TRUGNG PAI HOC NONG LAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
PHAN HIEU GIA LAI
Sé: U3 /QP-PHGL-TCHC Gia Lai, ngay 41U thdng 4 ndam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc néng, nhi¢ém vu
ciia cac Ban, Khéi giang vién thugc Phan hi¢u Truong Dai hoc Nong Lam
Thanh phé H6 Chi Minh tai Gia Lai

GIAM POC
PHAN HIEU TRUONG DAT HOC NONG LAM TP. HO CHi MINH TAI GIA LAI

Cin ctr Luat Gido duc Pai hoc ngay 18 thang 6 ndm 2012;

Can cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cta Tha

tuéng Chinh phii vé viéc ban hanh “Diéu 16 trudng dai hoc”;

Czn ctr Quyét dinh s6 2539/QD-BGD&DT ngay 22 thang 5 nam 2006 ctia Bo
truéng Bo Gido dyc va Dao tao vé viéc thanh 1ap Phan hiéu truong Dai hoc Nong
Lam TP. H6 Chi Minh tai Gia Lai;

Cin cir quyét dinh s6 189/QD-DHNL-TCCB ngay 28/1/2013 cua Higu trudng
Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh vé viée bd nhiém lai Phan
hiéu truéng Phan hiéu Truong Dai hoc Néng Lam Thanh phd H6 Chi Minh tai tinh
Gia Lai theo nhiém ky Hiéu truong 2012 - 2017;

Can cir quyét dinh s6 318/QD-DHNL-TCCB ngay 19/02/2016 cta Hiéu truong
Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phé Hb Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t6
chitc va hoat dong ctia Phan hiéu Truong Dai Hoc Nong Lam Thanh Phé Ho Chi
Minh tai Gia Lai;

Xét d& nghi cua Truong Ban T6 chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu cia cac Ban, Khéi giang vién
thudc Phan hiéu Truomg Pai hoc Néng Lam Thanh phé Hd Chi Minh tai tinh Gia
Lai. Bii bd “Quy dinh chiic ning, nhiém vu ciia cdc Ban thudc Phéan hiéu Truong
Pai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh tai tinh Gia Lai” ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 27/QD-PHGL-TCHC ngay 29 thang 04 nam 2014 cua Phan hiéu
truéng Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phd Hb Chi Minh tai tinh Gia Lai.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky ban hanh.

Truéng Ban T6 chic - Hanh chinh, Ban Quén ly Péo tao, Ban Cong tac sinh
vién, Ban K& hoach — Tai chinh, Ban Quan ly Nghién ctru khoa hoc va Hop tac
quéc té, toan thé vién chirc thudc Phén hiéu tai Gia Lai va cac don vi 6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu bicu 2;
- Luu: VT.




TRUGNG PAIHOC NONGLAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
PHAN HIEU GIA LAI

QUY PINH CHUC NANG NHIEM VU
CUA CAC BAN, KHOI GIANG VIEN THUOC PHAN HIEU
TRUONG DAI HQC NONG LAM TP. HO CHIi MINH TAI GIA LAI

(Kém theo Quyét dinh s6 ; 03 /OP-PHGL-TCHC ngay4 7/.5 /2016 cira Gidm ddc
Phdn hiéu Truong Pai hoc Nong Lam Tp. Hé6 Chi Minh tai Gia Lai)

- Chwong 1.
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1.Pham vi diéu chinh, dm twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cla cac ban, co chu t6
chire, chirc nang va nhiém vu cua khéi giang vién thudc Phén hiéu Trudng Dai hoc
Nong Lam Thanh ph6 Hb Chi Minh tai Gia Lai (sau ddy goi téit 1o Phdn hiéu Gia
Lai);

2. Déi tuong ap dung cla quy dinh gbm cac ban, khéi giang vién thudc Phan
hiéu Truong Dai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh tai Gia Lai.

Piéu 2.Trach nhiém thwe hién quy ché, quy dinh ciia vién chirc, ngudi lao
dong 1am viéc tai Phin hi¢u

Vién chirc, ngudi lao dong lam viéc tai Phén hiéu phai nam vitng va thuc hién
tét cac quy ché, quy dinh cita Nha trudng va clia Phan hiu, cu the:

1. Quy ché t6 chitc va hoat dong cta Phan hiéu Truong Dai hoc Nong Lam
Thanh phé H6 Chi Minh tai Gia Lai do Hiéu truéng ban hanh;

2. Quy ché b6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tlr chirc vién chirc quan
1y cac bo phan clia cac don vi true thude truong Dai hoc No6ng Lam Thanh phé H6
Chi Minh do Hiéu trudng ban hanh;

3. Quy dinh vé ché do quan ly, sir dung tai san nha nudc tai truong Pai hoc
Nong Lam thanh ph6 H6 Chi Minh do Hiéu trudng ban hanh;

4. Cac Quy ché, Quy dinh cita Nha trudng vé cong tac hanh chinh va vén thu,
luu trit do Hiéu trudng ban hanh;

5. Noi quy lao déng ciia Phén hiéu do Gidm d6c Phan hiu ban hanh;

6. Quy dinh chirc ning, nhiém vu cua cac Ban thuéc Phan hiéu Truong Pai
hoc Néng Lam Thanh phé Hb Chi Minh tai tinh Gia Lai do Gidm d6c Phan higu
ban hanh,;

7. Céc quy ché, quy dinh hién hanh theo quy dinh cta phap luét.
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Chuwong I1
CHUC NANG, NHIEM VU CAC BAN
Muc 1
BAN TO CHUC - HANH CHINH

Diéu 3. Chirc ning

Ban T chtc — Hanh chinh c6 chitc néing tham muu cho Giam déc Phan hiéu
vé céc linh vuc lién quan dén nhan su, co cAu td chire va hoat dong cuia Phan hiéu
nhu sau:

1. Céng tac td chirc va cén b;

2. Ché d¢ chinh sach dbi véi vién chirc, ngudi lao dong;

3. Cong tac thi dua — khen thudng, ky luat;

4. Cong tac hanh chinh, van thu, luu trit;

5. Cong tac mua sim trang thiét bi; quan ly va bao tri tai san, co s vat chat
cua Phan hiéu.

Diéu 4. Nhiém vu
1. Thuc hién cong tac td chirc va can bo;

a)  Thuc hién cac quy dinh, quy ché va ndi quy co quan do Nha truong va
Phéan hiéu ban hanh;

b) Tham muu cho Giam déc Phan hiéu trong viéc quy hoach va kién toan
nhén sy trong bd may t6 chirc ctia Phan hiéu; xdy dung mdi quan hé céng tac gita
cac don vi thudc Phan hiéu;

¢) Phdi hop véi cac don vi thudc Phan hidu va d& xuét cho lanh dao trong
viéc quy hoach, dao tao, bdi dudng doi ngii vién chirc;

d) Lap dinh mtc bién ché va nhu ciu lao dong dya trén uch hinh thuc té
vé nhan sur clia cac ban, khéi, dé xuit tuyén dung va bd tri nhan s cho cac ban,
khdi;

e) Dé xuét viéc bd nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién nhiém. cach chirc,
luan chuyén céng chirc, vién chirc trong pham vi Phan hiéu quan I¥:

f) Hudng dan va quan ly chung viéc thyuc hién ché o lam viée. thai gian
1am viéc, cham céng, viéc chip hanh quy dinh, quy ché. néi quy co quan:

g) Chu tri hoat dong danh gia vién chirc va nguai lao dorg hang nim cta
Phan hiéu;

h) Thuyc hién c4c ché d9, chinh sach cho giang vién. chuvén vién va ngudi
lao dong cua Phan hi¢u theo cac quy dinh ctia phap ludt va Nha mrone:

i) Quan ly va luu giit hd so 1y lich vién chirc, nguai lao done:

j) Soan thdo va luu giit cac loai hgp déng nhu: hop done lam viéc, hop
ddng lao dong, hop déng thoi vu, hop ddng khoan déi voi neudi lao dong, hop
dong thinh giang, ...;
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k) Két hop véi cac don vi lién quan trong cong tac bao vé chinh tri ndi bg;

1) Huéng dan va kiém tra cac don vi trong Phan hiéu vé cong tac td chirc
nhan su theo quy dinh cta phap luat.

2. Thuc hién ché @ chinh sach d6i véi vién chirc, nguoi lao dong;

a) Theo doi va d8 xuit muc tién luong, nang bac luong thudng xuyén,
nang bac luong trudc thoi han cho vién chire va nguoi lao dong;

b) Theo ddi viéc thuc hién céc loai phu cap ddi voi vién chirc nhu: phy
cap chirc vy, phu cAp wu dii nha gido, phu cap tang thém, phu cap tham nién vuot
khung, phu cép trach nhiém, ....;

¢) Theo ddi viéc thuc hién cac cong tac v bao hidm x4 hoi, bao hiém y té,
bao hiém that nghiép va an toan lao dong dbi vai vién chic va ngudi lao dong theo
quy dinh cua phap luét;

d) Huéng dan va theo dbi viéc thyuc hién ché do6 nghi phép nim, nghi viéc
riéng, thoi viéc; ché 36 6m dau, thai san cua vién chirc va nguoi lao dong; td chirc
viéc kham sirc khée dinh ky cho vién chirc va nguoi lao dong.

3. Thuec hién cong tic thi dua —khen thuéng, ky luat;

a) Hudng din, kiém tra va dé xuét Lanh dao khen thudéng, ky luit c4 nhan,
t§ chirc trong cac phong trao thi dua thudng xuyén, thi dua theo dot hodc theo
chuyén d& ctia Phan hiéu, ciia Truong Pai hoc Néng Lam Thanh ph6 HO Chi Minh
trong pham vi dugc phan cong;

b) Thuc hién quy trinh, thi tuc, hd so va @& nghi hinh thirc khen thuong,
ky luat vién chirc va ngudi lao dong trong pham vi dugc phan cong.

4. Thuc hién cong tac hanh chinh, vén thu, luu triy;

a) Tiép nhén, phén loai, vao sb6 cac loai cong vin, thu tin va trinh Lanh
dao xtt ly cong van dén, cac van ban, thu dién ti ¢6 lién quan dén Phan hiéu va
chuyén dén cac don vi chuc nang lién quan dé xur ly, giai quyét;

b) Gui cong van di, gidy to ctia cac don vi trong Phén hiéu cho cac co
quan ngoai;

¢) Quan ly va str dung con d4u ctia Phan hiéu theo ding cic quy dinh
cua Phap Iuat va cia Hiéu truong;

d) Quan Iy va td chirc viéc luu trit cong van, gidy to, tai liéu cia Phan hi¢u
theo diing quy dinh ctia phap ludt va cua Nha truong vé cong tac van thu luu tri;

e) Chp gidy gioi thiéu, gidy di duong, gidy xac nhén cho vién chirc, nguoi
lao dong;

f) Ky x4c nhan gidy di dudng cho khach dén cong tac tai Phan hiéu;

g) Huéng dan céc don vi thé thirc trinh bay céac loai vin ban hanh chinh
theo quy dinh cua Nha nuéc va Nha truong;
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h) Lap va tong hop céc bdo céo ciia Phan hiéu theo thang, quy, nim;

i) To chirc tiép dén va lién hé cong tac véi cic don vi ngoai Phéan hiéu;

j) Chii tri va phéi hop véi cac Ban, Khéi té chire cic ngay 18, tét, hoi nghi,
hoi hop nhu: Ho6i nghi Cén bg - Vién chirc va Nguoi lao dong, Tét Nguyén dan,
Tét Duong lich, L& Khai giang, ngay Nha gido Viét Nam 20/11, ngay Quéc t& Phu
nit 8/3, ngdy Phu nit Viét Nam 20/10, ngdy Chién thing 30/4, ngdy Qudc té Lao
dong 01/5; cac ngay ky niém, hdi hop khac ctia Phan hiéu; .

k) Thuc hién céc céng viéc hiéu hi,... theo yéu ciu ctia Phan hiéu.

5. Thuc hién c6ng tac mua s&m trang thiét bi; quan ly va bao tri tai san, co s&
vét chit ctia Phan hiéu.

a) Lap ké hoach mua sdm vat tu, thiét bi dua trén yéu cau thuc té cua
Phan hiéu. T chirc dAu thau, lya chon don vi cung g theo su phé duyét cua
Lanh dao Phéan hiéu;

b) Kiém tra, d& xut mua sim, sira chita do céc Ban, Khéi dé nghi;

c) Té chirc kiém ké, danh gia lai gi4 tri tai san, thanh 1y tai san ciia Phin
hiéu va thuc hién ché d6 béo céo theo quy dinh ctia Nha nudc va Nha truong;

d) Quan ly nha khach, phong hoc, phong 1am viéc, tai san c6 dinh cia
Phan hiéu. Diéu phéi phuong tién van chuyén phuc vu cac cong tac cia Phin héu;

e) Quan ly chung trang web, email cia Phan hiéu;

f) Soan thao va luu giit cac hop déng mua sdm, stra chita, bao tri, —

Muc2
BAN QUANLY PAO TAO
Pi¢u 5. Chitc ning
Ban Quan ly Pao tao c6 chitc nang tham muu cho Gidm déc Phan hiéu trong
linh vuc dao tao vé Cong tac tuyén sinh va dao tao bac dai hoc.
Piéu 6. Nhiém vu
1. Thuc hién cong tac tuyén sinh;

a) Phéi hop v6i Phong Pao tao cia Nha trudng 1ip ké hoach tuyén sinh va
phuong 4n trién khai céng tac tuyén sinh dinh ky hing nam;

b) Thuc hién thi tuc, hd so hanh chinh va phéi hop véi cac don vi thude
Phén hi¢u va Nha trudong trong viéc chuin bi vat tu, tai chinh, nhan hrc phuc vu
cong tac tuyén sinh;

¢) Tiép nhan va phan héi kip thdi cho Nha trudng cac thong tin lién quan
dén cong tac tuyén sinh cua Phan hiéu.

2. Thuec hién dao tao bac dai hoc;

a) Phdi hop vé6i Phong Dao tao ciia Nha trudng xiy dung mét hé thong

quan 1y chuong trinh ddo tao théng nhit trong toan truomg bao dam hoat dong
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nhanh chdéng, chinh xac va kip thoi;

b) Tham muu cho cac don vi thudc Nha trudng trong viéc dé xudt mo
cac nganh hoc mai tai Phan hiéu;

¢) Xay dung ké hoach giang day, hoc tdp trén co s& khung chuong trinh
ctia Trudong Pai hoc Néng Lam Thanh phé H6 Chi Minh;

d) Xay dung lich hoc, lich thi toan Phan hiéu, phéi hop véi cac don vi t6
chuc cac ky thi: két thiic hoc ky, t6t nghiép theo khung chuong trinh;

e) Quan Iy két qua hoc tap ciia sinh vién; cung cép dit lidu dé xét ngimg
hoc, thoi hoc, xét cong nhan t6t nghiép, lam thd tuc cAp bang tét nghiép cho sinh
vién;

f)  Quéan ly, luu trit bai va diém thi, tdt nghiép, luu trit diém thi hoc phan
cua cac hé dai hoc;

g) Phéi hop véi cac Ban cia phan hiéu lap ké hoach st dung kinh phi
thudc ngan sach Nha nudce trong cdng tac dao tao trinh Giam ddc Phan hiéu;

h) Xac nhéan gio giang, gio coi thi cho vién chire, nguoi lao dong;

i) Sap xép phong hoc, phong thi cho sinh vién;

j)  Dé xuét voi Giam ddc Phan hidu vé viéc xay dung co s& vét chat,
trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao cho Phan hiéu;

k) Téng hop bao céo theo thang, quy, nim lién quan dén cong tac dio tao
cua Phan hiéu.

o Myes
BAN KE HOACH - TAI CHINH
Piéu 7. Chirc niing
Ban K& hoach — Tai chinh c¢6 chtc ning tham muu cho Gidm d6c Phan hiéu
trong linh vuc ké hoach, tai chinh, ké toan bao gém:
1. Cong tac xay dung ké hoach, dir toan ngén sach thu chi;
2. Quaén ly tai chinh;
3. Thanh toan, quyét toan, giam sét thu chi.
Pi¢u 8. Nhiém vu
1. Thuc hién cong tic xay dung ké hoach, du toan ngan sach;
a) Phdi hop véi cac don vi va dé xuét ké hoach tai chinh trung, dai han;
b) X4y dung du toan ngan sach hang nam ctia Phéan hiéu;
¢) Lap phuong 4n phan bd ngan sach chi tiét cho timg nhiém vu, tung don
Vi.
2. Quan ly tai chinh;

a) Phéi hop thuc hién véi céc don vi trong viéc 1ap phuong 4n chi, quyét

toan céac khoan chi khong thuong xuyén, dot xuat;
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b) Tham gia cac hoat dong c6 lién quan dén tai chinh cia Phan hiéu nham
dam béo str dung ngudn ngén sich hop ly, dung quy dinh;
¢) T6 chirc hé théng s6 séch ké toan, bao céo tai chinh, luu gitt tai liéu lién
quan dén tai chinh ctia Phan hiéu.
3. Thuyc hién thanh toén, quyét toan, giam sat thu chi;

a) Thuc hién thanh toan tién luong, phu cép, thu lao, bao hiém xa hoi,
bao hiém y té, bao hiém thit nghiép va cac ché d6 khéc cua vién chig, nguoi lao
dong;

b) Huéng dan thanh todn cic khoan tién chi cho hoat dong giang day,
nghién ctru cla vién chirc, ngudi lao dong;

¢) Hudng dan thanh toan cdc khoan tién chi cho hoat déng phuc vu hoc
tap, nghién clru cda sinh vién;

d) Huéng dan, kiém tra, theo di cdng tac thu - chi, quyét toan kinh phi
hoat déng cuia cac don vi theo dung quy dinh Nha nude.

. o R 2
BAN CONG TAC SINH VIEN

Pi¢u 9. Chic nang

Ban Cong téc sinh vién ¢6 chirc ning tham muu cho Giam d6c Phan hi¢u ve
linh vyc lién quan dén sinh vién nhu:
Céng tac t6 chirc hanh chinh;
Céng tac t6 chirc, quan 1y hoat dong hoc tap va rén luyén cua sinh vién:
Coéng tacy té, thé thao;
Thuec hién cac ché do, chinh sach dbi véi sinh vién;

5. Thyc hién cong tac an ninh chinh tri, trat tu, an toan, phong chong tdi pham
va cac t€ nan xa hoi.

Diéu 10. Nhiém vu

1. Céng tac t6 chirc hanh chinh;

a) To chirc tiép nhén thi sinh tring tuyén vao hoc tai Phin hiéu sau ky
thi tuyén sinh hang nim theo quy dinh ciia B§ Gido duc va Dao tao va Nha truong;
phdi hop véi Ban Quan ly Dao tao sap xép, bd tri sinh vién vao cac 16. lop hoc tap;
chi dinh Ban cén su 16p 1am thoi (I6p trudng, 16p pho) tong thai gian dau khoa
hoc; 1am thé cho sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong:

b) Phan loai, théng ké va tdng hop dir liéu héd so sinh vién méi vao Phan
hiéu; x4c minh va bd sung kip thoi nhitng hd so chira ré rang va chua day du truée
khi goi sinh vién vao nhap hoc; luu trir ho so nhap hoc cua sinh vién:

¢) Théng ké, téng hop dit liéu va quéan 1y ho so cia sinh vién da va dang
theo hoc tai Phén hiéu;
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d) Giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan cho sinh vién;

2. Cong tac t6 chirc, quan ly hoat dong hoc tap va rén luyén cua sinh vién;

a) Theo d6i, danh gia y thitrc hoc tap, rén luyén cua sinh vién; phan loai,
xép loai sinh vién cubi mdi hoc ky va nim hoc, khéa hoc; td chic thi dua, khen
thuéng cho tip thé va ca nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tip va rén
luyén; d& xuit Nha truong xir Iy ky luat ddi vé6i sinh vién vi pham quy ché, ndi
quy; ‘

b) NOi dung danh gié rén luyén cta sinh vién thuc hién theo quy dinh hién
hanh cia Nha truong;

¢) Tb chtc “Tuén sinh hoat céng dan - sinh vién” vao dau khoa, ddu nam
vé cudi khoa hoc;

d) T6 chirc cho sinh vién tham gia cic hoat d6ng nghién ctru khoa hoc, thi
sinh vién gi6i va cdc hoat dong khuyén khich hoc tap khac;

e) d) T6 chirc trién khai cong tac gido duc tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i
séng cho sinh vién; t6 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong vin héa, vin
nghé va céac hoat dong ngoai gid 18n 16p khac; t6 chirc dbi thoai dinh ky gitra Hiéu
trudng Nha truong véi sinh vién;

f) Theo ddi cong tac phét trién Poan, Pang trong sinh vién; tao diéu kién
thuén loi cho sinh vién tham gia td chire bang, cac doan thé trong Phan hiéu, phéi
hop véi Doan TNCS Ho Chi Minh, Hoi sinh vién va céc td chirc chinh tri — x3 hoi
khéc c6 lién quan trong céc hoat dong phong trao ctia sinh vién, tao diéu kién cho
sinh vién ¢6 méi trudng rén luyén, phin dau;

2) T chite tu van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho sinh vién;

3. Cong tic y té, thé thao;

a) Té chirc thue hién cong téc y té truong hoc; t§ chire kham stc khoe
cho sinh vién khi vao nhap hoc; cham soc, phong chéng dich, bénh va kham sirc
khde dinh ky cho sinh vién trong thoi gian hoc tdp theo quy dinh; x{r ly nhiing
truong hgp khong du tiéu chuén sirc khoe dé hoc tap;

b) Tao diéu kién co s& vat chit cho sinh vién luyén tép thé duc, thé thao;
td chire cho sinh vién tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao;

4. Thuc hién cac ché d, chinh sich dbi véi sinh vién;

a) T6 chirc thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nuéc quy dinh déi
véi sinh vién vé hoc béng, hoc phi, trg cép x4 hoi, bao hiém, tin dung dao tao va
cac ché dd khac c¢6 lién quan dén sinh vién;

b) Tao diéu kién giip do sinh vién tan tit, khuyét tat, sinh vién dién chinh
sach, sinh vién c6 hoan canh khé khin;
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5. Thuc hién coéng tac an ninh chinh tri, trat ty, an toan, phong chéng to1 pham
va cac té nan xa hoi;

a) Phdi hop vdi cdc nganh, cac cap chinh quyén dia phuong trén dia ban
noi Phan hidu déng dé x4y dung ké hoach d4m bao an ninh chinh tri, trit tr va an
toan cho sinh vién, gidi quyét kip thdi cac vu viée lién quan dén sinh vién;

b) Tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé& an toan giao thong,
phong chdng t6i pham, ma tuy, mai dam, HIV/AIDS va cac hoat dong khac c6 lién
quan dén sinh vién, huéng dan sinh vién chip hanh phép luat va ndi quy, quy ché
ctia Nha trudng c6 lién quan dén sinh vién.

¢) Tu vén phap 1y, tdm 1y, x3 hoi cho sinh vién.

LE L o SIS : , o

BAN QUAN LY NGHIEN CUU KHOA HQC VA HQP TAC QUOC TE

Piéu 11. Chikc ning

Ban Quan ly Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té c6 chirc ning tham muu e
cho Giam doc Phan hiéu thuc hién quan ly hoat déng nghién ciru khoa hoc va
chuyén giao cong nghé; va quén 1y hoat dong hop tac qudc té.

Pi¢u 12. Nhiém vu

1. Ban chiu su tu vin vé& quéan ly chuyén mén nghiép vu cta Phong Quan Iy
khoa hoc Nha truong trong cong tdc quan ly hoat dong nghién ciru khoa hoc va
cong nghé ctia Phan hiéu, cu thé:

a) Tu van cho Giam déc Phan hiéu x4y dung cac ké hoach ngin han, ké
hoach dai han, ké hoach hang nam vé nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé;

b) Huéng dan cac T chuyén mén lap ké hoach nghién cima khoa hoc,
chuyén giao cong nghé theo Quy ché cua Nha trudong va theo Luat Khoa hoc va
Cong nghg; ®

c) Xay dung quy trinh, thu tuc phuc vu cho c6ng tac nghién ctru khoa hoc
va chuyén giao cong nghé theo quy trinh, thi tuc ctia Nha truong dé ap dung tai
Phan hiéu;

d) T6 chirc ding ky va bao vé cac dé tai nghién ciru khoa hoc va chuyén
giao cong nghé hang nam tai Phan hiéu, Nha truong va dia phuong lién quan;

e) Hudng dan, kiém tra, giup d&, tao diéu kién dé giang vién tham gia
hoat déng nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé tai Phan hiéu hoan
thanh cac dé tai da dang ky;

f) Lién hé véi cac don vi, td chic tai dia phuong trong viée tuyén chon,
d4u thau, nhan va thuc hién cc du 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc va céng nghé;

g) Phéi hop v6i Phong Quan 1y Nghién ciru khoa hoc cia Nha truong td
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chic hoi thao, héi nghi, tAp huén vé cong tac nghién ciru khoa hoc va cong nghé
cho giang vién va sinh vién cua Phéan hiéu;

h) Phéi hop voi Phong Quan ly Nghién ctru khoa hoc cta Nha truong 1ap
Hbi dong thdm dinh, duyét cac du an, dé tai nghién ctru khoa hoc va cong ngh¢;

i) Tb chic ung dung cac két qua nghién ciru khoa hoc va cong nghé vao
san xuét va doi sdng; x4y dung céc du an san xuat thir & truong va dia phuong;

j) Phéi hop véi Ban Quan ly Dao tao va Ban Cong tac sinh vién t6 chirc
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc gin v6i dao tao; td chirc phong trad nghién ciou
khoa hoc trong giang vién tré va trong sinh vién.

2. Ban thyuc hién nhiém vu hop tac quéc t& dudi su chi dao chuyén mon cua
Phong Hop tac qudc té ctia Nha truong theo hang doc va chiu sy chi dao cia Gidm
ddc Phan hiéu theo hang ngang, cu thé:

a) Budc dau tham gia cdc chuong trinh, du an qudc té dugc thuc hién tai
Phan hiéu dudi su cd vén va trg gitp cua Phong Hop tac qudc té cia Nha truong.

b) Theo doi tién trinh trién khai, thuc hién céc chuong trinh, du an quéc
té; bao céo tinh hinh va két qua thyc hién du 4n theo y&u cAu cua céc co quan hifu
quan co tham quyén.

c) Phéi hop véi Phong Hop tac quéc t& ctia Nha trudong to chue céc khoa
tap huén ngén han, céc hoi nghi, hoi thao qudc té tai Phan hiéu;

d) Phéi hop véi Phong Hop tac qudc té, Phong To chire Cén b ctia Nha
truong va Ban T4 chitc Hanh chinh ctia Phéan hiéu trong viéc quan ly khach nudce
ngoai va luu hoc sinh nudc ngoai tai Phan hiéu theo quy dinh cia phap ludt va theo
Quy ché ctia Nha truong.

) Chwong 11T

CO CAU TO CHU'C, CHUC NANG, NHIEM VU KHOI GIANG VIEN

Pidu 13. Co ciu to chirc

1. Khéi giang vién chia lam 03 t0 chuyén mon. T4 chuyén mén cia Phan hiéu
chiu sy quan ly vé chuyén mén cua céc Truong bo mon lién quan cua nha truong
theo hang doc, va chiu sy quan ly cua Trudng khdi theo hang ngang:

a) T Néng Lam, gbdm: Néng hoc, Lam nghiép, Chan nuéi Tha y;

b) Té Kinh té - Mbi trudong, gom: Kinh té; Méi trudong - Tai nguyén,
Quan ly d4t dai - Bat dong san;

¢) Tb Ngoai ngit - Khoa hoc, gbm: Anh van va cidc mén hoc con lai.

2. Pimg dau khdi giang vién 1a Truéng khéi. Truong khéi chiu sy diéu hanh
truc tiép ctia Gidm d6c Phén hiéu va do Giam dbc Phan hiéu bd nhiém. Trudng
khéi didu hanh chung ca khéi trong sinh hoat thuong ky ctia Phan hicu.

Truéng khbi 6 trach nhiém quan triét dén toan thé giang vién ctia Phan hiéu
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vé viéc thuc hién “Quy dinh ché @6 1am viéc, nghia vu va quyén lgi clia giang vién
Trudng Dai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh” do Hiéu truéng Nha truong
ban hanh;

3. Dung dau mdi tb 1a T trudng. Tb truéng do cac thanh vién trong o bau ra
va do Giam dbc Phan hiéu bd nhiém. Tay tinh hinh phat trién coa Phén hiéu, khéi
giang vién c6 thé duoc t6 chic lai cho phit hop.

Pi¢u 14. Chirc niing

Khdi giang vién Phan hiéu Gia Lai 13 bd phan tham muu gitp Gidm déc Phan
hiéu thuc hién chirc ning giang day ctia Phan hiéu. Khéi giang vién chiu sy chi dao
truc tiép cua Giam dbc Phan hiéu. Cuy thé nhu sau:

1. Té chic va diéu hanh céng tac giang day cia cac giang vién thudc Phan
hiéu Gia Lai;

2. Quan ly d6i ngii vién chuc lam nhiém vu cb van hoc tap tai Phan hiéu;

3. Phéi hop v6i Ban Quan ly Pao tao xay dung va thuc hién ké hoach nim
hoc tai Phan hiéu Gia Lai;

4. Phéi hop véi cac Khoa thudc Trudong Pai hoc Nong Lam TP. HCM vé ké
hoach giang day va cong tac trg giang cho giang vién Phan hi¢u Gia Lai;

5. Tham muu cho Ban giam déc vé& cong tac tuyén dung giang vién, cong tac
trg giang va dé cur giang vién di hoc sau dai hoc, nang cao trinh d6 chuvén mon,
nhim x4y dung luc luong giang vién cho Phén hiéu Gia Lai;

Piéu 15. Nhiém vu

1. Quan ly vé& mit giang day chuyén mén cua céc chuyén nganh dang dio tao
tal Phan hiéu Gia Lai:

a) Phan cong va sap xép cong tac chuyén mén cho cic giang vién thudc
Phan hiéu;

b) Phdi hop véi cac Khoa thude Truong Pai hoc Néng Lam TP.HCM trong
viéc phéan cong giang day va lich giang day;

¢) Quan Iy cac ¢b van hoc tap cho céc 16p hoc ctia Phan hiéu;

2. Giam sat va kiém tra lich/gio giang clia giang vién giang day tai Phan hiu.
Phéi hop véi Ban Quan ly Pao tao danh gia cong tac gidng day cua giang vién
Phén hiéu;

3. Kiém tra va luu trit gido 4n/bai giang ciia cac gidng vién Phén hiéu;

4. Phdi hop véi Ban Quan 1y Pao tao va dé xuat véi Giam d6c Phan hiéu vé
cOng tac moi giang vién thinh giang cho Phan hiéu;
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5. Phéi hop véi Ban Quan Iy Dao tao, Ban Té chttc — Hanh chinh va @& xuét
v6i Giam dbc Phan hiéu vé viée trién khai ké hoach thuc hanh — thyc tap cho sinh
vién Phan hiéu;

6. Théng ké gitr giang cho cic giang vién giang day tai Phéan hiéu Gia Lai va
phéi hop véi Ban Quan 1y Do tao va Ban Ké hoach — Tai chinh dé viéc thanh toén
gid giang cho cac giang vién dugc chinh xéc;

7. Phdi hop véi Ban T chicc — Hanh chinh, Ban Quan ly Dao tao va Ban
Quan 1y Nghién ciru khoa hoc — Hop tac quéc té vé viéc dnh gia giang vién hang
nam (thi dua khen thudng, ky luét);

8. Phéi hop vdi céc Ban To chitc — Hanh chinh, Ban Quén ly Dao tao cta
Phén hi€u, nghién ctru d xuit 1én Giam ddc Phén hiéu vé viéc:

a) Cirgiang vién di hoc tap cac 1op chuyén mon nghiép vu, ngoai ngt,
thuc tap sinh, cao hoc, nghién ciru sinh;

b) Lap ké hoach phat trién va bdi dudng nng cao trinh d6 doi ngii giang
vién, k¥ su ctia Phan hiéu;

9. Tham muu cho Giam dc Phan hiéu vé cong tac tuyén dung gidng vién;

10. Phédi hop véi cac Ban c6 lién quan d& d& xudt véi Gidm d6c Phéan hiéu
trong viéc dao tao nguc“m luc ¢6 trinh d6 Thac si, Tién st cho Phan hiéu Gia Lai.

: Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pitu 16. Trach nhiém thwe hién

1. Céc ban, khéi giang vién va vién chirc, nguoi lao dong thudc Phan hiéu co
trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy dinh nay;

2. Cin cttr theo quy dinh nay, cac ban, Céc ban, khéi giang vién va vién chire,
ngudi lao déng dé ra nhimg quy dinh cu thé, phu hop véi thuc tién nhiém vu cua
don vi, ddm bao tinh hgp phap va hop ly ctia quy dinh.

Picu 17. Hiéu lwe thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki quyét dinh ban hanh.

Quy dinh nay gébm 4 Chuong, 17 Diéu khoan./.
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