_ BOGIAODUC VADAOTAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC CONG NGHE SAI GON Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

$8: 363/QD-DSG-HCNSPC Thénh phé H6 Chi Minh, ngéy 07 thang 11 nim 2025

QUYET PINH '
Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu va co ché phoi hop cua cic
phong, ban, thu vién thuéc Truong Pai hoe Cong nghé Sai Gon

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HOC CONG NGHE SAI GON

Can cit Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012; Ludt sira doi, bé sung mét sé
diéu ctia Luat Giao duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cir Quyét dinh 56 5 7/2004/0D-TTg ngay 06 thang 4 nam 2004 cua Thi tuéng Chinh
phii vé viéc thanh lap Trucng Pai hoc Dan lgp K3 nghé Thanh phé H6 Chi Minh;

Cén cit Quyét dinh s6 52/2005/0D-TTg ngay 16 thang 3 nam 2005 cua Thi tuéng Chinh
phii vé viée doi tén Trudng Pai hoc Dén lap Ki nghé Thanh phé Ho Chi Minh thanh Truéng
Dai hoc Dan lagp Cong nghé Sai Gon;

Cdn cir Quyét dinh s6 284/0D- I'Tg ngay 06 thang 4 nam 2024 cua Thu twéng Chinh phi
vé viéc chuyén déi Truong Dai hoc Dan lap Cong nghé Sai Gon sang loai hinh truong dai hoc
tw thuc;

Can cir Quyét dinh s6 150/0P-DSG-HDT ngay 13 thang 7 nam 2024 cua Héi dong Truong
Trucng Pai hoe Cong nghé Sai Gon vé viéc Cong nhan Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé
Sai Gon nhiém ky 2024 - 2029;

Theo dé nghi cia Truong Phong Hanh chinh - Nhén sw - Phdp ché.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc nang, nhiém vu va co ché phdi
hop cua cic phong, ban, thu vién thuge Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon™.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong/Bé Truong cac don vi: Phong, Ban, Trung tim, Thu vién; va cac don vi,

ca nhén lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: -
TRUONG

- Chu tich HPT (dé bdo cdo);

eh HDT (de dao ' DAl HOC AL
- Ban Giam hiéu (dé biét); CONG NGHE /
_ Nhu Didu 3; SAl GON ]

- Luu: P. HC-NS-PC.




_ BOGIAODUC VADAOTAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAT GON Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CHE PHOI HQOP CUA CAC PHONG, BAN,
THU VIEN THUQC TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 363/Q0D-DSG-HCNSPC ngay 07 théng 11 nam 20253

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va méi quan h¢ phdi
hop cong tac cua cac phong. ban, thu vién thude Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon (sau
day goi tat 1a “Nha truong™ hodc “Trudng”).

2. Quy dinh nay khong dp dung dbi véi Trung tim Dao tao Quéc té (“I'TPC”) do
don vi ndy da c6 quy ché t6 chirc va hoat dong riéng. Trudng hop cin thiét, ITPC van ¢o
trach nhiém phéi hop vai cac phong, ban, thu vién theo sy phan cong cua Hiéu truong dé
bao dam hoat dong chung ctia Nha truong.

3. Quy dinh nay ap dung dbi véi toan thé can bo quan ly, giang vién, nhan vi¢n lam
vi¢e tai cac don vi dugce néu tai Chuong I ctia quy dinh nay.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, céc tir ngir duge hiéu nhu sau:

1. “Phong™ 1a don vi chttc nang c¢6 nhiém vu tham muu, gitp viéc cho Ban Giam
hi¢u trong ting linh vure quan ly chuyén mon, nghiép vu cta Nha truong.

2. “Ban” la don vi chuyén mon, duoc t6 chire nhdm tham muu, gitup viéc cho Ban
Gidm hiéu trong cong tac quan ly, trién khai mot hodc mot sb linh vuc dao tao, nghién ctu,
bao dam chat luong, thanh tra hodc hoat dong hd tro khéc theo su phin cong cua
Hi¢u trudng.

3. “Thu vién” la don vi chuyén mén vé thong tin - hoc liéu, ¢é chirc ning tham
muu, tr vin cho Ban Giam hiéu trong viée hoach dinh chién lugce phat trién ngudn hoc

li¢u, vdn hoa doc, chuyén doi so trong dao tao va nghién ctru khoa hoc; dong thoi td chirec,
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quan 1y, khai thac va phét trién nguon luc thong tin phue vu hoat dong giang day, hoc tap.,
nghién clru va quan tri ciia Nha truong.

Thu vién bao gom thu vién s0, co so dir licu dién tir, kho hoc liéu truyén lhéng va
cac khong gian hoc tép - tra ctru phuc vu ban doc. hoat dong theo huéng tich hop, mo rong
két ndi hoc lidu trong va ngoai Truong.

4. “Gidm doc Thu vién™ la nguoi dung dau Thu vién, chiu trach nhiém trude Ban
Giam hiéu vé toan bd hoat dong chuyén mon, nhan sy, tai chinh - tai san thugc pham vi
Thu vién.

5. “Can b quan ly” hay “Lanh dao phong/ban™ la nguoi ding dau hodc cap pho
cua cac phong, ban, thu vién chiu trach nhiém t6 chirc, di€u hanh va bédo cao truc tiép Vi

Hi¢u truong.

6. Dinh danh dién tr VNeID (t6 chire) la co ché dinh danh, xac thuc dién tr do co
quan nha nude co tham quyén cung cap, cho phép Nha trudong va cac cé nhén c6 lién quan,
dugc phan cong hodc giao nhiém vu, st dung dé thuc hién xéc thuc danh tinh va giao dich
dién tr theo quy dinh hién hanh. Truong hop nén tang dinh danh dién tur thay doi tén goi,
hinh thire trién khai hodc dugc thay thé, cac quy dinh tai van ban nay dugc hiéu tuong g

va tiép tuc ap dung doi voi nén tang dinh danh dién tir k¢ nhi¢m.

7. 11 so, viin ban dién tir 1a hd so, tai liéu duge tao lap, ky sd. gui nhan, luu tri,
khai thac trén hé thong théng tin ctia Nha truong theo quy dinh ndi b va phap luat vé giao

dich dién tu.

8. Thong di¢p dir liéu dién tur la théng tin duge tao, gui, nhin va luu tri bing

phuong tién di¢n tir theo phap luat vé giao dich dién .

9. Ky sd 1a hinh thic xac nhan dién tir gén voi thong diép dit lidu, duge thuc hién

theo chudn k¥ thuat va phap luat vé giao dich dién tir va chit ky 50.

10. “Ngudn hoc liéu noi sinh™ 1a hoc li¢u do Nha trudng tao lép/xuét ban hodc so
hitu, gdm: chwong trinh dao tao. dé cwong hoc phan, gido trinh, tip bai gidng. bao cdo
khoa hoc, luan an/ludn van/khéa ludn, tap chi cta truong, 4n phdm do Nha trudong phat
hanh, cung cac dir liéu hoc thuét lién quan.

11. “Phét sinh trong qué trinh thue hién™ la viéc xuét hi¢n céc tinh hubng, noi dung,
yéu cau hodc van dé méi trong thoi gian trién khai cong viéc, ma trude do chua duge quy

dinh hodc chua dugc du liéu trong van ban, ké hoach, hop déng hodc quy ché da ban hanh.
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Khi phat sinh truong hgp c6 nhiéu cach hiéu khic nhau hodc ¢6 vuéng méc trong qué trinh
ép dung, Phong Hanh chinh - Nhan su - Phap ché chu tri, tham muu Hiéu truéng ban hanh
vin ban huéng din dé bao dam viée ap dung théng nhat, dong bd va phi hop véi quy dinh

cua Truong.
Pic¢u 3. Nguyén tiic hoat dong

1. Truong don vi chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé toan bo hoat dong cua don

vi minh.

2. Hoat dong cua cac phong, ban, thu vién phai bao dam tuédn thu quy dinh cta phap
ludt, quy ché t6 chire va hoat dong ctia Nha truong; ddng thdi bao dam tinh cong khai,

minh bach, hi¢u qua.

3. Hoat dong quan ly, phdi hop cong tac duge uu tién thue hién trén nén tang so.
bao dam minh bach, kip thoi, an toan thdong tin va pht hop véi dinh huéng xdy dung dai

hoc s0.

4. Cac don vi ¢6 trach nhiém phdi hop chit ché v6i nhau trong qua trinh thue hién
nhiém vy, nhim phuc vu tét nhét cho cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va phat trién

chung ctia Nha truong.
Piéu 4. Uy quyén va xir Iy tinh hudng dot xuét
1. Uy quyén thudong xuyén

Hiéu truéng c6 thé giao hodc iy quyén cho Phé Hiéu trudng, Trudng phong/ban,
Giam déc thu vién trong Nha truong thuc hién mot ) cong viée thudc thim quyén cua
Hi¢u truéng theo ting linh vue phu trach. Viée ty quyén duge thuc hién bing hinh thirc
hop phap pht hop véi timg tinh hudng, bao gdm vin ban gidy, thong diép dir lidu dién
hodc phuong tién khic theo quy dinh phap luat, va cé gia tri phap ly trong pham vi ndi
dung, thoi han va déi tugng duge chi dinh. Truong hop ty quyén bing thong diép dir licu
dién tur, gid tri phép ly duoc bao dam theo Ludt Giao dich dién tir va cac van ban phap ludt

lién quan.
2. Uy quyén khan cip

Trong trudng hop phét sinh nhu cau xir Iy ngay, Hiéu trudng co6 thé ty quyén khén

cép thong qua phuong tién di¢n tir (email, hé théng quan tri ndi bg, tin nhéin dinh danh...)
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néu rd pham vi, thoi han va ngudi duoc tty quyén. Phong Hanh chinh - Nhan sy - Phap ché

ghi nhén, théng bao dén céc don vi lién quan.
3. K¢ thira tham quyén khi ving mat

Khi Hi¢u trudng vang mit hodc ban cong tac, Pho Hi¢u truong duge phan cong
thuong truc hodc nguoi duge chi dinh bang vin ban (bao gom ca thong diép dir liéu dién

() ¢ thay mat Hiéu trudng thuc hién tham quyén trong pham vi nhiém vu duge giao.

4. Néu khong thé lién lac véi Hidu truong dé xin chi dao, viée diéu hanh duge thuc
hién theo thir ty: (i) Pho Hicu trudng phu trach linh vue; (ii) Pho Hiu truong khéac theo
phan cong luan phién; (iii) Truéng don vi ddu méi linh vire, trén co sé xdc nhin cua Phong

Hanh chinh - Nhén su - Phap ché.
5. Nguyén tic trach nhiém

Nguoi duge uy quyén chiu trach nhi¢ém trong pham vi uy quyén; Hi¢u trudng chiu

trach nhiém chung v¢ viéc ban hanh co ché Gy quyén va giam sat.

Chuwong 11
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, BAN, THU VIEN

Diéu 5. Phong Hanh chinh - Nhén sy - Phap ché

1. Chirc ndng

Phong Hanh chinh - Nhén su - Phap ché 1a don vi tham muu, giup viéc cho Ban
Giam hiéu trong cac linh vuec: td chitc - nhan su, hanh chinh - quan tri, phap ché, van
thu - luu trit, ky tae x4, dich vu hoc duong, an ninh - trdt ty va an toan truong hoc.

Phong ¢6 chirc nang bao dam cho moi hoat dong cua Nha trudng dugc trién khai
trong khuoén kho t6 chic bd may hop ly, nhdn sy dugc quan ly chat ché, hanh
chinh - phap ché tuan thu quy dinh, d("mg thoi duy tri hé 1h6ng dich vu phuc vu hoc tap.
giang day, sinh hoat an toan. 6n dinh va hiéu qua.

2. Nhiém vu

a) Cong tac td chire - nhan su:

Tham muu sdp xép, kién toan co cdu t6 chirc by mdy, bd tri nhan sy phu hgp véi
yéu cdu phat trién ctia Nha truong.

Té chirc tuyén dung, ky két, gia han, cham dut hop dong lao dong. Quan Iy ho so

nhan sy, cap nhat dir liéu nhan su, theo doi bién dong vé lao dong.



5

Thuc hién viéc phan cong, giao nhiém vy, cong nhan hodc cham dut vi tri quén ly
theo quyét dinh cta Hiéu trudng.

T6 chic dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho cén bd,
giang vién, nhan vién.

Trién khai thuc hién ché do, chinh sach vé tién luong, thuéng, phuc lgi, bao hiém
va cac quyén loi hop phdp khac cho nguoi lao dong.

b) Cong tac hanh chinh - quan tri va an ninh - trat tu:

Quan ly vin thu, luu trir; tiép nhén, xtr ly, trinh ky va luu trix hd so, vin ban
di - dén. Quan ly va st dung con déu ctia Nha truong ding quy dinh.

T6 chirc, duy tri cong tac an ninh, trit tu, an toan trwomg hoc; phdi hop véi co quan
cong an, chinh quyén dia phuong va cac don vi trong Truong dé phong ngira, ngan chin,
xu ly céac tinh huéng vi pham ndi quy, mat an ninh, trit tu, chay nd, bao luc hoc duong va
cac hanh vi vi pham phéap luét khac trong pham vi truong.

T chirc va quan ly cong tac hanh chinh - hiu can, bao dam cac hoat dong hoi nghi,
su kién, tiép khach ctia Trudng theo quy trinh ndi bé. Quan ly v¢ sinh, canh quan, méi
trudng lam viée, tao diéu kién thuén loi cho hoc tap, giang day va nghién ciru.

T chirc, quan tri dinh danh dién t&r VNelD (té chirc) ciia Nha truong; 1am diu méi
dang ky, duy tri, cép nhat thong tin dinh danh cia té chirc va cac dau mdi nghiép vu theo
phén cong cua Hi¢u trudng.

T chire tich hop, st dung xac thuc dién tr qua VNeID hoic nén tang ké nhiém
trong cdc quy trinh hanh chinh chi yéu (tiép nhan ho so, ky sd, dbi chiéu nhan than, tra
ctru trang thai thu tuc...), theo 1) trinh va kha nang ky thuat cia Nha truong.

Thiét 1ap va quan 1y co ché phan quyén truy cap di v6i hd so, dir lidu dién tu, ap
dung nhat ky truy cap va kiém tra dinh ky dé bao dam an toan, bao mat thong tin; t6 chire
sao luu va khoi phuc dir liéu theo ké hoach dugc phé duyét.

Bao dam bao vé dit liéu ca nhan khi x{r ly thong tin tir VNeID va hd so dién tir;
thuc hién thong béo/khuyén nghi vé quyén, nghia vu ctia nguoi dugce thu thap dir lidu;
tiép nhan va x 1y yéu ciu lién quan dén dir liéu ca nhén theo thdm quyén.

Phéi hop véi don vi chuyén mén ky thuat (néu c6) dé trién khai giai phép cong
nghé thong tin phyc vu dinh danh, ky sé, luu trit dién tir; 1am dau méi lién hé co quan ¢6
thim quyén khi cin x4c minh, ddi soat, xir Iy su ¢6 lién quan dinh danh dién tur.

¢) Cong tac phap ché:

S E_;/f//
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Tham muu xdy dung, ra soat, hé théng hoéa vin ban ndi bd: Quyét dinh, Quy ché,
Quy dinh, Hop d(:Sng. Theo doi, dé& xuat sta doi, bd sung, bai bd vin ban da hét hiéu luc
hodc khong con phu hop.

Kiém tra, thim dinh tinh hop phap, hop 1y ctia vin ban truée khi trinh Hiéu trudng
ky duyét, ban hanh. Thdm dinh phap ly déi v6i viéc ap dung dinh danh dién tir, ky sd, luu
trit dién tir trong cdc quy trinh ndi bd; ra soat, dé xudt cap nhat quy ché/quy trinh khi nén
tang dinh danh hodc quy dinh lién quan c6 diéu chinh; bao dam tinh lién tuc va tuong thich
khi chuyén dbi nén tang.

Té chirc phd bién, tuyén truyén, ning cao ¥ thirc tuén thu phap luat cho cén b,
gidng vién, nhan vién, sinh vién. Tham muu, phdi hop giai quyét tranh chép lao dong,
khiéu nai, t6 cdo, bao dam ky luat, ky cuong trong hoat dong ciia Nha trudong. Ngoai ra,
Phong 12 diu mdi kiém soét rii ro phap 1y trong cdc hoat dong an ninh, an toan, bao hiém
va st dung dir liu dién tir cua Nha truong.

d) Céng tac ky tic x4 va dich vu hoc duong:

Ban Quan ly Ky tlc xa la don vi thugc Phong Hanh chinh - Nhan su - Phap ché, co
trach nhiém truc tiép to chue, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua ky tic x4 sinh vién;
bao dam an ninh, trat tu, né nép sinh hoat, quan ly luu trt, dich vu hé tro va y té hoc
duong.

Ban Quan ly Ky tic xa chiu su chi dao truc tiép cta Lanh dao Phong Hanh
chinh - Nhan su - Phép ché va c6 trach nhiém bao cdo dinh ky, dot xudt.

T4 chirc y té& hoc dudng, cham soc sirc khoe ban dau cho sinh vién. Thyc hién thu

tuc bao hiém y té, bao hiém tai nan cho sinh vién toan Truong.

Quan Iy, giam sat cac dich vu hoc duong: cén tin, photocopy, bai gitr xe, san vuon,

cdy xanh...va trong viéc thuc hién tiéu chuan vé v¢ sinh, méi truong, canh quan,

Khai théc co s& vat chat vao cac hoat dong dich vu, lién két phu hop véi quy dinh
cua phép ludt va Nha truong, gop phén ting nguodn thu hop phép.

d) Cong tac thi dua - khen thuéng:

Tham muu xdy dung ké hoach, tiéu chi, chi tiéu thi dua. T4 chite trién Kkhai, téng
hop két qua, tham gia Hoi ddng thi dua - khen thuong ctua Nha truong.

Trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh khen thudng, xir Iy ky luat lao dong.

¢) Cong tac tong hop - théng ké:
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Lam dau mdi téng hop, thong ké dir licu vé td chire, nhéan sy, hanh chinh, phap ché,
ky tuc x4 va dich vu hoc duong.

Lap bao cdo dinh ky va dt xuit theo yéu cau cta Hiéu trudng.

g) Nhié¢m vu khac:

Thuec hién céc cong viée do Hiéu truong giao hodc Gy quyén.

3. Quyén han

a) Yéu céu cac don vi lién quan cung cép thong tin, ho so, tai liéu phuc vu cho cong

tac t6 chirc, hanh chinh, nhan sy, phap ché;

b) Lanh dao Phong dugc Hi¢u truéng phan cong hodc iy quyén ky céc vin ban
hanh chinh, hd so, giéy to thude pham vi phu trach; chiu trach nhi¢ém trude Hi¢u truong veé

tinh phap ly, tinh chinh xé4c va kip thoi cia van ban da ky.

¢) Truong hop chuyén vién, nhén vién dugc phan cong ky xac nhan nghiép vu, ky
thuat hodc cac gidy to ndi bo, thi viée ky nay chi co gia tri trong pham vi chuyén mén dugc
giao, phai chiu trach nhiém trudc Lanh dao Phong;

d) D¢ xuat stra ddi, bd sung, hoan thién cac quy ché, quy dinh ndi bo dé nang cao
hiéu qua quan tri;

d) Puoc quyén huy ddng, phf)i hop luc lugng nodi bd dé xur ly tinh huéng mat an
ninh, trdt ty, an toan lao dong, chay nod trong pham vi trudong; dugce yéu cdu cac don Vi, ca
nhan phdi hop khi can thiét va béo céo ngay Hi¢u truéng vé cic su viée nghiém trong.

Diéu 6. Phong Pio tao

1. Chtric ndng

Phong Dao tao 1a don vi tham muu va gitp viéec Ban Giam hiéu trong viéc 16 chire,
quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong dao tao cia Nha truong & cac bic va hinh thie dao
tao. Phong ¢6 chirc ning xdy dung ké hoach, chuong trinh dao tao; quéan Iy cong tac tuyén
sinh, hoc vu, thi - kiém tra, cong nhéan két qua hoc tap, xét tdt nghiép; dong thoi 1a ddu méi
phéi hop véi cic khoa, bd mon va don vi ¢6 lién quan dé bao dam chét lwong dao tao, ddp

(g yéu cau phat trién ctia Nha truong.
2. Nhiém vu
a) V& xdy dung va td chire chuong trinh dao tao:

Tham muu xay dung, di¢u chinh muc tiéu, chuong trinh, ké hoach dao tao cho ting

nganh, tirng h¢ dao tao.
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Phoi hop véi cac khoa va don vi chuyén moén trong viéc bién soan. tham dinh, ban

hanh dé cuong chi tiét hoc phan.
Té chire trién khai, theo doi, danh gia viée thuce hién chuong trinh dao tao.
b) V& cong tac tuyén sinh:

Té chuce thue hién ké hoach tuyén sinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao

va cua Nha truong.

Quan ly. luu trit ho so thi sinh trang tuyén. Phoi hop véi céc don vi lién quan trong

cong tac truyen thong, tu véan tuyén sinh.
¢) V¢ cong tac hoc vu va quan ly sinh vién:

Quan 1y k& hoach giang day. thoi khoa biéu, lich hoc, lich thi, lich nghi cua sinh

vién. To chire dang ky hoc phi‘ln, theo doi két qua hoc tap, xu ly céac thu tuc hoc vu.

Quan Iy hd so dao tao, bang diém, chung chi va céc loai gidy to lién quan dén sinh

vién trong qua trinh hoc tap.
Hudng dan va giai quyét cic yéu cau hoc vu cua sinh vién theo dung quy dinh.
d) V¢é cong tac thi, kiém tra, xét tot nghiép:

Xdy dung ké hoach, t6 chirc cac ky thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua sinh

vién. Quan 1y ngan hang dé thi, té chire in 4n, bao mat, lwu trit dé thi, bai thi.
T4 chire cong tac cham thi, cong bd két qua, xir Iy phiic khao, khiéu nai.

Thue hién viée xét cong nhan tot nghiép, in 4n, quan ly, cap phat van bang, chimng
chi theo dung quy dinh.

d) V& cong tac thong ké, bdo cdo:

Thuc hién cong tac théng ké, bao cao dinh ky va ddt xuét vé tinh hinh dao tao theo
yéu cau cua Ban Gidm hi¢u va co quan quén ly nha nude.

Cap nhat, luu trir, quan ly co s¢ dir liéu dao tao. Té chire tng dung cong nghé thong

tin trong quan ly dao tao nham nang cao hi¢u qua, minh bach va chinh xéc.
¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao hoac uy quyén.

3. Quyén han
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a) Yéu cdu cac don vi lién quan cung cdp thong tin, hd so, tai liéu can thiét dé phuc
vu cho ¢Ong tac quan ly va t6 chuc dao tao;
b) Lanh dao Phong duoc Hiéu trudng phan cong hodc ty quyén ky cic vian ban
hanh chinh, hd so, gidy to thudce pham vi phu trach; chiu trach nhiém truée Hi¢u trudng veé
tinh phap ly, tinh chinh xdc va kip thoi cia van ban da ky:

¢) Truong hop chuyén vién, nhan vién dugc phan cong ky xac nhan nghi¢p vu, k¥
thudt hodc cac gidy to ndi bd, thi viée ky nay chi ¢ gia tri trong pham vi chuyén mén dugce

giao, phai chiu trach nhi¢m tru¢c Lanh dao Phong;

d) DBé xuét diéu chinh, d6i méi chuong trinh, phuong phéap dao tao, hinh thire kiém
tra - ddnh gia nham néng cao chit lugng dio tao ctia Nha trudng.

Diéu 7. Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Dai hoc

1. Chtrc ndng

Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Dai hoc 1a don vi tham muu va quan ly chuyén
trach cua Truong Dai hoc Cong ngh¢ Sai Gon, chiu trach nhiém t6 chire, diéu phdi va phat
trién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va
ddi ngoai. Phong ¢6 chire ning trung tim trong viéc xdy dung ké hoach, quan ly, giam sat,
dénh gia cac hoat dong nghién ctru, dao tao béc cao hoc va tién si, trién khai cac chuong
trinh truyén théng - tuyén sinh, dong thdi mé rong quan hé hop tac chién luoc trong va

ngoai nudc nhdm nang cao uy tin, chat lugng dao tao va nghién ciru ctiia Nha truong.
2. Nhiém vu
a) V¢ cong tdc nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé:

Xdy dung chicn lugc, ké hoach phat trién nghién ctru khoa hoc va chuyén giao ¢ong

ngh¢ ctua Nha truong.
Quan ly, hudéng dan, gidm sat va danh gia cac dé tai nghién ciru khoa hoc cac cap.
16 chirc nghiém thu, tong két, cong bd két qua nghién ctru.

Khuyén khich, hd tro gidng vién, sinh vién; hoc vién sau dai hoc tham gia dé tai, du

an khoa hoc co6 tinh ing dung cao.
b) Vé cong tac ddo tao sau dai hoc:

Quan ly cOng tac tuyén sinh, ho so, chuong trinh, ké hoach dao tao sau dai hoc.
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Phoi hop véi cac khoa xdy dung, cdp nhét va trién khai cac chuong trinh dao tao

thac si, ticn si, bao dam gan vaéi nhu cau xa hoi.

Quan ly hoat dong hoc tap. nghién ciru, thi, kiém tra, bao v¢ luan vén, ludn an, dé 4n

cta hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh.

Thue hién xét ¢ong nhan t6t nghiép. cip phat vin bang, ching chi sau dai hoc.
Trién khai cac d& an mé nganh dao tao méi trinh co quan ¢6 thim quyén phé duyét.

¢) V& cong tac truyén thong - tuyén sinh:

Td chire trién Khai cong tac truyén thong, quang ba hinh anh, khing dinh thuong
hi¢u cua Truong.

Xay dung ké hoach, td chirc céc chwong trinh tu van tuyén sinh, huéng nghiép,
ngay hoi tuyén sinh, tham gia trién 1am giao duc.

Phéi hop cac don vi lién quan trién khai truyén thong da kénh (bao chi, an pham,

pano, ap phich, website, mang xa hdi, video clip, livestream tu van...).

Thue hién truyén thong gan giii, thiét thue, cung cép théng tin chinh xéc, kip thoi

dén thi sinh va phu huynh.

Tham muu giai phap phat trién thuong hiéu, ning cao ning luc canh tranh trong

cong tac tuyén sinh.
d) V& cong tac dbi ngoai:

Tim kiém., thiét 14p va phat trién cac moi quan hé hop tac chién luge véi cace truong

dai hoc, vién nghién ctru, doanh nghiép. to chirc trong va ngoai nudc.

Té chie ky két thoa thudn hop tac, bién ban ghi nh¢, chuong trinh lién két dao tao,

trao doi giang vién - sinh vién, nghién ctru khoa hoc.
T6 chire cac hoi thao, toa dam, dién dan khoa hoc ¢6 yéu td quoc té.

Tham muu Ban Giam hiéu cac hoat dong doi ngoai nham md rong quan hé hop téc,

nang cao vi thé va uy tin ctia Nha truong trong nudc va quoc té.
d) Vé cong tac thong ké, béo céo:

Thue hién thdng ké, béo cdo dinh ky va dot xuét vé hoat dong nghién ctru khoa hoc.

dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va doi ngoai.
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Quan ly, khai thac co s¢ dir liéu vé khoa hoc, cong nghé, dao tao sau dai hoc, dbi
ngoai va truyén théng cta Truong.

¢) T chire bién soan, bién tap, thim dinh, xuit ban va phat hanh gido trinh, tai licu
gidng day, sach chuyén khao va Tap chi Khoa hoc & Pao tao cta Truong; dong thoi quan
tri viéc cong bd/khai thac két qua nghién ctru; bao dam tuan tha phap ludt v& xudt ban, s¢
hiru tri tué (quyén tac gia, quyén lién quan) va chudn muc dao duc - hoc thuat hién hanh.

g) Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phén cong hodc uy quyén cua Hi¢u trudng.

3. Quyén han

a) Yéu cau cac don vi lién quan cung c:;"ip thong tin, ho so, tai liéu phuc vu cho cong
tac nghién ctru khoa hoc, dao tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va doi ngoai;

b) Lanh dao Phong dugc Hiéu truéng phan cong hodc uy quyén ky cac vin ban
hanh chinh, hd so, gidy to thudc pham vi phu trach; chiu trach nhiém truée Hicu truong vé
tinh phép ly, tinh chinh xéac va kip thoi cta van ban da ky;

¢) Truong hop chuyén vién, nhan vién duge phan cong ky xdc nhdn nghiép vu, k¥
thuat hodic cac gidy to ndi bo, thi viée ky nay chi co gié tri trong pham vi chuyén mon duoc
giao, phai chiu trach nhiém trude Lanh dao Phong;

d) P& xuét chu truong, giai phap, chinh sach nhim ning cao hiéu qua nghién ctru
khoa hoc, ddo tao sau dai hoc, truyén thong - tuyén sinh va doi ngoai.

Diéu 8. Phong K& hoach - Tai chinh

1. Chirc néng

Phong Ké hoach - Tai chinh la don vi tham muu va quan ly chuyén trach cua Nha
truong, chiu trach nhiém trong linh vuc ké hoach phat trién, tai chinh - ké toan, quan ly
ngudn thu - chi, kiém soat chi phi va bao dam ngudn luc tai chinh phuc vu cho céc hoat
dong dao tao, nghién ciru khoa hoc va phat trién cta Truong Dai hoc Cong nghé Sai Gon.
Phong dong thoi gitr vai trd trung tim trong viée xdy dung chién luge tai chinh, quan ly
ngan sach va 1o chue thuc hién cac ché do, chinh sach tai chinh theo quy dinh cta phap
ludt va quy ché noi bo.

2. Nhiém vu

a) Vé cong tac ké hoach:
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Xay dung. trinh Hiéu truong phé duyét ké hoach tai chinh hang nim, ké hoach

trung han va dai han cua Nha truong.

Phoi hop véi cac don vi 1ap ké hoach chi tiéu, mua sam, dau tu. Theo doi, giam sat

viéc thue hién ké hoach, dinh k¥ bao cdo tinh hinh thye hién.
b) V& cong téc tai chinh - ké toan:

T4 chirc quan ly toan bd ngudn tai chinh clia Nha truong (ngudn thu hoc phi, 1¢ phi,

tai tro, vién tro, ngudn thu dich vu va cac nguon hop phap khac).

Quan ly viéc chi tiéu, st dung kinh phi, ddm bao tudn thu phap luat, minh bach,

hic¢u qua.

Thue hién cong tac ké toan: hach todn, 1ap ching tir, ghi s6, quyét toan theo quy

dinh. Lap bdao céo tai chinh, bdo céo thu - chi, quyét toan dinh ky va dot Xuat.
¢) V& cong tac quan ly thu - chi:
Quan ly thu hoc phi, 1¢ phi, dich vu va cac khoan thu khéc theo quy dinh.

Quan ly chi cho hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc. hop tac quéc té, dau tu co

s& vat chat va cac hoat dong thuong xuyén khéc ctia Nha truong.

Kiém sodat va giam sat cac khoan chi dé bao dam tict kiém, dung quy ché, dung

muc dich.

d) Vé cong tac chinh sach va ché d¢ tai chinh:

T6 chirc thuc hién cdc ché dd, chinh sach vé hoc phi, hoc bong, trg cap. ché do
mién giam cho sinh vién.

Tham muu chinh sach tién luong, phu cap, phuc lgi cho cén bd, giang vién, nhin
vién. D¢ xuét cac giai phap tai chinh nham néng cao thu nhép, cai thién doi song cho
nguoi lao dong.

d) Vé cong tac quan ly tai san va dau tu:

Tham dinh, kiém soat va quyct toan tai chinh déi vdi cac hoat dong dau tu, mua
sam, thanh ly tai san theo Quy ché mua sam va céac quy dinh hién hanh ctia Nha truong.

Tham muu phuong an cian doi ngudn von, dam bao tinh kha thi va hi¢u qua cua cac

du an. ké hoach dau tu.
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Phéi hop v6i cdc don vi, t0 chiuc duge Nha truong hodac Hoi déng truong giao
nhiém vu quan Iy du 4n trong viéc cung cdp hd so, ching tir, thong tin phuc vu cong tac
thim dinh va quyét toan.

e) V& cong tac kiém tra, giam sat:

Thue hién cong tac kiém tra, gidm sat ndi bo vé tai chinh, ké toan.

Tham muu Ban Giam hiéu trong cong tac thanh tra, kiém toan.

Phat hién, ngdn ngtra sai pham, bao ddm minh bach, hi¢u qua.

g) V& cong tac bdo céo:

Thue hién bdo cdo tai chinh, tai san dinh ky va dot xuét cho Hiéu truong.

Tham muu, chudn bi bdo céo tai chinh - tai san phuc vu Hoi dE“)ng truong trong
pham vi nhiém vu giam sat va quyét nghi.

h) Thue hién cac nhiém vu khéc theo phan cong hodc ty quyén cia Hiéu trudng.

3. Quyén han

a) Yéu cau céc don vi trong Truong cung cap thong tin, hd so, chung tir can thiét dé
phuc vu cdng tac lap ké hoach, quan ly tai chinh va ké toan:

b) Lanh dao Phong dugc Hi¢u trudng phéan cong hodc iy quyén ky cdc vin ban
hanh chinh, hd so, chimg tir ké toan - tai chinh thuéc pham vi phu trach; chiu trach nhi¢m
trude Hidu truong vé tinh phap ly, tinh chinh xac va kip thoi cua van ban da ky. Truong
hop chuyén vién, nhan vién dugc phén cong ky xéc nhan nghiép vu ké toan, ching tir noi
bd thi phai chiu trach nhiém trude Lanh dao Phong; vin ban tai chinh chinh thac ctia Nha
truong chi ¢6 gia tri khi duge Hi¢u trudng hodc ngudi dugc Hiéu trudong ty quyén ky.

¢) Dé xuét véi Ban Giam hiéu cac chu truong, giai phap nhim bao dam ngudn luc
tai chinh 6n dinh, nang cao hiéu qua quan 1y va phat trién bén vitng ctiia Nha truong.

Diéu 9. Phong Quan Iy Tai sian va Bio tri Co sé vat chit

1. Chirc nédng

Phong Quan Iy Tai san va Bao tri Co s vét chat 1a don vi tham muu va quan ly
chuyén trach cua Nha truong, chiu trach nhiém trong linh vuc quan ly, khai thac, st dung,
bao tri, sira chita, ndng cip va phat trién co s& vat chat, trang thiét bi cua Truong Dai hoc

Cong nghé Sai Gon. Phong dong thoi 1a dau mdi t6 chire va quan 1y cong téc tai san, an
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toan phong chdy chira chay (PCCC) ctia Nha truong theo ding quy dinh phap ludt, quy ché
ndi bd va cac quyét nghi cua Hoi déng truong, bao dam diéu kién co s¢ vat chat phuc vu

cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va hoat dong chung cia Nha truong.

2. Nhiém vu

a) V& cong tac quan ly tai san:

Quan 1y, theo doi, thong ké toan bo tai san hién c6 ctia Nha trudong (dit dai, cong
trinh, phong hoc, phong thi nghiém, trang thiét bi, phuong tién...).

T6 chire kiém ké dinh ky, danh gia hién trang, phan loai, dé xuat phuong an khai
thac, st dung, bao tri hodc thanh ly.

Xay dung va quan ly h¢ thong co sé dir liéu tai san cua Truong.

b) V& cong tac bao tri, stra chira:

T6 chite thuc hién cong tac bdo tri, bao dudng, stra chita thuong xuyén va dinh ky
co so vat chat, trang thiét bi.

Xu ly kip thoi su ¢d hu hong, dam bao hoat dong gidng day, nghién ctru, lam viéc
khong bi gian doan.

Xdy dung quy trinh ky thuét va ké hoach bao tri dai han, bao dam hi¢u qua va an
toan su dung tai san.

¢) V& cong tac nang cip va phét trién co s vat chat:

Tham muu cho Ban Gigm hiéu vé nhu ciu ddu tu, ndng cap. mo rong co so vt chat.
Chudn bi hd so ky thuét, phuong an dau tu, du toan chi phi trinh cap ¢o tham quyén xem
x¢t, phé duyét.

Phoi hgp chét ché voi Ban Quan ly Dy én (néu ¢o) va cac don vi duge Hoi d(“mg
trudng giao nhiém vu quan 1y dau tu; bao dam tién do, chéat lugng, hi¢u qua va tinh tuan
thi phap luat. Sau khi nghiém thu, ban giao diy du ho so. chimg tir cho Phong Ké hoach -
Tai chinh phuc vu tham dinh va quyét toan.

d) V@ cong tac sir dung va khai thac co sé vat chét:

Quan ly, bd tri, diéu phdi viéc str dung giang duong, phong hoc, phong thi nghiém,

phong hop. hdi trudong, ky tic xa va cac cong trinh phuc vu khéc cua Nha truong.
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Ban hanh va giam sat thuc hién cic quy dinh vé st dung co s& vat chat, bao dam
tiét kiém, hiéu qua, minh bach, ding muc dich.

d) V& cong tac an toan, phong chdy chita chdy va méi trudng:

La don vi ddu mdi quan 1y an toan ky thuit, PCCC va méi truong, chiu trach nhiém
to chire, hudng din, kiém tra, gidm sat cOng tac an toan trong toan Truong.

Quan ly. diéu hanh hoat dong cua Doi Phong chay - Chita chay co sd va luc lugng
ang ctru ky thudt; phdi hop v6i Phong Hanh chinh - Nhan su - Phap ché trong viée dam
bdo an ninh, trat tu, an toan truong hoc.

Xay dung ké hoach, t6 chic dién tap. hudn luyén PCCC, tang pho su ¢b va ctu
h¢ - ctru nan dinh ky theo quy dinh cia phap luat.

Quan ly, kiém dinh, bao dudng hé¢ théng PCCE; ke lhéng dién, nudc, thiét bi k¥
thudt va phuong tién phong ho; theo ddi han str dung va ho so kiém dinh.

Phébi hop véi co quan chire ning khi ¢6 su ¢d hodc thanh tra, kiém tra vé an toan k¥
thuét, PCCC.

¢) Vé cong tac bao cdo va kiém tra:

Thuc hién bdo cdo dinh ky, dot xuét cho Hiéu truéng vé tinh hinh quan 1y, bao tri,
str dung va an toan co s vét chat.

Cung cap thong tin, hd so tai san dé phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra, kiém toan
theo quy dinh. Phan tich, dénh gid rii ro ky thuét, dé xudt bién phap phong ngua va khic
phuc nham giam thiéu thiét hai va nang cao do an toan, bén vitng cong trinh.

g) Thuc hién cdc nhi¢ém vu khic do Hiéu trudng giao hodc ty quyén;

h) Céng tic mua sim, st dung va bao tri tai san duogc thuc hién theo céc quy ché,
quy dinh hodc huéng dan nodi b c6 lién quan do Hoi dong trudng hodc Hiéu trudng ban
hanh trong timg thoi ky. Truong hop van ban quy dinh cu thé vé mua sam, st dung hodc
bao tri tai san dugce sira doi, thay thé hodc ddi tén, cac nodi dung trong Quy dinh nay dugc
hiéu va 4p dung twong tmg theo co ché quan Iy méi ma khong cin stra doi riéng.

3. Quyén han

a) Yéu cdu cac don vi trong Truong chdp hanh cac quy dinh vé quan 1y, sir dung co

s& vat chat va phdi hop cung cdp thong tin, ho so khi can thiét;
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b) Lanh dao Phong duoc Hiéu trudng phan cong hodc ty quyén ky cic vin ban
hanh chinh, hd so, gidy t& chuyén mén lién quan dén quan 1y, bao tri co sé vat chat; chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé tinh chinh xac, tinh hop phap ctia vin ban da ky. Truong
hop chuyén vién, nhan vién dugce phan cong ky xac nhan nghié¢p vu ky thuat, bién ban ban
giao, hodc giéy t0 ndi b thi phai chiu trach nhi¢m truge Lanh dao Phong; vin ban chinh

e I3

thirc ctia Nha truong chi ¢6 gia trj trong pham vi phan cong hodc ty quyén hop 1¢ ctia Hiéu

truong.

¢) D¢ xuat voi Ban Giam hi¢u cac giai phap nham nang cao hi¢u qua khai thdc,
str dung, bao tri va phat trién co so vat chat, gop phan cai thién di¢u ki¢n day - hoc va lam
viéc trong toan Truong.

Diéu 10. Phong Cong tac Sinh vién

1. Chire nang

Phong Coéng tac Sinh vién la don vi tham muu va quan ly chuyén trach cua Nha
truong, chiu trach nhiém t6 chire, hudng dan. ho tro va gidm sat toan dién cac hoat dong
lién quan dén cong tac sinh vién, bao gdm: cong tdc quan ly hoat dong giao duc tu tudng -
chinh tri, dao dirc 161 song, tuyén truyén - pho bicn phéap luat: to chire tu van, hd tro vé ché
do chinh sach, hoc bong, nghé nghiép, cong tac hanh chinh; td chirc, quan ly cac hoat dong
vé doi sdng vidn hoa - tinh than, khen thuong - ky ludt. gan két va phuc vu cong dong.
Phong ¢6 chirc nang bao dam dé sinh vién Truong Dai hoc Cong nghé¢ Sai Gon phit trién
toan dién vé tri thirc, k¥ ndng, nhéan céch, dap ing y€u cau xa hoi va hoi nhap quoc te.

2. Nhiém vu

a) V¢ cong tac tu tuong - chinh tri, tuyén truycn, gido duc:

T6 chue tuyén truyén, phd bién, gido duc duong 101 cua Dang, chinh sach, phap ludt
cua Nha nudc, ciia nganh, cua dia phuong va ctua Nha truong.

T6 chtre Tuén sinh hoat ¢ong dan - sinh vién. cac dién dan, cudc thi, chuong trinh
ddi thoai gitra lanh dao Nha truong va sinh vién.

Giao duc truyén thong, boi dudng y thuce trach nhiém cong dan, tinh than yéu nudc,
ton trong phap luét cho sinh vién.

b) V¢ cong tac chinh sach va ché d¢ sinh vién:
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T6 chire, hudng dan, thuc hién cac chinh sach doi voi sinh vién vé hoc bong, micén

giam hoc phi, trg cép xa hoi, tin dung sinh vién va cac ché do khac theo quy dinh.

Tu vén, hd tro sinh vién liép can chinh sach an sinh xd hoi, bao dam quyén loi
chinh dang cua sinh vién.

¢) Vé cong tac hd tro hoc tap - nghé nghiép:

T6 chirc cac chuong trinh tu vin hudng nghiép, ngay hoi viée lam.

Phoi hop véi doanh nghiép, t6 chite dich vu viée lam dé hd tro sinh vién tim kiém

co hoi thuce tap, viée lam.

Cung cép thong tin tuyén dung, boi dudng cic ky nang mém hd tro cho sinh vién

trong tim viéc va phong vén.
d) V& cong tac rén luyén, phong trao va doi sdng tinh than:

Phéi hop v6i Doan Thanh nién, Hoi Sinh vién va cac khoa té chire céc hoat dong

vén hoa, van nghé, thé duc - thé thao, hoat dong tinh nguy¢én va cong tac xa hoi.
T chire cac 16p bodi dudng kién thire co ban, k¥ ning séng, k¥ nang hoi nhap.

Cu doan sinh vién tham du héi thi hoc thudt, Olympic, nghién cru khoa hoc, céc

phong trio, lién hoan, hdi thao, hoi dién cac cap.
d) V& cong tac theo ddi, danh gia sinh vién:

T6 chie danh gia két qua ren luyén sinh vién theo tung hoc ky, nam hoc va toan

khoa hoc.

Tham gia Hoi dong xét khen thudng, ky luét sinh vién.

16 chtre sinh vién thuc hién khai bao théng tin ndi - ngoai tri; theo doi, giam sat
viéc chdp hanh ndi quy, quy dinh cta sinh vién ngoai tra.

Thuce hi¢n cac quy dinh cia B Gido duc va Dao tao va ctia Nha truong vé cong tac
sinh vién.

¢) Vé cong tac hanh chinh - dich vu sinh vién:

Thue hién cac thu tuc hanh chinh, cip phat, xac nhan cac loai gidy to cho sinh vién
(xac nhéan vay von ngan hang, xdc nhan hodn nghia vu quén su, xac nhan tinh trang sinh

vién...).
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H tro, giai quyét yéu cau hanh chinh phat sinh tir phia sinh vién dng quy dinh va

kip thoi.
¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng hodc uy quyén ctia Hiéu truong.
3. Quyén han

a) Yéu cau cac don vi lién quan trong Truong phdi hop cung cép thong tin, ho so

can thiét dé phuc vu cong tac quan ly sinh vién:

b) Lanh dao Phong dugc Hi¢u truong phin cong hodc uy quyén ky céc van ban
hanh chinh, hd so, gidy t& lién quan dén cong tc sinh vién trong pham vi phu trach; chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé tinh chinh xac, tinh hgp phap ctia vian ban da ky. Trudong
hgp chuyén vién, nhan vién duoc phan cong ky xac nhén nghi¢p vu hoac gidy to noi b thi
phai chiu trach nhiém trude Lanh dao Phong; cdc van ban chinh thirc cua Nha truong chi
O gia tri trong pham vi phéan coéng hodc uy quyén hop 1¢ ctia Higu trudng.

¢) Dé xuét voi Ban Giam hiéu céc chu truong, giai phap nham nang cao hiéu qua
cong tac sinh vién, gop phan xay dung méi trudng hoc tap, rén luyén lanh manh, toan dién
cho sinh vién.

Diéu 11. Ban Thanh tra Gido duc

1. Chirc ndng

Ban Thanh tra Gidao duc la don vi tham muu va quan ly chuyén trach cua
Nha truong, co chirc ning 6 chuc va thuc hién cong tac thanh tra trong linh vue gido
duc - dao tao, nhim bao dam ky cuong, nén nép. tinh minh bach va chat lugng trong céc
hoat dong dao tao cua Truong Dai hoc Cong nghé¢ Sai Gon.

2. Nhiém vu

a) Xdy dung chuong trinh, ké hoach thanh tra tirng nam hoc, trinh Hi¢u trudng phé
duyét va 16 chire thue hién;

b) Tién hanh thanh tra cac noi dung: cong tac tuyén sinh; qua trinh dao tao; cong tac
t6 chirc thi hoc ky, thi tét nghiép: viéc cip van bing, ching chi; tinh hinh giang day cta

giang vién; viée thuc hién ndi quy hoc duong va hoat dong ngoai khda cua sinh vién;

¢) Tiép nhan va tham muu Hi¢u truong xu ly cac khi¢u nai, phan anh lién quan dén

cong tac giao duc - dao tao;
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d) Thuc hién ché do bao cao dinh ky. dot xudt vé& két qua thanh tra va dé xudt bién
phap khic phuc, xtr Iy vi pham;
d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong hodc tiy quyén cua Hiéu truong.
3. Quyén han

a) Yéu cau cac don vi, ca nhan co6 lién quan cung cap ho so, tai liéu, thong tin can

thiét phuc vu cong téc thanh tra;

b) Lanh dao Ban dugc Hiéu truong phan cong hodc ty quyén ky cac vin ban hanh
chinh, bién ban thanh tra, thong bao két qua trong pham vi phu tréch; chiu trach nhiém

truge Hiu trudng vé tinh chinh xac, tinh hop phéap cua van ban da ky:

¢) D€ xuat v6i Ban Giam hiéu cdc bién phap phong ngtra sai pham, ndng cao chat

luong quan ly dao tao va rén luyén sinh vién.

4. Trach nhiém cua cac chirc danh trong Ban Thanh tra Gido duc

a) Truong ban Ban Thanh tra

T chire, diéu hanh hoat dong cua Ban theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

Tryc tiép chi dao cong tac thanh tra tuyén sinh, thi ctr, cdp vin bing ching chi khi
¢6 yéu cau ctia Hiéu trudng.

Dén doc T6 gidm thi theo doi viée thue hién ndi quy hoc dudng cua can bd giang
day va sinh vién.

Tiép nhan y kién phan anh, don thu khiéu nai, t6 céo lién quan dén cong tac dao tao,
phdi hop véi lanh dao Nha trudng giai quyét.

Huéng dan, kiém tra viée tong hop sé liéu cua Thu ky Ban Thanh tra.

Thoéng béo tinh hinh gidng day dinh ky hang tuan cho cac don vi va lanh dao Nha
trudng; dinh ky thong ké, bao céo két qua cong tac thanh tra cho Hiéu trudng.

b) Giam thi

Theo ddi tinh hinh giang day cta giang vién theo thoi khéa bi¢u do Phong Dio tao
ban hanh.

Giam sat viéc chap hanh ndi quy hoc duong ctia sinh vién trong 16p hoc. Theo doi,
huéng dan giang vién ghi sd bao nghi, ding ky day bu, sir dung phong hoc bu. Theo doi

viée chap hanh ndi quy hoc dudng cua sinh vién trong pham vi khuon vién Truong.
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Tiép nhan y kién phan &nh cua giang vién, sinh vién va ghi vao sé truc dé bo cdo
Ban Thanh tra.

Phét hién, xtr Iy bude dau cac truong hop vi pham: yéu cau sinh vién lam ban tuong
trinh, 1ap bién ban khi can thiét.

Béo c4o kip thoi cho Trudng ban Ban Thanh tra dé xem xét, xir ly.

¢) Thu ky Ban Thanh tra

Tiép nhan thong tin, s6 liéu do Giam thi 16p hoc va Giam thi san bai cung cfip; ong
hop. ghi chép vao s theo dai.

Lap bang thong bao tinh hinh giang day. tinh hinh chap hanh ndi quy hoc duong
cho tirng khoa, b mon.

Cudi mdi hoc ky, théng ké, tdng hop s6 lidu bao cao lanh dao don vi va Nha truong.
Quan ly. luu triv hd so, tai lidu cua Ban; thuc hién cac cong tac khac theo chi dao cua
Truong ban Ban Thanh tra.

Picu 12. Ban Pam bao Chit hrong Gido duc

1. Chtrc nang

Ban Dam bao Chét luong Gido duc 1a don vi tham muu va quan ly chuyén trich cua
Nha truong, co chirc ning té chirc, diéu phdi va trién khai cac hoat dong lién quan dén
cong tac dam bao va kiém dinh chat luong gido duc. nhiam duy tri va nang cao chat lugng
dao tao, nghién ctru khoa hoc va cdc hoat dong phuc vu xa héi cua Truong Dai hoc Cong
nghé Sai Gon theo chuan qudc gia va qudc té.

2. Nhiém vu

a) V& hé thdng dam bao chét luong noi bo:

Tham muu cho Hi¢u truong va Ban Giam hiu trong vi¢c ban hanh cac quy dinh,
quy trinh, quy ché lién quan dén dam bao chat lugng gido duc.

Té chire thuc hién chu trinh quan 1y chét lvong, xdy dung muc tiéu chét lwong hing
nam va theo doi, giam sat viée thue hién tai cac don vi;

Kiém tra viéc thu thép, luu trir, cap nhat minh chimg chét lugng gido duc cua toan
Truong va cac don vi.

b) Vé cong tac khao sat va tir danh gia:
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T6 chirc khao sat, danh gia chat lugng ndi bd theo cac bd tiéu chuan cta Bo Giao

duc va Dao tao, chuadn qudc té va cac quy dinh hién hanh.

Thuc hién khao sat v kién sinh vién vé chat lugng dao tao, dich vu hd trg; khao sat

y kién can b, giang vién, nhan vién vé chat lugng phuc vu va chinh sach ctia Nha truong.
Phéan tich, xur ly dir li¢u khao sat va tham muu cdc giai phéap cai tién chat lugng.
¢) Ve cong tac kiém dinh chat lugng:

Diéu phdi, t0 chic cac hoat dong danh gia, kiém dinh ¢ cdp do Nha truong va

chuong trinh dao tao.

Chuén bi céc diéu ki¢n can thi¢t dé phuc vu kiém dinh ngoai theo ti€u chuan cua Bo

Gido duc va Dao tao va céc to chirc kiém dinh quoc te.
Theo doi, duy tri két qua kiém dinh, thuc hién cac ki¢n nghi sau danh gia ngoai.
d) V¢ cong tac nghién ctru, boi dudng va truyén thong:

T6 chire nghién ctru, cdp nhat h¢ thong tiéu chuan kiém dinh chat lugng gido duc

quoc gia va quoc té.

Bién soan tai liéu, to chure céac 16p tdp huan, boi dudng nang cao nhén thuce, nang
luc chuyén mon cho can bg, giang vién, nhdn vién v¢é dam bao chat lugng va kiém dinh

chit luong.

T4 chirc cong téc thong tin, truyén théng vé& dam bao va kiém dinh chat luong trong

toan Truong.
d) V& co cdu td chie va phdi hop:

Quan ly, phan cong nhiém vu cho can bd, nhan vién trong Ban thco mo ta cong
viée. T6 chue va dicu phoi mang ludi can bd dam bao chat lugng tai cac don vi lién quan

duoc trién khai df“)ng bo.

Phoi hop véi céc don vi trong Trudong nhim bao dam viée thuc hién thong nhat va

hi¢u qua cac hoat dong dam bao chét lugng.
¢) Thuc hién cdc nhiém vu khéac do Hiéu truéng phan cong hodc Gy quyén.
3. Quyén han

a) Yéu cau cac don vi, cd nhan trong Truong cung cap thong tin, h6é so, minh chirng

phuc vu c¢dng tac dam bao va kiém dinh chat lugng;
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b) Lanh dao Ban dugc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén ky cdc van ban hanh
chinh, bdo cio chuyén mén thudc pham vi dam bao va kiém dinh chat luwong gido duc; chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé tinh chinh xac, hop phap cta vin ban da ky. Truong hop
chuyén vién, nhén vién duge phan cong ky xac nhan kg thuét hodc gidy to noi bo thi phai
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Ban: cac bdo céo chinh thirc chi ¢é gia tri trong pham vi

phéan cong hodc ty quyén hop 1¢ ctia Hiéu truong;

¢) B¢ xuat vdi Ban Giam hi¢u cac giai phap cai tién chat lugng gido duc, nang cao

uy tin va vi thé ctia Nha trudng trong hé théng gido duc dai hoc.
4. Trach nhiém cua céc chtrc danh trong Ban
a) Truong ban
Chiu trach nhiém toan dién trude Hiéu truong vé hoat dong cua Ban.

Xay dung ké hoach cong tac hing nam, trinh Hiéu truong phé duyét va to chirc
trién khai.

Chi dao viéc tr danh gid, danh gia ndi bg, kiém dinh chat lugng gido duc cap co so

va chuong trinh dao tao.

Tham muu ban hanh cac quy dinh, quy trinh, tai liéu lién quan dén dam bao va

kiém dinh chat luong.

Pon doc, giam sat cac don vi trong viéc thuc hién cong tdc dam bao chat lugng.

Béo cdo dinh ky, dot xuét cho Hiéu truong va Ban Giam hiéu veé két qua hoat dong.
b) Pho Trudéng ban
Gitip viée Truong ban, phu trach mot sé mang cong tac theo su phan cong.
Thay mit Truong ban diéu hanh cong viée khi dugc ty quyén.
c¢) Chuyén vién hodc nhan vién
Thue hién day du nhiém vu dugc giao theo phén cong cta Trudng ban.

Chu dong, sang tao trong cong viée, bao dam tinh khach quan, cong tam, chinh xac
trong hoat dong chuyén mon.

Tham gia nghién ciru, khao sat, xir Iy dit lidu, 14p bao cdo va dé xuét giai phap cai
tién chét luong.

Chép hanh quy ché lam viéc ctia Ban va ctia Nha truong.
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Diéu 13. Thur vién

1. Chtrc ndng

Thu vién 1a don vi chuyén mon, ¢6 chire ning t chirc, quan 1y va phat trién hé
thong thong tin - hoc liéu (in 4n, s6 hoa, dién i, co sé dir lidu truc tuyén), phuc vu hoat
dong giang day. hoc tdp, nghién ctru khoa hoc va quan tri; lam diu méi thu vién sé va cac
dich vu thong tin - thu vién.

2. Nhiém vu

a) Tham muu Ii¢u truéng chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién Thu vién pha
hop dinh hudng sb hoa va tiéu chuén 2ido duc dai hoc;

b) B6 sung, phat trién ngudn luc thong tin; thu nhén, luu chiéu va td chire khai thac
nguérn hoc liéu noi sinh; bao dam hoc liéu tdi thiéu cho chuong trinh dao tao;

¢) Té chuc phuc vu ban doc, hudng dan tra ctru va sur dung hoc licu, hé trg k¥ ning
trich dan - ban quyén;

d) Quan ly, van hanh ha tang thu vién sd; xdy dung/bdo tri co s¢ dit liéu; tich hop >
xac thue nguoi dung qua VNelD hodc nén tang ké nhiém;

d) Ung dung cong nghé thong tin, trién khai s6 hoa hoc licu; théng ké, bao cdo dinh
ky/dét xudt tinh hinh sir dung va mirc do dap ung;

¢) Xdy dung, cdp nhat quy trinh nghiép vu, ndi quy Thu vién; boi dudng nghi¢p vu
cho vién chirc Thu vién;

2) Quan ly tai san, khong gian hoc tap; phdi hop Phong Quan 1y Tai san va Béo tri
Co s& vt chit bao tri, an toan, PCCC; phéi hgp Phong Ké hoach - Tai chinh ldp du toan,
quyét toan céc khoan thu - chi ctia thu vién;

h) Tiép nhan gido trinh do Truong phat hanh tir Phong Quan Iy Khoa hoc & Sau
Dai hoc va phan phéi dén sinh vién;

1) Bao dam tuén thu phap luat s hitu tri tug, bao v¢é dir liéu ca nhan; xi ly vi pham
ndi quy va kién nghi bién phap khic phuc;

k) Thuc hién nhiém vu khic do Hiéu truong phan cong hodc uy quyén.

3. Quyén han
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a) Ky van ban nghiép vu trong pham vi duge Hiéu truong phan cong/iiy quyén; yéu

cau don vi lién quan cung cap hoc li¢u, dir liéu phuc vu dao tao, kiém dinh;

b) Lién két, hop tac chuyén mon; td chire dich vu ¢o thu theo quy dinh (sao chup,

dich thuat, cung cﬁp thu muc chuyén dé, truy cap co so dir licu...);

¢) Tur chéi phuc vu tai lidu, yéu cau sir dung trdi phap luat hodc trai noi quy Thu
vién; kién nghi xu 1y vi pham.

4. Trach nhiém cac chirc danh

a) Giam doc Thu vién: t0 chic - diéu hanh toan dién, chiu trach nhiém vé chat

lugng dich vu va an toan dir li¢u; bao cao dinh ky/ddt xuat Hiéu truong:

b) Phé Giam doc (néu cd): giup viée, phu trach cac mang dugc phan cong theo chi

dao cua Giam doc thu vién:

¢) Chuyén vién/nhan vién: thuc hién nghiép vu (bd sung, bién muc, sé hoa, phuc vu

ban doc, quan tri hé théng, truyén thong hoc licu).

Chuong 111
CO CHE PHOI HQP GIUA CAC PON VI TRONG TRUONG

Diéu 14. Nguyén tic phdi hop

1. Céc don vi ¢o trach nhiém phéi hop chit ché, kip thoi, hiéu qua trong thuc hién
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Viée phdi hgp phai bao dam:

a) Tuan tha phéap luat, quy ché 16 chirc va hoat dong ctia Truong. cac quy dinh noi
bd ¢d lién quan;

b) Dung thim quyén, dung chirc nang, tranh chdng chéo, khéng dun day
trach nhiém;

¢) Bao dam hiéu qua quan ly, chit lugng dao tao va phat trién bén vimg cua
Nha truong;

d) Phat huy tinh thin chu dong, hop tic, minh bach, ton trong 1dn nhau gitra cic
don vi.

Diéu 15. Noi dung phdi hop chii yéu

1. Trong cOng tac dao tao dai hoc
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a) Phong Dao tao la don vi chu tri t6 chtc ké hoach giang day, bd tri giang vién,

quan ly chuong trinh, thoi khoa biéu va bao dam tién do, chét luong hoc tap bac dai hoc;

b) Cac don vi lién quan phdi hop cung cap thong tin, bd tri giang vién, co s vt
chat, trang thiét bi, phong hoc, dich vu hd tro nhdm bao dam diéu kién gidng day, hoc tap

va kiém tra, danh gia két qua hoc tap:

¢) Thu vién phéi hop voi Phong Dao tao va cac khoa xdy dung danh muc hoc li¢u
bét budc, hoc liéu khuyén nghi; df")ng thoi bao dam quyén truy cédp hoc li¢u sd, co so dir

liéu dién tr va tai nguyén nghién ctru phuc vu giang day va hoc tap.
2. Trong cong tac dao tao sau dai hoc:

a) Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Dai hoc la don vi chu tri, chiu trach nhiém toan
dién trong viéc quan 1y tuyén sinh, té chirc dao tao, giang day, nghién ctru khoa hoc, thi -

kiém tra - danh gid, bao v¢ luén véan, ludn an, d¢ an va cap phat vin biang, chimg chi;

b) Phong Dao tao, cdc don vi lién quan phdoi hop trong viée cung cap chuong trinh,
bo tri gidng vién, co s& vat chat, hoc liéu va dich vu hd trg, bao dam tién do, chit luong va

hi¢u qua dao tao sau dai hoc;

¢) Thu vién phoi hop chdt ché vai Phong Quan ly Khoa hoc va Sau Dai hoc va céc
don vi lién quan trong viée xay dung danh muc hoc liéu, co s dir lidu so, tai nguyén
nghién ctru chuyén sdu, phuc vu hoc vién cao hoc, nghién cttu sinh va giang vién tham gia
hudng dan.

3. Trong c6ng tac tai chinh va tai san:

a) Phong K¢ hoach - Tai chinh la dau moi truc tiép dé cac don vi lam viée vé tham
dinh, kiém sodt, cap phat, thanh toan va quy¢t toan kinh phi theo ding quy dinh;

b) Phong Quan ly Tai san va Bao tri Co s& vat chat chiu trach nhiém quan ly hi¢n
trang tai san, mua sdm, bdo tri, stra chita, khai thac co s¢ vt chat: dong thoi phoi hop cung
cdp ho so k¥ thuat, hién trang tai san cho Phong Ké hoach - Tai chinh khi phat sinh nhu
cau dau tu, mua sam, stra chira hodc thanh ly;

¢) Cac don vi trong Trudong co6 trach nhiém truc ti€p lam viée véi Phong Ké
hoach - Tai chinh vé cdc khoan chi thuong xuyén, dich vy, hop dong tai chinh; dong thoi
phoi hop véi Phong Quan ly Tai san va Bao tri Co so vt chat khi phat sinh nhu cau lién

quan dén co s& vét chit, trang thiét bi.
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4. Trong cong tac sinh vién: Phong Cong tac Sinh vién la don vi chu tri; cac don vi
lién quan phdi hgp t6 chirc hoat dong chinh tri, xa hoi. van hoa, van ngh¢, thé thao, tu van

nghé nghiép, ho trg viéc lam, rén luyén va danh gié sinh vién.

Phong Cong tac Sinh vién phdi hop véi Phong Hanh chinh - Nhan su - Phap ché va
Ban Quan 1y Ky tic xa trong viée quan 1y, hd tro sinh vién ndi trd; phan dinh rd trach
nhiém gitra cong tac chinh sach - phong trao (do Phong Cdng tac sinh vién chu tri) va cong
tac quan ly ky tac xa.

5. Trong cong tac thanh tra, kiém tra, dam bao chit lvgng: Ban Thanh tra Gido duc
va Ban Dam bao Chét luong Gido duc la don vi chu tri; cac don vi co trach nhiém phéi
hop cung cép hd so. minh ching phuc vu cong tac tu danh gia, kiém dinh chat luong,
thanh tra dao tao, thi cu, khen thudng - ky ludt sinh vién, bao dam minh bach, cai tién

chét luong.

6. Trong cong tac nhén su, hanh chinh, phap ché: Phong Hanh chinh - Nhén
su - Phap ché 1a don vi chu tri; phdi hop véi cdc don vi trong cong téc tuyén dung, sir dung
nhan su. thuc hién ché do chinh sach, ban hanh va kiém tra tinh phép 1y cta vian ban. duy
tri an ninh, trat tr va an toan trong toan Truong. Cac don vi ¢6 trach nhiém su dung dinh
danh dién tr VNeID (hodc nén tang ké nhiém) theo huéng dan cta Phong Hanh chinh -
Nhén su - Phap ché khi thue hién th tuc hanh chinh noi bd, xéc thuc danh tinh va ky sé ho
so dién tu.

7. Trong c¢dng tac hoc li¢u - thu vién sd: Thu vién chu tri; Phong Dao tao, Phong
Quén 1y Khoa hoc va Sau dai hoc, Ban Dam bao Chat lugng Gido duc, cac don vi lién
quan phdi hop chuan héa hoc li¢u, minh chimg kiém dinh; Phong Hanh chinh - Nhan su -
Phap ché hd tro xac thue va bao mat dir lidu; Phong Ké hoach - Tai chinh va Phong Quan

Iy Tai san va Bao tri Co s vét chat phdi hop vé du toan, bao tri ha tang.

Diéu 16. Trach nhiém phdi hop

1. Don vi chu tri ¢6 trach nhié¢m:

a) Chu dong xay dung ké hoach phéi hop. xéc dinh ndi dung, thoi gian, hinh thic
phéi hop;

b) Guri yéu cau cu thé, bing van ban hogc hinh thirc pht hop, dén don vi phdi hop:

¢) Téng hop. bao cao Hiéu trudong két qua phdi hop, kién nghi cac giai phap khic

phuc vudng mac.
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2. Don vi phoi hop co trach nhi¢m:

a) Chii dong, kip thoi cung cép day du, chinh xdc théng tin, ho so, nhan su, co SO
vat chat theo yéu céu;

b) Ctr cdn bd, chuyén vién hodc nhén vién dau moi chiu trach nhiém tiép nhan va
thue hién cac yéu cau phoi hop;

¢) Chép hanh nghiém tuc su chi dao, khong duge tu y dimg, né tranh hodc chuycn
giao trach nhiém cho don vi khac.

3. Truong hop co vudng mic vugt qua tham quyén giai quyct, don vi chu tri va don
vi phoi hop phai bao cdo Hi¢u truong dé xem xét, quyct dinh.

Diéu 17. Ché d bao cdo va giam sat

1. Céac don vi ¢6 trach nhiém bao cdo dinh ky (theo hoc ky, ndm hoc) va dot xuat
cho Hiéu truong vé két qua phoi hgp, kem minh ching khi cén thict.

2. Hiéu trudng téng hop, danh gia két qua phdi hop, béo cao Hoi dong truong de

phuc vu cong tac giam sat, danh gia hi¢u qua di€u hanh.

3. Két qua phoi hop la cdn clr quan trong dé danh gia mirc d§ hoan thanh nhi¢m VU

cua tap th¢ don vi va cd nhan nguoi dimg dau.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 18. Trach nhiém thye hién

1. Truong cac phong, ban, thu vién co trach nhiém pho bién Quy dinh nay trong
don vi va td chire thue hién day du chirc nang, nhiém vy, quycn han da dugc quy dinh.

2. Viéc chap hanh Quy dinh nay la mot trong cac cdn ctr d¢ Nha truong xem
xét danh gia mire do hoan thanh nhi¢m vu, thi dua - khen thudng va cong tac nhan sy hing
nam.

3. Céac phong. ban, thu vi¢n ¢o trach nhi¢ém dinh ky ra sodt, ki¢n nghi di¢u chinh
chire ning, nhiém vu dé bao dam phu hgp vdi quy dinh phap ludt va yéu cau thuc ticn.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh kho khan, vuéng mac, cac don vi phan

anh bang van ban dé¢ Hi¢u truong xem xét dicu chinh, b6 sung cho phu hop.




Piéu 19. Piéu khoin chuyén tiép

1. Trong truong hop phdp ludt hodc co ché quan tri dai hoc c6 thay doi, cac ndi
dung trong Quy dinh nay dugc hiéu va ép dung tuong ing theo co ché quan tri méi do co
quan ¢6 thim quyén ban hanh.

2. Cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém hién dugc giao cho Hoi df‘mg truong s¢
duoc tuy dong ké thira, chuyén giao cho co quan, t6 chure hodc chtre danh thay thé theo quy
dinh phap luat hién hanh theo tirng thoi ky.

3. Truong hop ¢6 khac nhau gitta Quy dinh nay va vdn ban noi b khac, vice ap
dung theo thtr ty wu tién: (i) phéap luét hién hanh; (ii) Quy ché t6 chirc va hoat dong; (iii)
Quy dinh nay: (iv) quy dinh, quy trinh c¢ip don vi. Pon vi ban hanh van ban cép dudi co
trach nhiém cdp nhat khong qua 60 ngay ké tir ngay vin ban cép trén thay doi.

Piéu 20. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Can ¢t nhu cau va tinh hinh thue té, Hiéu traong co thé ban hanh Quyél dinh,
Thong béo diéu hanh hodc Hudéng din nghiép vu dé cap nhat quy trinh, biéu mau, chuan
k¥ thuat... Cac van ban nay la bo phan dp dung thong nhét vdi Quy dinh nay va dugc cong
b trén hé thng vin ban ndi bo.

3. Cac quy dinh trude day ciia Nha truong vé chirc ning, nhiém vu. quyén han va
mdi quan hé phoi hop cia cac phong, ban, thu vién trai vi Quy dinh nay déu hét hiéu luc

thi hénh./.l




