoi khac;
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b) Puoc sir dung céc tai liéu, phuong tién, do dung day hoc, thiét bi va co s
vat chat cua nha truong dé thuc hién nhiém vu duogc giao;

¢) Puogc ky hop dong thinh giang véi cac co s¢ gido duc nghé nghiép khac
theo quy dinh cua phép luat;

d) Pugc tham gia dong goép ¥ kién vé chu truong, ké hoach cua nha truong
v€ chuong trinh, gido trinh, phuong phéap gidng day va cac van dé c6 lién quan dén
quyeén loi cia giao Vién;

e) Gido vién phai danh thoi gian va duoc nha trudng bd tri thoi gian thuc tap
tai doanh nghi€p d€ cap nhat, nang cao k¥ nang thuc hanh, ti€p can cong ngh¢ mai;

f) Pugc bd tri gidng day theo nganh, nghé dugce dao tao; duoc lya chon
phuong phap, phuong tién giang day nham phat huy nang lyc ca nhén, nang cao
chat luong va hiéu qua dao tao; dugc bao dam trang thiét bi, phuong tién, diéu kién
lam viéc dé thyc hién nhiém vu; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu
va quyén han dugc giao;

g) Pugc huong luong, phu cép, trg cap va chinh sach khac cia gido vién;

h) Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu,
phuong phéap giang day theo ké hoach va di€u kién ctia nha trudong; dugc tham gia
vao viéc quan ly va gidm sat hoat dong cua nha truong; dugc tham gia cong tac
Dang, doan thé va cac hoat dong xa hdi;

1) Pugc bao vé danh du, nhan phém; duoc thao luan, gép y vé cac van dé
lién quan dén quyén loi cua gido vién; dugc nha truong bo tri 08 tuan nghi he, nghi
1€, tét va cac ngay nghi khac;

j) Puoc ky hop dong thinh giang tai cac co sé gido duc nghé nghiép, co s&
gido duc khac, nhung phai bao dam hoan thanh nhi€ém vu quy dinh tai khoéan 3
Dicu nay;

K) Giao vién tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé dugc hudng quyén
theo quy dinh tai Luét khoa hoc va cong nghé; gido vién lam cong tac quan 1y néu
tham gia gidng day thi duoc hudng cac ché do doi vdi gido vién;

) Cac quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat.

5. Nhiém vu cua giao vién chu nhiém:

Ngoai nhitng nhiém vu cda gido vién, gido vién chi nhiém con cé nhiing
nhiém vu va quyén sau day:

a) Gilp Hiéu truong trong viéc quan ly, giao duc va rén luyén nguoi hoc;

b) T6 chirc, chi dao, hudng dan cac hoat dong cua 16p;

¢) Phéi hop véi cac gido vién bd mon, cac td chirc trong va ngoai trudng, gia
dinh nguo1 hoc dé quan 1y va gido duc ngudi hoc.

6. Danh gia, phan loai:
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b) Nha truong thuc hién danh gia, xép loai gido Vién hang nim vao cudi nim
hoc theo cac quy dinh tai Thong tu s6 08/TT-BLDTBXH ngay 10 thang 3 nim
2017 ciia B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi quy dinh chuin vé chuyén mén,
nghiép vu cua nha gido gido duc nghé nghiép, dam bao tinh trung thuc, khach
quan, toan dién, khoa hoc, dan chu va cong bang, phan anh dung nang luc day hoc
va gido duc cua gido vién trong diéu kién cu thé ciia nha truong.

¢) Viéc danh gia, xép loai gido Vvién phai cin cir vao két qua dat dugc thong
qua minh chimg phu hop voi tiéu chi, tiéu chuan dugc quy dinh tai Chuong 11 cta
Thong tu s6 08/TT-BLDTBXH ngdy 10 thang 3 nam 2017 cua B Lao dong —
Thu’ong binh va X3 hoi quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cta nha gido
giao duc nghé nghiép.

d) Nha truong thyc hién bao cao két qua danh gia, xép loai gido vién cho S
Gi4o duc va Pao tao thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 20. Nhan vién

1. Nhan vién thuc hién phuc vu theo tiéu chuan vi tri viéc lam trong nha
truong. Viéc tuyén dung, sir dung nhan vién phai trén co sé danh gia nang luc, dao
dtrc nghé nghiép, hiéu qua cong tac.

2. Nhan vién c6 nghia vu chdp hanh nghiém chinh cic quy dinh cua nha
trrong va thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Nhan vién duoc huéng lwong, ché do, chinh sach theo hgp dong va theo
quy ché chi tiéu ndi bd cuia Trudong.

4. Nha truong thuc hién danh gia nhan vién theo tiéu chi danh gia can bo,
cong churc, vién chirc vao cudi nam hoc.

Piéu 21. Tuyén dung vién chirc

1. Quy dinh va quy trinh tuyén dung vién chtrc thuc hién theo Quy dinh
tuyén dung vién chirc va Quy trinh ISO cta Truong ban hanh.

2. Ky két Hop dong lam viéc:

- C6 02 loai hop dong lam viéc: Hop dong lam viéc xac dinh thoi han dugc
ky két gitta Hiéu truong nha truong voi nguoi trang tuyén vao vién chuc, trir
truong hop can bd, cong chirc tir noi khac chuyén dén va cong chirc trong by may
lanh dao cua nha truong duoc chuyén thanh vién chic. Hop dong lam viéc co thoi
han tr 12 thang dén 36 thang va duoc thuc hién theo mau s6 2 ban hanh theo
Thong tu sd 15/2012/TT-BNV. Hop dong lam viéc khong xac dinh thoi han dugc
ky két gitta Hiéu truong nha trudng véi ngudi da thuc hién xong hop dong lam
viéc xac dinh thoi han, can bd, cong chirc tir noi khac chuyén dén va cong chuc
trong bd may lanh dao cta nha truong duoc chuyén thanh vién churc va duoc thuc
hién theo mAu s6 4 ban hanh theo Thong tu sb 15/2012/TT-BNV.

- Trong qué trinh thuc hién hop ddng lam viée, néu co ‘thay ddi noi dung
hop ddng lam viéc thi hai bén thoa thuan cac ndi dung sira d6i, b sung va tién
hanh ky két phu luc hop dong lam vi¢c hodc ky két hop dong lam viéc moi.
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- Khi vién chirc chuyén cong tac dén co quan, don vi khac thi nha trudng sé
thuc hién bién ban chidm dirt hop déng lam viéc ddi vé6i vién chirc. Bién ban chiam
dat hop déng 1am viéc duoc 1ap thanh hai ban, moi bén giit mot ban.

- Khi vién chuec tir don vi khac chuyén dén thi Hiéu truong nha truong sé
ky két hop ddng lam viéc véi vién chic va thuc hién ché do tién lwong phu hop
trén co s¢ can cu vao nang luc, trinh d6 dao tao, qua trinh cong tac, dién bién tién
lwong, thoi gian dong bao hiém xd hoi cua vién chic va gidy théi tra luong cua
don vi cil.

Piéu 22. Hoc tap, bdi dudmng va dén bu chi phi dao tao
1. Vige dao tao, bdi dudng va dén bu chi phi dao tao duoc ap dung cho toan
thé CB-GV-NV cua nha truong.
2. Ché d6 dao tao, bdi dudng:
a) Puoc bd nhiém vao chirc vy quan 1y;
b) Thay doi chirc danh nghé nghiép (hay con goi 1a ngach vién chiic);
¢) Bo sung, cap nhat kién thire, k§ ning phuc vu cho cong tac.
3. Trach nhiém va quyén loi dugc cur di dio tao bdi dudng:
~ a) CB-GV-NV tham gia dao tao, boi dudng phai chip hanh quy ché dao tao
bo1 dudng va chiu su quan ly cua co s¢ dao tao, boi dudng.
b) Phai c6 don cam két thuc hién nhiém vu tai nha trudng sau khi hoan thanh

chuong trinh dao tao trong thoi gian tir I — 10 nam. Néu don phuong cham dit hop
dong hodc tu ¥ bo viéc thi phai dén bu theo quy dinh ctia nha nudc.

¢) CB-GV-NV duoc cur di dao tao, bé)i,duﬁng duoc hudng tién luong theo
quy dinh cua phap luat va cac khoan phu cap khac theo quy dinh tai Hoi nghi
CBCCVC hang nam.

4. Pén bu chi phi dao tao:

a) CB-GV-NV duoc ctr di dao tao phai dén bu chi phi ddo tao trong cac
trudng hop sau:

- Trong thoi gian dugc cur di dao tao, CB-GV-NV tu v bé hoc hoac don
phuong chdm dut hop dong lam viéc;

- P4 hoan thanh khoa hoc nhung khong dugc co sd dao tao cip vin bang
t6t nghiép, chimg nhan két qua hoc tap;

- CB-GV-NV da hoan thanh va duoc cép béng tbt nghiép khoa hoc tur trinh
d6 trung cap tro 1én nhung chua phuc vu du thoi gian cam két it nhat gap 02 lan
thot gian dao tao.

b) Cac truong hop CB-GV-NV khéng phai dén bu chi phi ddo tao:

- CB-GV-NV khong hoan thanh khoéa hoc do odm dau phai diéu tri, c6 xéac
nhan ctia co sO y té co thim quyén;

- CB-GV-NV chua phuc vu du thoi gian theo cam két phai thuyén chuyén
cong tac duoc co quan c6 tham quyén dong ¥;
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- Nha truong don phuong cham dat hop dong ddi voi CB-GV-NV khi nha
truong bude phai thu hep quy mo, khong con vi tri viée lam hodc cham dut hoat
dong theo quyét dinh cua co quan c6 thim quyén.

5. Chi phi va cach tinh dén bu chi phi dao tao:

a) Chi phi dén bu bao gdm hoc phi va tét,cé cac khoan chi khac phuc vu cho
khéa hoc, khong tinh lvong va cac khoan phu cap néu co.

b) Cach tinh chi phi dén bu:

- CB-GV-NV tu y bo hoc hoic don phuong chdm dut hop dong thi phai
dén bu 100% chi phi dao tao;

- CB-GV-NV di hoan thanh khéa hoc nhung khong duoc co s ddo tao cip
van bang tét nghiép, chimg nhan két qua hoc tap, thi phai dén bu 50% chi phi cua
khoa hoc;

- Trudng hop CB-GV-NV d3 hoan thanh va duoc cip bang tot nghiép khoa
hoc tir trinh d¢ trung cip tré 1én nhung chua phuc vu du thoi gian da cam két, chi
phi dén bu duoc tinh theo cong thirc sau:

S = F (T1—T2)
T T1

Trong do:
+ S 1a chi phi dén bu.
+ F 1a tong chi phi cta khoa hoc.
+ T1 la thot gian yég cau phéi phuc vu sau khi da hoan thanh khoa hoc
(hoac cac khoa hoc) dugc tinh bang s6 thang lam tron.

+ T2 la thoi gian di phuc vu sau dao tao duoc tinh bang sd thang
lam tron.

6. Quyét dinh tra va thu hoi tién dén bu chi phi dao tao:

a) Hiéu trudong nha truong sé ra quyét dinh mac dén bu chi phi dao tao cia
CB-GV-NV theo quy dinh.

b) Cham nhat trong thoi han 30 ngay, ké tur ngdy nhén duoc quyét dinh vé
viéc dén bu chi phi dao tao cia nha trudng, ngudi bi dén bu chi phi dao tao phai o
trach nhiém nop tra day du khoan tién phai dén bu cho nha truong.

c) S tién dén bu chi phi dio tao cia CB-GV-NV duoc nha truong thu ndp
vao tai khoan cta nha truong tai Kho bac nha nudc va theo doi, quan ly, st dung
theo quy dinh cta phap luat.

d) Truong hgp CB-GV-NV phai dén bu chi phi dao tao ma khong thye hién
trdch nhi€ém dén bu thi nha truong s€ khong giai quyét cac ché dd, chinh sach va
khéi kién theo quy dinh phap luat.
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. Chuong V. .
NHIEM VU VA QUYEN CUA NGUOI HQC

Piéu 23. Ngudi hoc
Nguoi hoc bao gom:

1. Hoc sinh cuia chuong trinh ddo tao trung cap.
2. Hoc vién cua chuong trinh dao tao so cap.
3. Hoc Vvién cua chuong trinh dao tao thuong xuyén.

Picu 24. Nhiém vu ciia ngudi hoc

1. Chap hanh chi truong, chinh sach ctiia Pang, phap luat cia Nha nudc va
cac quy ché, ndi quy, quy dinh ctia nha tru:(‘mg

2. Ton trong can bg, giao vién, nhan vién cua nha truong; doan két, giap d&
1an nhau trong qua trinh hoc tap va rén luyén; thuc hién tot nép sdng vin minh.

3. Giit gin va bao vé tai san ctia nha trudng; gop phan xay dung, bao vé va
phat huy truyén théng cia nha trudng.

4. Thuc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén, trang bi dung cu hoc tap, gido
trinh theo chuong trinh, ké hoach ctia nha truong; chu dong tich cuc tu hoc, nghién
clru, sadng tao va tu rén luyén dao duc, 161 séng.

5. Thuc hién day du quy dinh vé kham sirc khoe khi méi nhap hoc va kham
suc khée dinh ky trong thot gian hoc tap theo quy dinh cua nha truong.

6. Bong hoc phi, BHYT, BHXH va c4c khoan quy dinh cua nha truong; phai
di hoc day du, dang gio theo thoi khoa biéu.

7. Tham gia lao dong va hoat dong xa hoi1, hoat dong bao v¢ mdi truong phu
hop véi nang luc va stc khoe theo yéu cau cia nha trudng.

8. Tham gia phong, chéng ti€u cuc, gian lan trong hoc tap, thi cu; kip thot
bao cao véi khoa, phong chirc ning, Hiéu truong nha trudng hodc co quan c6 thim
quyén khi phat hién nhitng hanh vi tiéu cuc, gian 1an trong hoc tap, thi ctr hodc
nhitng hanh vi vi pham phap luat, vi pham ndi quy, quy ché khac cta hoc sinh, can
bd, gido vién, nhan vién trong truong.

Piéu 25. Quyén ciia ngudi hoc
1. Bugc nhan vao hoc dung nganh nghé di ding ky du tuyén néu du cac
diéu kién trung tuyén theo quy ché tuyén sinh ctia nha trudng.

2. Pugc nha trudng ton trong va ddi xtr binh dang; dugce cung cap day du
thong tin vé két qua hoc tap, rén luyén; dugc nha truong phd bién chuong trinh dao
tao, chuan dau ra, ché do - chinh sach, ndi quy, quy ché... co6 lién quan.

3. Puoc tao diéu kién trong hoc tap va reén luyén, bao gém:

a) Puoc sir dung thu vién, céc thiét bi va phuong tién phuc vu cac hoat dong
hoc tap, thi nghiém, nghién ctru khoa hoc, van héa, van ngh¢, thé duc, thé thao;

b) Bugc tham gia nghién ctru khoa hoc, thi hoc sinh gioi, thi Olympic cac
mon hoc, thi sdng tao tai nang tré;

¢) Bugc cham lo, bao vé stre khoe;
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d) Pugc dang ky du tuyén di hoc trinh d6 dao tao cao hon & trong va
ngoai nudc;

e) Puoc tao diéu kién hoat dong trong td chuc bang Cong san Viét Nam,
Poan Thanh nién cong san HO Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Vi¢t Nam;
tham gia céc td chire tu quan cua hoc sinh, cac hoat dong xa hdi & trong va ngoai
nha trudong; cac hoat dong van hoa, van nghe, thé thao lanh manh, phu hop véi
muc tiéu dao tao cua nha truong;

f) Bugc nghi hoc tam thoi, tam nging hoc, hoc cung luc hai chuong trinh,
chuyén truong theo Quy ché dao tao trung cap chinh quy ctia nha trudng; dugce
nghi hé, nghi tét, nghi 1& theo quy dinh.

4. Puoc hudng cac ché do, chinh sach wu tién theo quy dinh.

5. Pugc truc tiép hodc thong qua dai dién hop phap ciia minh kién nghi véi
nha truong cac giai phap gop phan xay dyng nha truong; dugc dé dat nguyen vong
va khiéu nai 1én Hiéu trudng giai quyét cac van dé c6 lién quan dén quyén, loi ich
chinh dang cua hoc sinh.

6. Hoc sinh du diéu kién dugc nha truong cip bang tot nghiép, bang diém
hoc tap va ren luyén, ho so hoc sinh, cac giay to c6 lién quan khéc.

7. Pugc gioi thiéu viéc lam sau khi t6t nghiép ra trudong.

_ ChuongVl
QUAN LY TAI SAN VA TAI CHINH
Piéu 26. Tai san
1. Tai san cua Trudng bao gom:
a) Tai san cb dinh hiru hinh:

- Nha: Nha lam viéc, nha kho, nha hdi truong, nha xudng, phong hoc, nha
Ky tuc x4;

- Vat kién trac gom: Cira rao xép, hé thong cap thoat nudc;

- Phuong tién van tai dudng bo (xe 6 t0, Xe gin may);

- May moc, thiét bi van phong gom: May vi tinh dé ban, may vi tinh x4ch
tay, may in cac loai, may fax, may hiy tai liéu, may Photocopy, thiét bi loc nudc
cac loai, may hat am, tivi, ddu Video, may anh, tii lanh, may diéu hoa khong khi;

- Thiét bi truyén dan gom: Hé thong diy dién thoai, tong dai dién thoai,
phuong tién truyén dan dién; May moc, thiét bi cho cong tac chuyén mon: May
cong cy, moO hinh thyc tap, may moc thiét bj do luong phan tich, may moc thiét bi
thi nghiém,;

- Thiét bi, dung cu: Ban, ghé ti, gia ké dung tai liéu, bang dién tu;

- Cay lau nam: Cay bing ling, cay bo cap vang, cdy loc vung,..

b) Tai san cb dinh vo hinh: Quyen su dung dat, phan mém t1n hoc, phan
mém ké toan, phan mém tmg dung, phan mém khac.

2. Quan ly, st dung tai san:
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a) Cac don vi cha dong 18n ké hoach sir dung hiéu qua, tiét kiém tai san do
nha truong giao.

b) Khéng str dung tai san cta nha troeong vao muc dich ca nhan.

¢) Khong dugc mang tai san cua Truong ra khoi khuon vién nha truong.
Truong hop can thiét mang ra khoi truong phai 1am tha tuc va dugc phé duyét theo
mau (mau Gidy ra cong).

d) Nhitng tai san da hét thoi gian khdu hao nhung con str dung dugc thi
khong duoc ghi giam trong danh muc, s6 sach theo ddi tai san va van tiép tuc quan
ly, str dung.

e) Moi tai san trong don vi phai dugc quan Iy bang hién vat va gié tri. Gia tri
cua tai san dugc ghi theo nguyén gia tai san duoc hinh thanh tir mua sam, tir dau tu
xay dung, dugc dicu chuyén dén, dugc tang, cho...

f) Trong qué trinh st dung néu c6 cai tao, nang cap, stra chita tai san hay
thao d& mot hay mot sé bo phan cua tai san hoac danh gia lai gid tri tai san theo
quyét dinh nha truong phai cap nhat phat sinh ting, giam nguyén gia tai san.
Phong Quan trj thiét bj - Co s vat chat, Phong Ké hoach - Tai chinh phéi hop véi
don vi st dung 1ap bién ban ghi rd cac can cu thay doi va xac dinh lai céc chi tiéu
nguyén gia, gia tri con lai, ty 16 hao mon cua tai san trén s6 ké toan va tién hanh
hach toan theo cac quy dinh hién hanh.

g) Mai loai tai san la may maoc, thiét bi dugc giao cho bo phan hozc ca nhan

quan Iy str dung phai c6 huong dan sir dung; so Iy lich may; s6 bao tri, bao dudng
thict bi.
7 h) Nhirng tai san dung chung trong nha trudng s€ dugc giao cho mot don vi
to chuc sur dung va chiu trach nhiém veé tai san do.
3. Béo tri, bao dudng thiét bi day hoc phong/xudng chuyén mén:
a) Quan ly phong, xudng chuyén mon cé trach nhiém theo doi, ghi nhan, cap

nhat tinh hinh, thoi gian bao tri, bao dudng thiét bi tai Phong xuong chuyén mon
minh quén 1y.

b) Hang ndm Phong QTTB - CSVC thyc hién va trién khai ké hoach bao tri,
bao dudng thiét bi day hoc (thdng 6 hang nam).

¢) Cac don vi thuc hién viéc bao tri, bao dudng thiét bi day hoc theo ké
hoach da dugc duyét.

4. Kiém tra tinh hinh khai thac, quan 1y, sir dung thiét bi day hoc tai cac
phong/xudéng chuyén mon:
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a) Quan ly phong, xudng chuyén mon c6 trach nhiém theo doi tinh hinh khai
thac thiét bi, thuc hién quan 1y va st dung c6 hi¢u qua thiét bi tai Phong xudng
chuyén mén minh quan 1y.

b) Phong QTTB — CSVC thyc hién va trién khai ké hoach kiém tra tinh hinh
khai thac, quan 1y va stir dung thi€t bi day hoc (2 lan/nam).

¢) Cac don vi phdi hgp phong QTTB — CSVC thyc hién kiém tra tinh hinh
khai thac, quan 1y va stir dung thi€t bi day hoc theo ké hoach cia nha truong.

5. Kiém ké: Hang ndm, nha trudng t0 chiic kiém ké, dénh gia lai gia tri tai
san cua don vi va thuc hién ché do bao cdo, cong khai tai chinh.

Piéu 27. Tai chinh

1. Tai chinh ctia Truong bao gdm:

- Nguén ngan sach nha nudc;

- Ngu@n hoc phi, 1€ phi; ‘ ,

- Ngudn cac khoan thu tir hgp dong dao tao; lién két;

- Ngu@n cac khoan thu dich vu;

- Nguon cac khoan vay, tai trg va cac khoan thu hop phép khac.

2. Quan ly tai chinh:

Phong Ké hoach - Tai chinh chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cong tac

quan 1y tai chinh va thyuc hién cac quy dinh cta phap luat vé tai chinh, ké toan va
quy ché chi ti€u ndi bd ctia Trudng.

3. Sur dung tai chinh:

Phong Ké hoach - Tai chinh chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé cong tac
st dung tai chinh nhu:

a) Lap du toan, quyét toan ngan sach;

b) B4o cao va cbng khai thu, chi tai chinh cta Truong theo quy dinh cua
phap luat;

c) Lap va thanh quyét toan cac chtng tir thu — chi, chtng tir ngan hang, kho
bac ¢ tat ca cac nguodn.

4. Céc khoan chi:

a) Chi thuong xuyén: Tién lwong va cac ché do theo lwong, hoc bong khuyén
khich nguoi hoc, tién thudng, phuc 1oi tap thé, vat tu van phong, cong tac phi, hoi
nghi, stra chira thuong xuyén, stra chita 16n va cac loai chi khéac theo quy dinh cua
Nha nudc;

b) Chi dau tu phat trién: Mua vat tu, thiét bi, tai san c¢d dinh, xdy dung co
ban va cai tao stra chita m¢o rong Nha truong.
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N _Chuwong VII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG VOI DOANH NGHIEP,
GIA PINH VA XA HOI

Piéu 28. Quan hé giita nha trudng véi doanh nghiép

Nha trudng thuong xuyén phdi hop véi doanh nghiép trong hoat dong dao
tao, bao gém:

1. Xay dung va to chire thuc hién chuong trinh dao tao hang nim dap ung
nhu ciu nguén nhan lyc cua thi truong lao dong.

2. Moi dai dign doanh nghiep tham gia xay dung chuong trinh dao tao,
chuong trinh mén hoc; tham gia giang day, hudng dan thyc hanh, thuc tap, danh
gia két qua hoc tap va tu van nghé nghiép cho nguoi hoc; tham gia thanh vién Hoi
déng truong.

3. Phéi hop véi doanh nghiép t6 chiic cho gido vién va ngudi hoc tham quan
thuc té, thuc tip tai doanh nghiép, gan dao tao va hoc tap véi thuc tién san xuat,
kinh doanh, dich vu.

4. Phdi hop v6i doanh nghiép trong hoat dong nghién clru, san xuat, ing
dung va chuyén giao cong ngh¢; to chic khao sat vé chat luong chuong trinh
dao tao.

5. Hop tac voi doanh nghiép dé dao tao, boi dudng, nang cao tay nghé cho
nguoi lao dong khi doanh nghiép c6 nhu cau.

6. Uu tién cung cip ngudn nhan lyc chat lugng cao cho doanh nghiép co
tham gia cac hoat dong dao tao ctia nha truong.

7. Tao diéu kién cho doanh nghiép dén tuyén dung tai Trudng.

Piéu 29. Quan hé giira nha truong véi gia dinh ngudi hoc

1. Nha truong cé trach nhiém cong bd cong khai:

a) Muc ti€u, chuong trinh dao tao;

b) Nganh, nghé dao tao;

¢) Chuan dau ra cta timg nganh, nghé theo timg trinh d6 dao tao;

d) Cép bang tot nghiép trung cép, ching chi so cip, chimg chi dao tao
thuong xuyén cho nguoi hoc;

e) Muc hoc phi, 1¢ phi va mién, giam hoc phi;

f) Két qua kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép;

g) Hé thong vin bang, ching chi ctia Trudng;

h) Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép va cac bién phap kiém tra, giam sat chat
luong dao tao cua Truong;

i) K& hoach, chi tiéu, quy ché tuyén sinh va cac chinh sach, ché d6 ddi voi
ngudi hoc hang nam.

2. Nha truong chi dong phdi hop véi gia dinh ngudi hoc va ban dai dién
Cha me hoc sinh dé lam tbt cong tac giao duc nham phat trién toan dién nhan cach
cuia nguoi hoc.
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Piéu 30. Quan hé giira nha truong véi xi hoi
Nha trudng thudng xuyén phdi hop véi:

1. Cac co quan chirc nang cua b, nganh, dia phuong c6 lién quan, co s san
xudt, kinh doanh, dich vu trong viéc x4c dinh nhu cau dao tao, gin dao tao véi viée
lam va thi truong lao dong.

2. Cac co s& van hoa, van nghé, thé duc thé thao nham tao diéu kién dé
nguoi hoc tham gia cac hoat dong giao luu van héa, van nghé, thé duc, thé thao.

3. Chinh quyén dia phuong, cac t6 chtrc chinh trj - x3 hdi, td chtrc x3 hoi, to
chuc xa hdi nghé nghi€p nham xay dung moi truong gido duc lanh manh.

4. Xay dung phiéu khao sat trén website dé xa hoi danh gia chat luong dao
tao cua nha truong.

Chuong VIII
THANH TRA, KIEM TRA

Piéu 31. Thanh tra, kiém tra

1. Nha truong chiu su thanh tra, ki€m tra thuong xuyén va dot xuat cua co
quan chu quan, co quan quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghi¢p, cac co quan
chtrc nang khac ctia Nha nude vé cdc mat hoat dong ctia Trudng.

2. Nha trudng to chirc cong tac kiém tra ndi bd nham gidp Hiéu truong phat
hién sai sot trong co ché quan 1y ctia Truong dé kién nghi bién phap khic phuc;
phong ngira, phat hién hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché ciia Truong;
gitip don vi, t6 chirc, ca nhan trong trudng thuc hién chinh sach phéap luat vé gido
duc va chinh sach, phap luat lién quan; giai quyét khiéu nai, t cdo va phong,
chéng tham nhiing trong pham vi chtrc nang, nhiém vu cta Trudng.

3. Noi dung hoat dong kiém tra ndi bd cta Truong gém:

a) Kiém tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé dao tao trung cap.

b) Kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, chwong trinh, ké hoach, ndi dung,
phuong phap dao tao.

¢) Kiém tra vé thuc hién quy ché chuyén mén, quy ché thi cir, kiém tra, cip
phat van bang, chirng chi; viéc thuc hién cac quy dinh vé gido trinh, bai giang.

d) Kiém tra viéc quan 1y tai chinh, tai san; hoat dong khoa hoc cong nghé va
hop tac quoc té; cong tac to chirc can bg; viéc thuc hién cac quy dinh vé diéu kién
bao dam chat lugng dao tao.

e) Kiém tra viéc thyc hién phap luat lién quan dén to chirc, hoat dong cua
cac don vi thugc Truong va CB-GV-NV nha truong.

f) Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, tlep nhan va giai quyét don thu khiéu
nai, to cao theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cao.
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g) Thuc hién nhiém vu phong, chong tham nhiing trong linh vuc gido duc
theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chdng tham nhiing.

4. Nha truong tao diéu kién cho cac t6 chirc chinh tri - xa hoi thuc hién cong
tac kiém tra, ki€m tra dinh ky va dot xuat theo quy dinh ctia phap luat va diéu 1¢
cua cac to chuec.

Piéu 32. Nguyén tic dam bao chit lwong dao tao
1. Uu tién nang cao chat luong dao tao so voi mod rong quy mo dio tao.

2. Hoat dong dam bao chét lugng duoc tién hanh thuong xuyén, toan dién,
dong bo, c6 giai phap nham lién tuc hoan thi¢n va nang cao chat luong dao tao.

3. Phéi hop ddng bo tat ca cac ngudn luc tham gia vao hoat dong dam bao
chat luong dao tao.

4. Kiém soat c6 hé théng, khach quan va trung thuc chat luvong dao tao.

5. Tuan tha day du va nghiém tic cac yéu cau chét luong do Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi dé ra.

Picu 33. Cac hoat dong dam bao chit lwong dio tao

1. Hoach dinh va ting budc thuc hién cac muc tiéu chat luong (dai han,
trung han va ngan han) cho ting giai doan phét trién ctiia Truong. COng tac xay
dung muc tiéu chét luong duoc thuc hién véi sy tham gia cia toan thé can bo, gido
vién, nhan vién va hoc sinh ctia Trudong. Phong Thanh tra - Pam bao chat luong co
trach nhi¢m tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc xay dung va giam sat thuc hién
cac muc tiéu chat luong da dé ra.

2. Xay dung va van hanh hé thong dam bao chat luong gdm chinh sach chat
luong, quy trinh dam bao chat lugng va cong cu dam bao chat lugng cho moi hoat
dong cua Truong,

3. Thudng xuyén giam sat va danh gia timg yéu té anh hudng t6i chat luong
dao tao thong qua cac ti€u chi va cong cu danh gia.

4. Nha truong thuong xuyén to chic cac hoat dong doi méi va nang cao hiéu
qua phuong phap day hoc cho gido vién va phuong phép hoc tap cho hoc sinh.

5. Xay dyng moi lién hé thudng xuyén gitta Truong véi cac to chirc, ca nhan
bén ngoai ¢o lién quan (don vi sir dung lao dong, cyu hoc sinh, cac to chic — X
hoi nghé nghiép, cic co quan nha nudc c6 lién quan) dé thu thap y kién danh gia tir
bén ngoai vé chat lugng dao tao ciia Truong.

6. Thu thap, lay y kién danh gia cta can bo quan 1y, gido vién, nhéan vién, vé
cac chinh sach lién quan dén day va hoc, chinh sach tuyén dung, dao tao, boi
dudng, danh gia, phan loai, b6 nhiém céan bd quan ly, gido vién, nhan vién. Thu
thap, la‘iy v kién danh gia cua hoc sinh vé céc hoat dong lién quan dén day va hoc

7. Thyc hién cong tac tu danh gia chat luong va ding ky kiém dinh chét
lugng gido duc nghé nghi€p theo quy dinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va
X& hoi.
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8. Xay dung ké hoach cu thé va céc bién phap thuc hién viéc cai thién, nang
cao chat lugng dao tao trén co so két qua ty danh gia va két qua danh gia ngoai.

9. Thuong xuyen cap nhat thong tin va thu thap, luu gitr cac minh ching c6
lién quan dén chit lugng dao tao cua Truong; cong bd cong khai cac thong tin lién
quan dén chit luong ddo tao trén Cdng thong tin dién tr cua Trudng va CAc
phuong tién thong tin khac (néu co).

Céc don vi va cé nhan trong Truong c6 trach nhiém luu gilt cdc minh chiing
c6 lién quan dén chat lugng dao tao cua Truong trong pham vi nhi€ém vu dugc
giao, thuc hi¢n ché do cong bd va stir dung thong tin theo diing cac quy dinh cua
Truong.

10. Thyc hién cac hoat dong dam bao chat luong khac theo nhu ciu cua
Truong va yéu cau ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

Chwong IX
THI DUA - KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Diéu 34. Thi dua
1. Béi tuong ap dung:

a) Ca nhan: Tat ca can bd, gido vién, nhan vién dang tham gia cong tac va
giang day tai Truong (trir nhan vién dang thur viéc).

b) Tap thé: Tat ca tap thé cac don vi truc thudc va tap thé truong.
2. Nguyeén tac thi dua:

a) Tu nguyén, tu giac, cong khai, ddm bao tinh than doan két, hop tac va
cung phat trién.

b) Xét ting danh hiéu thi dua cin ctr vao két qua phong trao thi dua va gin
voi1 thye hién nhiém vu chinh tri cia Truong, cac chi tiéu nghi quyét Hoi nghi
CBCCVC nam hoc va cac hoat dong doan the,;

¢) Khong binh xét thi dua cho cac c4 nhan, tap thé khong diang ky thi dua.

3. Quy trinh xét thi dua thang; thi dua, khen thudéng nam hoc:

Thuc hién theo Quy dinh Thi dua — Khen thudng cua nha trudong.

Piéu 35. Khen thwéng

1. Nguyén tac khen thuong:

a) Bam bao chinh xac, cong kl}ai, cong bﬁng, dan chu va kip thoi trén co s&
danh gia hiéu qua cong tac cua tap thé va ca nhan;

~ b) Hinh thire khen thudng theo dot, chuyén dé khong tinh lam diéu kién, tiéu

chuan dé nghi khen thuéng cap Nha nudc;

¢) Chua khen thuéng hodc dé nghi cap trén khen thuéng ca nhan, tip thé
dang trong thoi gian xem xét thi hanh ky luat hodc dang diéu tra, thanh tra, kiém
tra khi c6 ddu hiéu vi pham hodc c6 don thu khiéu nai, t6 cdo dang duoc xac minh
lam 13 cta cac co quan c6 tham quyén;
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d) Khong tang thudng nhiéu hinh thirc cho mét thanh tich dat duoc. Tap thé,
ca nhan du tiéu chuan tang hinh thirc mirc hang nao thi xét, dé nghi tang thuong
hinh thire do, khong d€ nghi téng hai loai Huén chuong hoac tang Huan chuong va
Bang khen cua Thu tuong Chinh pht hodc Bang khen cua Uy ban nhén dan thanh
pho va bang khen ctia Thu tudng Chinh pht cho ciing mét thanh tich;

e) Khi co nhiéu ca nhﬁ}n, tap thé cung du diéu kién,qtiéu chuan thi wu tién lya
chon c& nhan nit hodc tap thé cé ty 1€ nit tr 70% trd 1€n dé xét khen thudng;

f) Khi xét khen thuong cho Hiéu truong hodc truong don vi thi phai cén cu
vao thanh tich cta tap thé do ca nhan do 1anh dao, quan ly;

g) Thoi gian ‘dé nghi khen thuong cho 1an tiép theo duoc tinh tir khi c6 quyét
dinh khen thudng lan trudec.

2. Hinh thtrc khen thudng:

a) Khen thuéng theo cong trang va thanh tich dat duoc 1a hinh thirc khen
thuong ca nhan, tap thé c6 thanh tich xuat sic hodc hoan thanh xuat sic nhiém vy
duoc giao, gop phan vao sy nghiép xay dung va bao vé T quc.

b) Khen thudng theo dot (chuyén d¢) 1a khen thuong cho ca nhan, tap thé dat
dugc thanh tich xuat sac sau khi két thuc dot thi dua do Chu tich nuéc, Thu tudng
Chinh phu, B trudng, Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho, Hiéu truong nha
truong phat dong.

¢) Khen thudng dot xuat 1a khen thuong cho ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh
tich dot xuat:

- Thanh tich d6t xuat 13 thanh tich dat duoc ngoai chuong trinh, ké hoach,
nhiém vy ma ca nhan, tap thé phai ddm nhiém.

- Thanh tich ddc biét xuat sdc dot xuat 1a thanh tich dot xuat dat duge & mirc
do dac biét xuat sac khi diing cdm ctru nguoi, clru tai san cuia nhan dan, ctia Nha
nudc hodc 1ap dugce thanh tich dac bi¢t xuat siac trong cac linh vuc dugc khu vuc
hodc thé gidi ghi nhan.

d) Khen thuéng hoan thanh vugt mic vé nang suét, chat luong va hiéu qua
trong cbng tac.

e) Khen thuong phong trao thi dua “Chii nhiém tét - Phuc vu tot”.

Picu 36. Xir ly vi pham

Ngudi nao ¢ mot trong cac hanh vi sau ddy thi tiy theo tinh chat, mic d6 vi
pham nha truong s€ xu 1y thi dua, ky luat va boi thuong (néu co):

- Vi pham cac quy dinh vé t6 chtc, hoat dong cua nha trudng;

- Lam ho SO gid, vi pham quy ché tuyén sinh, kiém tra, thi, xét cong nhan
t6t nghiép va cap vin bang, chtng chi;

- Xam pham nhan pham, than thé can bd, gido vién, nhan vién; nguoc dai,
hanh ha nguoi hoc;
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- Vi pham quy dinh vé kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép;
- Gay roi, 1am mat an ninh, trat tu trong nha truong;

- Lam that thoat kinh phi, loi dung hoat dong gido duc nghé nghiép dé thu
tién sai quy dinh hoac vi muc dich vu loi;

- Gay thiét hai vé co s& vat chit ciia nha truong;
- Cac hanh vi khac vi pham phap luat vé gido duc nghé nghiép.

) Chuwong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Hiéu lye thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh ban hanh.
Piéu 38. Trach nhiém thi hanh

Trong qua trinh t6 chure thuc hién, néu c6 vudng mic hodc phat sinh nhitng
van dé mo1, Ho1 dong trudong s€ ban hanh quyét nghi, Hi¢u truong di€u chinh, bo
sung cho phu hop./.
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