2. Phat trién va khai thac c6 hiéu quéa cac du 4n hop tac lién két dao tao
v6i cac Truong dai hoc va t6 chirc gido duc cua nudce ngoai;
3. Lap ké hoach cong tac va xay dung ké hoach phat trién toan dién; dé

xut nhing quan diém, dinh hudng phét trién ndi dung, chuong trinh mén hoc;
chuyén nganh dao tao va cac hudng nghién ciru khoa hoc cua Trung tam;

4. Xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh,
tai liéu tham khao. Chiu trach nhiém v€ ndi dung, chat lugng, tién do giang day
cac mén hoc do Trung tdm phy trach trong chu'orng trinh, ké hoach giang day
chung cta Trudong. Nghién ciru cai tién, ddi moi phuong phap giang day, t6
chirc céc hoat dong hoc thuat, nghién ctru khoa hoc nham nang cao chét lugng
dao tao;

- 5. Xay dung ké hoach dao tao, td chirc dao tao va sép xép lich hoc, lich thi
ket thuc hoc phan cho nguoi hoc;

6. Nhap diém vao hé théng phdn mém quan ly dao tao; xir ly két qua hoc
tap trong tung hoc ky theo quy dinh;

7. Chiu trach nhiém chinh vé céng tic moi giang vién thinh giang céc
mon hoc do b mon phu trach;

8. T chirc cac dich vu tu vén, hd trg va xét diéu kién cho phép sinh vién
di hoc tai nudc ngoai theo quy dinh;

9 Phéi hop v6i Phong Pao tao va Cong tac sinh vién thuc hién cong tac
quan ly ngudi hoc;

10. Phéi hop voi cac khoa trong viée cur giang vién tham gia giang day
chuong trinh lién két; Truc tiép va phoi hgp vdi phong Thanh tra Gido duc, cac
khoa giam sat viéc thuc hién quy dinh giang day cta giang vién;

11. Thuc hién nhiém vu khac theo chi dao ctia Hiéu trudng.

Muc 11
THU VIEN

Picu 21. Chirc ning

Quan ly va td chirc thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc thong tin
tu liéu phuc vu cong tac dao tao va nghién ciru khoa hoc.

Piéu 22. Nhiém vu

1. Xay dung céac quy dinh lién quan dén cong tac td chirc va hoat dong ctia Thu
vién,

2. Lap ké hoach va t chuc thuc hién viéc mua, tiép nhan, trao doi, bd sung
nguodn tai liéu cén cir trén nhu cau hoat dong giang day, hoc tdp, nghién ciru cua
CCVC va sinh vién trong Nha truong;
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3. Tb chirc quan ly luu trir chat ch€ céac loai tai li€u: Sach, tap chi, bang, dia,
luén vén, ludn an, cdc an pham khéc; dinh ky kiém ké, thanh loc va bao quan céc kho
sach bao, tu li¢u thong tin theo ding quy dinh;

+ T(;)’ chtrc quan ly phong doc, quy trinh phuc vu, thoi gian hoat déng nhim
nang cao chat lugng va hi¢u qua;

5. Cap nhat thong tin thudng xuyén, td chirc gii thiéu thong tin méi hoic thong
tin chuyén d€, chuyén nganh,;

6. M& rong quan hé hop tac, trao d6i kinh nghiém véi co quan thong tin thu
vién trong va ngoai nudc, tung budc hién dai héa cong tic thong tin tu ligu, ting
cuong kha nang luu trit, khai thac;

7. Lap ké hoach cai tién cOng tac phuc vy,

8. Huéng din va quéan ly cong tic quyén s& hitu tri tué ctia Truong;

9. Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan cip thé thu vién cho CCVC, sinh vién.
Xur ly céc truong hop lam mat mat, ng tai li€éu cia CCVC va sinh vién theo ding quy
dinh;

10. Phéi hop vai cac don vi ra soat va tap hgp nhu clu vé nguén tai liéu phuc vu
hoat dong hoc tép, gidng day, nghién ctru. Thuc hién céc thd tuc védn ban, chirng tir bd
sung sach ding quy dinh;

11. Thuc hién nhiém vu khac theo chi dao cia Hiéu trudng.

Muyc 12 )
TRUNG TAM TRUYEN THONG

Piéu 23. Chirc ning

Quén ly, t& chirc thuc hién cong tac truyén thong; bién tap, phét hanh tap chi va
quang ba thuong hi¢u cia Truong.

Diéu 24. Nhiém vu:

1. Nghién ciru, cu thé héa cac van ban dé xay dung quy dinh lam co s thuc
hién céc nhiém vu thudc linh vuc truyén thong; bién tap, phéat hanh tap chi va quang ba
thuong hi¢u cua Truong;

2. Quan ly, diéu hanh va phat trién website ban tleng Viét va tiéng Anh. Chiju
trach nhiém vé noi dung va hinh anh trén trang web. Suru tim, tap hop, luu trir va quan
ly khai théc kho tu liéu (hinh, chir, tleng) cua Truong;

3. Tham duy céac su kién cua Trudong, quan ly tin tirc, bién soan, bién tap, duyét
tin va dua tin cédc hoat dong héi nghi, hdi thdo, trién 1dm cta Trudng trén website theo
quy dinh cua phép luat;

4. T chirc cac hoat dong vé truyén thong, quang cao bao chi va phat trién gido
duc. Duyét ndi dung va tb chirc thuc hién cdc ap phich, bang ron, bién hiéu va céc viéc
lién quan dén thong tin, truyén thong;

5. Phat hanh cac tai liéu gioi thiéu vé Truong tai cac HQi thao trong nudc va
quoc té;
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6. Quang ba cac nganh, chuong trinh dao tao. Xay dung va thyc hién bf tiéu
chuan nhén di¢n thuong hiéu;

7. Tb chirc bién soan ban théo, xuit ban va phat hanh cac 4n phdm c6 gié tri vin
héa, gido duc: Ky yéu khoa hoc, Tép san va cac tu li€u lién quan dén cac linh vyuc hoat
dong cua Trudong. Xay dung ké hoach xuat ban va phat hanh tap chi ndi bg, céc tai liéu
phuc vu cong tac dao tao; ‘

8. Cong bd tom tit cac dé tai nghién ctru, két qua nghién ciru, cac tai li¢u sinh
hoat chuyén mon, sinh hoat hoc thuat. Gidgi thi¢u cac cong trinh, tdc pham sang tac cua
giang vién va sinh vién thugc Truong;

9. Phéi hop véi céc don vi thuc hién quan trj co s& ha ti‘mg truyén thong va viéc
dua tin cac hoat dong chuyén mon lién quan dén cong tac dao tao va nghién ciru khoa
hoc;

10. Thuc hién nhiém vu khéc theo chi dao cua Hiéu trudng.

Muc 13
BAN QUAN LY PAO TAO CO SO CAN THO

Piéu 25. Chirc ning:

Quan 1y co s& vat chét va td chirc thuc hién cac hoat dong lién quan dén cong
tac dao tao tai co sd.

Piéu 26. Nhiém vu:

1. Xy dung cac quy dinh lién quan dén cong tic quan ly cac hoat dong tai co
s& Can Tho;

2. Quan ly ngudi hoc, sép xép phong hoc theo ké hoach dao tao;

3. Tiép nhan va phdi hop giai quyét cac van dé lién quan dén ké hoach dao tao
va ché dd chinh sach cho nguoi hoc;

4. Thu hoc phi ctia sinh vién va nop vé Truong theo quy dinh;

5. Quan ly va sir dung hiéu qua co s& vét chét, tai san, cac phuong tién va trang
thiét bi tai co sd; lap ké hoach bao tri, bao dudng theo quy dinh;

6. bé xuat phuong an khai thac, sir dung céc tién ich cta co sd;

7. Lap dy tra kinh phi hoat dong hang thang, quy, ndm trinh Ban Giam hi¢u phé
duyét; thuc hién thu tuc thanh, quyé€t toan theo quy dinh;

8. B4 tri chd & va phuc vu an, uéng cho giang vién theo ké hoach dao tao;
9. T chirc thuc hién cong tac Thu vién; Quan ly va gidm sat cong tac bao v¢,
vé€ sinh;
10. Phéi hop thuc hién cong tac an ninh trit tu, an toan phong chdy chita chay;
11. Phéi hop véi chinh quyén dia phwong dé giai quyét cac van dé lién quan;
12. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo chi dao cuia Hiéu trudong.
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Muc 14
BAN QUAN LY PAO TAO CO SO PA LAT

Piéu 27. Chirc ning:

Quan ly co s& vat chit va t chirc thuc hién cac hoat dong lién quan dén cong
tac dao tao tai co sd.

Piéu 28. Nhiém vu:

1. Xay dung cic quy dinh lién quan dén cong tac quan ly cic hoat dong tai co
s&é Da Lat;

2. Quan Iy ngudi hoc, sip xép phong hoc theo ké hoach dio tao;

3. Tiép nhéan va phbi hop giai quyét cac vin dé lién quan dén ké hoach dao tao
va ché d¢ chinh sach cho ngudi hoc;

4. Thu hoc phi ctia sinh vién va ndp vé Trudng theo quy dinh;

5. Quan ly va sir dung hi€u qué co s& vat chét, tai san, cac phuong tién va trang
thiét bi tai co sd; lap ke hoach bao tri, bdo dudng theo quy dinh;

6. bé xuat phuong 4n khai thac, sir dung céc tién ich cta co s&;

7. Lap dy tru kinh phi hoat dong hang thang, quy, nam trinh Ban Giam hi¢u phé
duyét; thuc hién thu tuc thanh, quyét toan theo quy dinh;

8. B tri chd & va phuc vu adn, udng cho giang vién theo ké hoach dao tao;

9. T6 chirc thyc hién cong tac Thu vién; Quan ly va gidm sat cong tac bao v§,
v€ sinh;

10. Phéi hop thuc hién cong tac an ninh trit tw, an toan phong chay chira chay;
11. Phéi hop véi chinh quyén dia phuong dé giai quyét cac van dé lién quan;

12. Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cia Hi¢u trudng.

E I ‘Ml.lc 15 ) § e
BAN QUAN LY PAO TAO CO SO THU pUC

Diéu 29. Chirc ning:

Quan ly co s& vat chéit va td chuc thuc hién cac hoat dong li€n quan dén cong
tac dao tao tai co s0.

Piéu 30. Nhiém vu:
1. Xay dung cac quy dinh lién quan dén cong tac quan ly cac hoat dong tai co
s& Tha Duc;
2. Quan ly ngudi hoc, sip xép phong hoc theo ké hoach dao tao;
3 Tiép nhan va phdi hop giai quyét cac van dé lién quan dén ké hoach dao tao
va ché d¢ chinh sach cho nguoi hoc;
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4. Quan ly va str dung hi¢u qua co s& vat chét, tai san, cac phuong tién va trang
thict bi tai co s&; 1ap ke hoach bao tri, bao dudng theo quy dinh;
5. D& xuét phuong 4n khai thac, st dung céc tién ich cia co sd;

6. Lap dy tra kinh phi hoat dong hang thang, quy, ndm trinh Ban Giam hiéu phé
duyét; thuc hién tha tuc thanh, quyét toan theo quy dinh;

7. Tb chirc thuc hién cong tac Thu vién; Quan ly va giam sat cong tac bao vé,
vé sinh;

8. Phdi hop thuc hién cong tac an ninh trét tu, an toan phong chay chita chay;

9. Phéi hop véi chinh quyén dia phuong dé giai quyét cac van dé lién quan;

10. Thyce hién cac nhiém vu khéc theo chi dao cia Hi¢u trudng.

Muc 16
TRUNG TAM DICH VU

Piéu 31. Chirc ning

Quan ly, khai thac cac hoat dong lién quan dén dich vu an udng va thu quén

Piéu 32. Nhiém vu:

1. Xay dl_rpg cac quy dinh lam co s& thuc hién cdc nhiém vu thudc linh vuc dich
vu; Xay dung ké hoach kinh doanh hang thang, quy, nam trinh Ban Gidm hiéu phé
duyét;

2. Gin két hoat dong dich vu - thu quan vao qua trinh dao tao, nghién ctru khoa
hoc cia Truong;

: Th’L_l’C hién céc hoat dong dich vu - thu quan theo nhu ciu CCVC, sinh vién;
bao dam chat lugng, uy tin, an toan thyc pham va an toan phong chay chira chay;

4. Thyc hién cong tac quan ly tai chinh theo ding nguyén tic va ché do quan ly
tai chinh hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong;

5. T chie thuc hién cong tac théng ké, bao cdo theo quy dinh;

6. Quan ly va str dung hiéu qua ngudn nhan luc, co sé vat chat va cac phuong =
tién, trang thiét bi dugc giao; 2

7. Phéi hop vai cac don vi thuc hién cong tac an ninh, trat tu, vé sinh va con
tac phat sinh trong qua trinh hoat dong;

8. Thuc hién nhiém vu khéc theo chi dao cua Hi¢u trudng.

TRUORG

DAIHOC KIEN
THANH PHO,

HO CHIM
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