DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG TRUONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG PAI HOC NGOAI NGU

S6: 806 /NQ-HPT Ha N¢i, ngay 08thang 04 nam 2024

NGHI QUYET
Vé viéc ban hanh P& 4n vi tri viéc 1am va ké hoach s6 nguéi lam viée
cia Truong Pai hoc Ngoai ngir, PHQGHN giai doan 2024-2026

HOQI PONG TRUONG TRUONG PAI HOC NGOAINGU

Can cwr Ludt Giao duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt swa doi, bo
sung mot s6 dieu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cit Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira déi, bé sung mot s6
diéu cuia Ludt Gido duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 3568/0P-PHOGHN ngay 08 thang 10 nam 2014 ciia Gidm
doc Pai hoc Quéc gia Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh Vé 16 chirc va hoat dong cua cac
don vi thanh vién va don vi truc thuoc Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Can cir Quyét dinh s6 4372/0D-PHOGHN ngay 12 thang 12 nam 2022 cia Gidm
déc Pai hoc Quo”'c gia Ha Noi vé viéc cong nhan Hoi déng Truong Dai hoc Ngoai ngir,
DHQGHN nhiém ky 2022-2027,

Can cit Nghi quyét s6 2286/NQ-HPT ngay 04 thang 10 nam 2023 ciia Hoi
dong truong Trieong Pai hoc Ngoai ngit vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chirc va hoat déng
cua Truong Pai hoc Ngoai ngir, PHOGHN,

Can cit Nghi quyét s6 2326/NQ-HPT ngay 04 thang 10 nam 2023 ciia Hoi
dong truong Trieong Pai hoc Ngoai ngit vé viéc ban hanh Quy dinh t6 chire va hoat déng
ciia Hoi dong trwong Trieong Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN nhiém ky 2022-2027;

Can cit Cong van sé6 7269/BNV-TCBC ngay 11/12/2023 ciia B¢ Néi vu vé viéc
trién khai xdy dung va phé duyét vi tri viéc lam;

Can cir Cong van sé 4975/PHOGHN-TCCB ngay 21/12/2023 ciia Pai hoc Quéc
gia Ha N§i vé viéc Hueong dan xdy dung, phé duyét vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo

chire danh nghé nghiép va ké hoach sé nguwoi lam viéc giai doan 2024-2026.
QUYET NGHI:
Piéu 1. Ban hanh D& 4n vj tri viéc 1am va ké hoach s6 ngudi lam viée cta Trudng

DPai hoc Ngoai nglt, PHQGHN giai doan 2024-2026.
Piéu 2. Nghi quyét nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Hoi dong trudong Trudng Dai hoc Ngoai ngit, Hiéu trudong Truong Dai
hoc Ngoai ngir, Truéng cac don vi trong Truong va vién chirc, nguoi lao dong trong
toan Truong chiu trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay./.

Noi nhin: TM. HQI PONG TRUONG
- Nhu Didu 3; CHU TICH
- Luu: HCTH, HDPT, NO1.

D6 Tudn Minh
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TAI LIEU KEM THEO PE AN

1. Quyét dinh sé 128/CP ngay 14/08/1967 cua Hoi dong Chinh phu vé viéc thanh lap
Truong Pai hoc Su pham Ngoai ngit (don vi tién than cia Truong Pai hoc Ngoai ng,
Dai hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN));

2. Nghi quyét s6 2286/NQ-HDT ngay 04/10/2023 ctia Hoi déng trudong Trudng Dai hoc
Ngoai ngit V& viéc ban hanh Quy dinh vé& T6 chtic va Hoat dong cua Trudng Dai hoc
Ngoai ngir, PHQGHN;

3. Quyét dinh s6 1149/QD-PHQGHN ngay 02/04/2015 cia PHQGHN Vé viéc tam thoi
phé duyét Bé an vi tri viéc lam cta Truong Pai hoc Ngoai ngir, PHQGHN;

4. Quyét dinh sé 2476/Qb-PHQGHN ngay 24/08/2021 cua PHQGHN v& viéc phé
duyét vi tri viéc 1am va giao s6 nguoi 1am viéc cho Trudng Tung hoc co s& Ngoai ngit
thudc Truong DPai hoc Ngoai nglt, PHQGHN;

5. Quyét dinh s6 2906/QD-DHQGHN ngay 09 thang 8 nam 2023 cia PHQGHN vé viée
phé duyét tam thoi co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép ciia Vin phong, cic ban
chuc nang, Khdi Vin phong Péang - doan thé va cac don vi thanh vién, don vi truc thudc
DHQGHN;

6. Nghi quyét s6 2286/NQ-HDT ngay 04/10/2023 vé viéc ban hanh Quy dinh vé to chuc
va hoat dong cua Truong Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN;

7. Quyét dinh s6 2299/QD-DHNN ngay 04/10/2023 ctia Trudng Dai hoc Ngoai ngir vé
viéc ban hanh chirc niang, nhiém vu ctia cac don vi trong Truong DPai hoc Ngoai ng,
PHQGHN;

8. Cac van ban c6 lién quan va céac biéu phu luc xac dinh vi tri viéc lam, co ciu vién
chuc, s6 luong ngudi 1am viéc cua Trudng Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN.
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PHAN |
SU'CAN THIET VA CO SO PHAP LY CUA VIEC XAY DUNG
PE AN VI TRI VIEC LAM

I. SUCAN THIET XAY DUNG DE AN
1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ciia don vi
1.1. Vi tri, chivc néing, nhiém vu, quyén han ciia don vi

- Vi tri phép ly:

1. Trudng Pai hoc Ngoai ngit (sau day goi tit 13 Trudong) duoc thanh 1ap ndm 1955,
1a truong dai hoc thanh vién thuoc PHQGHN. Truong hoat dong theo co ché tu dam bao
mot phan kinh phi cho hoat dong thuong xuyén.

2. Trudng c6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

3. Truong hoat dong theo Quy ché T6 chirc va hoat dong ctia Pai hoc qubc gia va
cac co so giao duc dai hoc thanh vién (ban hanh kém theo Quyét dinh s 26/2014/Qb-
TTg ngay 26/3/2014 ciia Thu twéng Chinh phi); Quy dinh vé T6 chirc va hoat dong cia
cac don vi thanh vién va don vi tryc thudc PHQGHN (ban hanh kém theo Quyét dinh sd
3568/QD-DHQGHN ngay 08/10/2014 ctia Giam déc PHQGHN) va Quy dinh vé td chuc
va hoat dong caa Truong (ban hanh theo Nghi quyét s6 2286/NQ-HPT ngay 04/10/2023
cuia Hoi dong truong).

4. Truong chiu su quan ly cia PHQGHN, c6 nghia vu va trach nhi¢m thyc hién
dﬁy dt moi nhiém vu dugc giao, chép hanh nghi€ém chinh luat phap, cac quy dinh, ché d6
chinh sach ctia Nha nudc, cua Bo Giao duc va Pao tao (GD&DPT) va quy dinh cia
DHQGHN.

- Chitc nang:

1. Trudng hoat dong trong céc linh vuc gido duc ngoai ngit, ngon ngir hoc, quéc té
hoc va mdt sd linh vuce khoa hoc xa héi ¢6 lién quan.

2. Pao tao bac phé thong, dai hoc, thac si, tién si va tham gia t6 chure trién khai cac
chuong trinh lién két ddo tao voi nude ngoai trong cac linh vuc hoat dong ciia Truong.

3. T6 chtrc va thyc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé (KH&CN) vé ngon
nglt nude ngoai, gido duc ngoai ngir, quéc té hoc va mot sb linh vuc khoa hoc x3 hoi cd
lién quan.

4. Thyc hién cac chuwong trinh bdi dudng, nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu va KH&CN:; t6 chire tu van va cung cép dich vu trong cac linh vuc hoat dong theo quy
dinh cta phép luat.

5. Thuc hién lién thong, lién két, hop tac toan dién voi cac don vi thanh vién, don
vi truc thuoc PHQGHN trong trién khai cic hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc
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(NCKH), chuyén giao cong nghé va cung cap dich vu; sir dung va chia sé cac ngudn lyc,
co s& vat chat theo quy dinh cia PHQGHN.

6. Thyuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phép luat ¢o6 lién quan va do Nha
nude, Giam déc PHQGHN giao.

- Nhiém vu, quyén han:

1. Pao tao, bdi dudng:

a) T chirc tuyén sinh va dao tao trinh d6 dai hoc, sau dai hoc vé ngon ngit hoc,
gido duc ngoai ngfr, quéc té hoc va mot s linh vue khoa hoc x3 hoi ¢6 lién quan,

b) Tham gia, t6 chirc va trién khai cac chuong trinh lién két dao tao voi cac co s
dao tao trong va ngoai nudc vé cac linh vye ma luat phap cho phép;

¢) T6 chtic giang day ngoai ngit cho sinh vién, hoc vién sau dai hoc trong PHQGHN.
T6 chirc thi va cap chung chi ning luc ngoai ngir theo quy dinh ctia phap luat;

d) T6 chuc tuyén sinh va dao tao hoc sinh trung hoc phd théng chuyén Ngoai ngit
ctia Trudng Trung hoc phd théng (THPT) Chuyén Ngoai ngir, hoc sinh trung hoc co sé
cua Truong Trung hoc co s (THCS) Ngoai ngir;

e) Thiét ké va trién khai cac chuong trinh boi dudng, nang cao trinh do trong céac
linh vuc hoat dong ctia Truong;

2. Nghién ciru khoa hoc va cong nghé (KH&CN), d6i méi sang tao (PMST):

a) Chu tri va phéi hop, lién két voi cac don vi trong va ngoai PHQGHN trién khai
cac dé tai, cong trinh nghién ctru KH&CN, PMST céc cép;

b) Chu tri va phdi hop, lién két véi cac don vi trong va ngoai PHQGHN t6 chic
cac hoi nghi, hoi thao, toa dam khoa hoc trong nudc va quéc té;

¢) T6 chirc xut ban tap chi, cac cong trinh khoa hoc, san phim nghién ctru, chuong
trinh, gido trinh, hoc liéu va cac tu li¢u phuong ti€n phuc vu giang day, hoc tap va nghién
ctru.

3. Tu van va dich vu:

a) Tu van va cung cip cac san pham dich vu KH&CN trong céc linh vuc hoat dong
cua Truong va mot s6 linh vuc khoa hoc x3 hi c6 lién quan;

b) Tu van, xay dung va trién khai cac chuong trinh dao tao dai hoc va sau dai hoc, cac
chuong trinh bdi dudng chuyén mon thudc linh vire hoat dong ctia Trudng;

¢) Trién khai cac chwong trinh boi dudng, tap huan nang cao nang luc chuyén mén thudc
cac linh vyc hoat dong cua Truong.

4. Thyc hién lién thong, lién két, hop tac toan dién véi cac don vi thanh vién, don
vi tryc thuoc PHQGHN trong trién khai céc hoat dong dao tao, NCKH, Chuyén giao cong
nghé va cac hoat dong phuc vy, san xuét, kinh doanh, cung cép dich vuy; stir dung va chia
sé cac nguodn luc, co sé vat chét theo quy dinh cia PHQGHN.

5. Thuc hién nhiém vu khac do Nha nudc, PHQGHN giao.
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1.2. Poi twong, pham vi, tinh chit hoat dpng ciia don vi
- Doi tuwong, pham vi hoat dong:

Truong dong gop vao su phat trién va hoi nhap, xay dung va bao vé dat nudce
thong qua viéc dao tao nguén nhan luc chét lugng cao, NCKH, thyc hién PMST, chuyén
giao tri thirc, cung cap cac san pham va dich vu dap g nhu cau xi hoi theo chuan qudc
té vé céc linh vuc gido duc ngoai ngit, ngdn ngit hoc, qudc té hoc va mot sé nganh khoa

hoc xa hdi va nhan van c¢6 lién quan.
- Tinh chat hoat dong:

Trudng xac dinh tim nhin dén nim 2045 s& trd thanh mot truong dai hoc hang
dau, ¢ uy tin cao trong nudc, trong khu vuc va trén thé gidi trong cac linh vuc gido duc
ngoai ngir, ngdn ngit hoc, qudc t& hoc va mot sd nganh khoa hoc xa hoi va nhan van co
lién quan.

Céc gié tri cot 18i ciia Trudng: Poi mdi sdng tao, trach nhiém quéc gia, phdt trién
bén viing.

Khau hiéu hanh dong cua Truong: Cung nhau kién tao co héi! (Creating
Opportunities Together!)

Triét 1y gido duc cua Trudng 13 dinh huéng Kién tao xd hoi, trao cho ngudi hoc
cong cu tri tué va cam xtc dé ty chu, ty thay doi, tw kham pha va linh hoi tri thirc, phat
trién toan dién nhan cach, nang luc va ky ning, khai phong su ning dong, sang tao cia
ban than thong qua cac hoat dong hoc tap, trai nghiém thuc té nham tré thanh nguén
nhan luc chat luong cao phuc vu ca nhan, cong d@)ng va xa hoi.

- Muc tiéu chién lwoc:

Truong xac dinh cac muc ti€u chién lugc dudi day:

1. V& ddo tao va dam bao chit luong:

Truong ddo tao ngudn nhén luc chit luong cao theo hudng phat trién tim nhin va
nang luc toan dién cho nguoi hoc. Cir nhan, thac si, tién si tot nghi¢p tai Truong c6 kha
ning thich tmg, hoi nhap tét véi méi truong da van hoa trong nudc va quoc té, cé trinh
d6 chuyén mon, nang luc ddi mai sang tao, nang dong, say mé nghién ctru khoa hoc, hoi
tu kién thirc, k¥ nang va pham chat phu hop trong cac linh vuc hoat dong chil yéu ciia
Truong.

Pén nam 2030, tit ca cac chuong trinh dao tao dai hoc, sau dai hoc déu duoc
kiém dinh va dat chuin quéc gia, trong d6 mot sb chuong trinh dugc kiém dinh va dat

chuan quoc té. Truong dugc kiém dinh va dat chuan quoc te.

2. V& khoa hoc, cdng nghé, chuyén giao tri thitc va phuc vu cdng dong:
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Nang cao nang luc NCKH c6 tinh rng dung cao, theo chuén ctia mot dai hoc theo
dinh huéng nghién ciru, mang ban sic riéng cua Trudng. Phat trién nang lyc nghién ciru
lién nganh va lién don vi trong Truong, trong PHQGHN ciing nhu trong hé thong gido
duc qudc dan.

Duy tri va phét huy vi tri trong nhém dén dau vé gido duc ngoai ngit trong PMST
va chuyén doi s6 ¢ Viét Nam.

Phat trién ning luc phuc vu cong dong, dap Gmg ngay cang cao nhu cau xa hoi vé
dao tao, nghién ctru, va chuyén giao tri thirc trong céc linh vuc hoat dong ciia Trudng.

Tiép tuc dong vai tro nong cdt vé gido duc ngoai ngit trong hé théng gido duc
qudc dan. C6 kha ning giai quyét nhirng van dé quan trong nganh ngoai ngir dit ra cing
nhu ¢6 ning lyc tu van va thyc hién chién luoc phat trién gido duc ngoai ngit quic gia
va hop tac qudc té. Giir virng vi thé dau mdi c6 uy tin, tin cay vé gido duc ngoai ngir dbi
v6i Chinh pht, cac b nganh trung vong va dia phuong.

3. V€ quan tri1 dai hoc va co s¢ vat chat:

Ap dung phuong thirc quan tri dai hoc twong thich véi chuan va thong 18 quoc té.
Pam bao co s vat chat, hé théng cong nghé thong tin, trang thiét bi dong bo,
hién dai, chat lugng cao phuc vu gidng day, nghién ctru, dap ting cac nhu cau da dang

cua can bd va nguodi hoc cling nhu phuc vu cong déng va xa hoi.
1.3. Co ché hoat dpng ciia don vi

- Truong Dai hoc Ngoai ngir, PHQGHN la don vi su nghiép cong l1ap thuéc Nhdm
tu chu 3 (trén 70%) theo Nghi dinh 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 cta Thu tudng
Chinh phu quy dinh co ché tu chu tai chinh cta don vi su nghiép cong lap;

- Pam bao nguyén tic tap trung dan cha va tuan theo cac quy dinh cua phap luat,
tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach; thyc hién ché d6 lam viéc theo phong, ban chuyén
mén, két hop voi ché d6 1am viée truc tuyén khi can thiét. Phat huy cao vai tro doc 1ap,
tu chu, sang tao cua can by, cong churc, vién chlrc va nhan vién co quan, déng thoi tang
cuong mbi quan hé hop tac dé hoan thanh t6t nhiém vu.

- Tuan thu trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding cac quy
dinh cta phép luét, ddm bao rd rang, minh bach, kip thoi va hi¢u qua.

- Pam bao phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viec va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua tirng vién chirc, nguoi
lao dong (VC, NLD); cac phong va don vi da dugc phap luat va PHQGHN quy dinh.

2. Nhiing yéu to tac dong dén hoat dong ciia don vi
2.1. Ché d¢ 1am vige

Truong Pai hoc Ngoai ngtr, PHQGHN van dung hiéu qua cac quy dinh ciaa Nha
nuéc, cia GD&PT, cia PHQGHN va xay dung cac quy dinh riéng caa Truong vé ché
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d6 1am viéc va ché do dai ngd déi voi VC, NLD.

Cac van ban Quy ché 1am viéc cua Truong (ban hanh theo Quyét dinh sé
2289/QP-DHNN ngay 04/10/2023), Quy dinh ché d6 1am viéc cua giang vién tai
Trudng (766/QD-DHNN ngay 31/03/2022), Quy dinh ché d6 1am viéc cuia gido vién
trung hoc tai Truong (2106/QD-DHNN ngay 06/11/2020), Quy dinh nang bac luong trude
thoi han ddi vai VC, NLD do 1ap thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhiém vu tai Truong
(1035/QD-DHNN ngay 17/05/2022), Quy dinh khen thuéng thanh tich dot xuat cua
Truong (1902/QD-PHNN ngay 18/10/2016), Hudng dan xét ting cac danh hiéu “Guong
mat giang vién ULIS”, “Guong mat can bg phuc vu dao tao ULIS” va “Guong mat can
bd quan 1y ULIS” (713/QD-DHNN ngay 21/03/2023), Quy ché chi tiéu cia Trudng, ...
xay dung cac quy dinh, hudng dan chi tiét vé ché do lam viéc, cac dinh mac giang day,
NCKH, hoat dong va bdi dudng, ...; khuyén khich VC, NLD lam viéc hing say dé dat
thanh tich cao va tao thém thu nhap.

Muc d6 tic dong:  Thap (it bi anh huong)
2.2. Pham vi hoat dgng

Truong hoat dong trong céac linh vuc gido duc ngoai ngilr, ngdn ngtr hoc, quéc té
hoc va mdt sd linh vuc khoa hoc xa héi ¢6 lién quan.

Trudng dao tao cac bac phd thong, dai hoc, thac si, tién si va tham gia cac chuong
trinh 1ién két dao tao véi nude ngoai trong cac linh vue trén. Bén canh d6 Truong to chirc
va thuc hién cac hoat dong KH&CN vé ngdn ngit nude ngoai, gido duc ngoai ngir, qudc
té hoc va mét s linh vuc c6 lién quan.

Ngoai 02 hoat dong chinh ké trén, Trudng thuc hién cac chuong trinh bdi dudng,
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu va KH&CN; t6 chirc tur van va cung cap dich
vu trong céc linh vyc trén.

Miuc d6 tac dong:  Trung binh
2.3. Tinh da dang Vé linh vuc hoat dpng

Céc linh vuc gido duc ngoai ngir, ngdn ngit hoc va qudc té hoc chua dam bao tinh
da dang vé linh vuc hoat dong tai Truong.

Pa sb giang vién, gi4o vién cua Truong duoc dio tao theo cac cac nganh nghé
giang day ngoai ngir, chuyén gia ngoai ngtt, phién dich ngoai ngt,... nén chi lam viéc
thuan loi theo cac cdng viéc, trong cac vi tri viéc 1am lién quan dén ngoai ngir chuyén
mon ctia minh. Cac nganh, chuyén nganh dao tao dai hoc, thac s¥, tién sy tai Truong déu
gan lién véi mot ngoai ngi cu thé (Anh, Nga, Phap, Trung, Dic, Nhat, Han, A Rap, ...).
Céc truong pho thong trong Trudng déu chuyén vé ngoai ngit hoic dinh huéng vé ngoai
ngir.

Mtc d6 tac dong:  Cao (bi anh huang nhiéu)
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2.4. Tinh chdt, déc diém ciia hoat dgng nghé nghiép

Trong tong s6 gan 780 VC, NLD & thoi diém hién tai, c6 khoang 490 1a Giang
vién (63%), 120 Giao vién trung hoc (15%), con lai la can bo phuc vu dao tao (22%).
Pdi ngii giang vién, gido vién caa Truong 14 lyc lwong chinh yéu, tham gia thuc hién
cac hoat dong chinh 1a giang day ngoai ngit, NCKH, d4nh gia ning lyc ngoai ngit, bdi
dudng giao vién.

VC, NLD cia Truong déu dugc tuyén dung ki cang, chit ché vé ning luc va
pham chit; dugc dao tao, bdi dudng, tap huin thuong xuyén dé nang cao kién thic, ki
nang, nghi¢p vu chuyén mon, ...

Truong cé moi trudng 1am viéc dam chat su pham caa mot co so gido duc tét; co
quan hé cdng tac, 1am viéc than thién, gan bd; cé sy tiép xuc van hoa véi nhiéu nén van
hoéa, nhiéu cong ddng trén thé gisi.

Muc d6 tic dong:  Thap (it bi anh huong)
2.5. M6 hinh té chie va co ché hoat dgng

Truong Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN c¢6 hé théng quan tri duoc thanh 1ap theo
quy dinh cta phap luat. Hé thong quan tri ciia Trudng bao gdm Hoi dong truong, Dang
Uiy, Ban giam hiéu, cac Hoi dong chuyén mon, cac Phong va Trung tdm chiic ning, cac
Khoa dao tao, cac BO mon truc thude Truong va cac Truong trung hoc. Ngoai ra, Truong
con c6 cac to chirc doan thé khac 1a Cong doan, Poan thanh nién, Hoi sinh vién, Hoi cuu
giao chirc, Mang ludi cuu hoc sinh, sinh vién cua Trudng.

Truong con ¢ cac Hoi dong tu van nhu cac Hoi dong tuyén sinh; Hoi dong sang
kién; Hoi d@)ng thi dua, khen thuong; Ho1 déng danh gia va xép loai VC, NLD; Hoi d@)ng
tuyén dung; Hoi dong xét nang bac luong, ... Cac Hoi dong tu van thudng xuyén dugc
ra soat, kién toan nhim dap tmg t6t yéu cau tu van cho Hiéu trudng trong cac mang cong
tac cua Truong.

Muc d6 tac dong:  Thap (it bi anh huong)
2.6. Co s phdp 1y, hé théng vin bian qudn Iy, diéu hanh, quy trinh lam viéc

Trudng Pai hoc Ngoai ngit da xay dung hé théng van ban quan 1y, diéu hanh day
du, c6 quy trinh 1am viéc va quy ché phdi hop lam viée rd rang. Dudi day 1a cac van ban
quén 1y, diéu hanh quan trong nht:

- Quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia Truong Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN
(ban hanh theo Nghi quyét s6 2286/NQ-HDPT ngay 04/10/2023);

- Quy dinh vé chtrc ning, nhiém vu cac don vi trong Truong (ban hanh theo Quyét
dinh s 2299/QD-DHNN ngay 04/10/2023);

- Quy ché lam viéc cua Truong (ban hanh theo Quyét dinh sé 2289/QD-DHNN
ngay 04/10/2023);
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- Quy dinh vé tb chirc va hoat dong cua Hoi dong truong Trudng Pai hoc Ngoai
ngit, PHQGHN nhiém ky 2022-2027 (ban hanh theo Nghi quyét s6 2326/NQ-HDT ngay
04/10/2023).

Mtrc d6 tac dong:  Thap (it bi anh hudng)
2.7. Y thikc, trdach nhigm, trinh dé, nding liwc ciia vién chive, ngwoi lao dong

VC, NLD ciia Trudng cé tinh than trach nhiém cao, c6 tinh than phin dau khéng
ngimg; déu duoc tuyén dung theo ding quy dinh vé tiéu chuan vi tri viéc 1am; duoc dao
tao, boi dudng, tap huan thudng xuyén dé nang cao kién thirc, ki nang, nghiép vu chuyén
mon, ... Qua mdi ndm hoc, da s VC, NLD cua Truong duoc xép loai & muc hoan thanh
tdt va hoan thanh xuét sic nhiém vu.

Mtrc d6 tac dong:  Thap (it bi anh hudng)
2.8. Mirc dé hién dai héa cong sé, diéu kién vé co sé vit chit, trang thiét bi

Vé co s vat cht, tru s& chinh cua Truong duoc xay dung trén di¢én tich khoang
5 ha, tai s6 02 dudng Pham vin Pong va s6 144 dudng Xuan Thuy, quan Cau Giay, Ha
Noi. Cac khu giang duong chinh gdm khu cong trinh Khoa Phap, cac nha A2, B2, B3 va
khu vuc Truong THPT Chuyén Ngoai ngit. Cac khu giang duong déu dugc dau tu xay
dung rat t6t phuc vu giang day va hoc tap.

Cac phong hoc cua Truong déu duoc trang bi may chiéu, may diéu hoa nhiét do,
hé théng loa phat thanh, hé théng camera giam sat, diy du ban ghé va cac trang thiét bi
can thiét. Trudng c6 07 khong gian lam viéc chung (cac Homies) danh cho cac hoat dong
sinh hoat chuyén mon, lam viéc nhém, hoc tdp nhom, sinh hoat ngoai khoa, v.v... cua
giang vién, sinh vién, hoc sinh.

Co sO vat chat, thu vién, trang thiét bi hoc tap dam bao cho viéc trién khai cac
hoat dong dao tao, NCKH, hop tac quic té. Trudng co day du phong hoc, giang dudng,
phong thyc hanh nghe - nhin, phong may da chuc nang, phong nghién ctru va thyc hanh
su pham, phong thuc hanh phién dich, phong thuc hanh tiéng chat luong cao, phong doc
va mugn sach, trung tam hoc li¢u, V.v...

Muc d6 tac dong:  Thap (it bi anh huong)

3. Sw cin thiét xay duwng lai D¢ an vi tri viéc 1am cia don vi

- Can ctr Thong bao s6 520/TB-VPCP ngay 14/12/2023 ciia van phong Chinh phii
vé Két luan cia Phé Thu tuéng Tran Luu Quang, Trudng Ban chi dao xay dung va quan
1y vi trf viéc lam (VTVL) trong céc co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap tai Hoi nghi toan quéc trién khai xay dung, quan 1y VTVL trong cic co quan, t chirc
hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap;
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- Can ctr Cong van s6 7269/BNV-TCBC ngay 11/12/2023 ctia B4 Noi vu vé viée
trién khai xay dung va phé duyét VTVL;

- Can ctr Cong vin sd 4975/DPHQGHN-TCCB ngay 21/12/2023 cia PHQGHN
vé viéc Huéng dan xay dung, phé duyét VTVL, co ciu vién chirc theo chic danh nghé
nghiép va Ké hoach s6 nguoi lam viéc giai doan 2024-2026,

Truong Pai hoc Ngoai ngit, DPHQGHN trién khai ra soat, hoan thién cong tic xay
dung va quan Iy VTVL va xay dung Dé an VTVL va ké hoach sé ngudi 1am viée giai
doan 2024-2026 theo quy dinh va hudng dan cua Nha nudc, ciia cac B quan 1y, cua
PHQGHN dé dé nghi cip c6 thim quyén phé duyét Pé an VTVL cua Trudng v6i muc
tiéu hoan thién co ciu t6 chic; nang cao chit lugng do1 ngli VC, NLD; thyc hién tinh
gian bién ché huong lwong ngan sach nha nudc; d6i méi cong tac tuyén dung, quan 1y,
st dung, dao tao, bdi dudng, danh gia VC, NLD theo VTVL gin voi két qua dau ra va
thuc hién tra luong theo VTVL pht hop véi 16 trinh céi cach chinh sach tién luong.

Il. CO'SO PHAP LY
1. C4c vin ban quy pham phap luét

- Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/09/2020 cia Chinh phu vé VTVL va sb
nguoi lam viéce trong don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé thanh
lap, t6 chur lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phu vé hop dong déi
v6i mot so loai cong vi¢c trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 caa Bo Noi vy hudng dan vé
VTVL cong chuc 1anh dao, quan ly; nghi€p vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu
trong co quan, to chirc hanh chinh va VTVL chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding
chung; hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong 1ap;

2. Cac van ban quy pham noi bo

- Quyét dinh s6 26/2014/QD-TTg ngay 26/03/2014 cta Thu twéng Chinh phil vé
viéc ban hanh Quy ché T6 chtrc va hoat dong cua Pai hoc qubc gia va cac co sé gido duc
dai hoc thanh vién;

- Quyét dinh s6 3568/QD-DHQGHN ngay 08/10/2014 ctua Giam déc PHQGHN
v& viéc ban hanh Quy dinh vé T6 chirc va hoat dong cua cac don vi thanh vién va don vi
truc thuoc PHQGHN;

- Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGHN ngay 22/10/2014 cia Giam déc PHQGHN
vé viéc ban hanh Quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y céng chirc, VC, NLD trong
DHQGHN;
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- Cong van sd 1171/DPHQGHN-TCCB ngay 17/04/2020 cua PHQGHN vé viée
trién khai thuc hién dong bo giai phép vé VTVL trong DPHQGHN.

- Quyét dinh s6 2906/QD-DHQGHN ngay 09/08/2023 cia PHQGHN vé viéc phé
duyét tam thoi co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép ciia Vian phong, cac ban
chirc ning, Khoi Van phong Péang - doan thé va cac don vi thanh vién, don vi tryc thude
DHQGHN.

- Quyét dinh sé 1149/QD-DHQGHN ngay 02/04/2015 cia PHQGHN vé viéc
tam thoi phé duyét Dé an VTVL cua Trudng Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN;

- Quyét dinh s6 2476/QD-DHQGHN ngay 24/08/2021 cia PHQGHN vé viéc
phé duyét VTVL va giao s6 nguoi 1am viéc cho Trudng THCS Ngoai ngir thudc Truong
DPai hoc Ngoai ngir, PHQGHN.

PHAN I1
PANH GIA VIEC GIAO VA KET QUA SU DUNG SO LUQONG NGUOI LAM VIEC

I. CO CAU TO CHUC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
1. V@ t6 chirc b may

1. Ban chap hanh Pang b Truong (Dang ty)
2. Hoi dong Trudng
3. Hiéu truong, cac Phé Hi¢u truong
4. Hoi déng Khoa hoc va Pao tao
5. Hoi dong Pam bao chat lugng va cac hoi dong tu van khac
6. Cac phong chtrc ndng
a) Phong Hanh chinh - Téng hop
b) Phong T6 chic Can bo
c) Phong Pao tao
d) Phong Khoa hoc va Cong nghé
e) Phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién
f) Phong Hop tac va Phat trién
g) Phong Ké hoach - Tai chinh
h) Phong Quan tri
i) Phong Thanh tra va Phéap ché
7. Cac khoa dao tao
a) Khoa Su pham tiéng Anh
b) Khoa Ngon ngit va Van hoa (NN&VH) cac nude noi tiéng Anh
c) Khoa Tiéng Anh
d) Khoa NN&VH Nga
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e) Khoa NN&VH Phap
f) Khoa NN&VH Trung Qudc
g) Khoa NN&VH Nhat Ban
h) Khoa NN&VH buc
i) Khoa NN&VH Han Quéc
j) Khoa Sau dai hoc
k) Khoa Pao tao va Bdi dudng Ngoai ngit
8. Cac bo mon truc thude
a) Bo mon Tam li Giao duc
b) B6 mon NN&VH Viét Nam
c) Bo moén NN&VH A Rap
d) Bo mon NN&VH Pong Nam A
9. Cac trung tam
a) Trung tim Nghién ciru Gido duc ngoai ngit, Ngon ngir va Quéc té hoc
b) Trung tam Pam bao chat luong
¢) Trung tim Cong nghé thong tin, Truyén théng & Hoc lidu
d) Trung tdm Khao thi
e) Trung tAm Phat trién ngudn luc
f) Trung tim D6i méi Sang tao
10. Tap chi Nghién ctru Nudc ngoai

11. Truong Trung hoc Pho théng Chuyén Ngoai ngi

12. Truong Trung hoc co sé Ngoai ngit

13. Cac doan thé va to chirc xa hoi

2. Vé bién ché vién chirc va lao dong hop dong duoc giao

- Bién ché: 906 vién chirc

- Lao dong hop dong: 0 bién ché

Truong Pai hoc Ngoai nglr dwoc PHQGHN giao 906 nguoi lam viéc tai cac van
ban sau:

- Quyét dinh s6 1149/QD-DHQGHN ngay 02/04/2015 cia PHQGHN vé viéc
tam thoi phé duyét Bé an VTVL cia Trudng Pai hoc Ngoai ngir, PHQGHN (582 giang
vién; 145 nguoi lam viéc khdi hanh chinh, phuc vu; 52 giang vién, tién sy dao tao sau
dai hoc; 77 nguoi lam viéc thude Truong THPT Chuyén Ngoai ngir);

- Quyét dinh s6 2476/QD-DHQGHN ngay 24/08/2021 cia PHQGHN vé viéc
phé duyét VTVL va giao sé ngudi 1am viée cho Trudng THCS Ngoai ngit thudc Truong
Dai hoc Ngoai ngit, PHQGHN (50 nguoi lam viéc thudc Truong THCS Ngoai ngir).

3. Vé s vién chiic, lao dong hop dong c6 mit & thoi diém 31/12/2023
Tinh dén ngay 31/12/2023: C6 mit 776 ngudi, trong do:
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- Bién ché vién chuc: 531 bién ché.
- Lao dong hop ddng (ngodi bién ché): 245 nguoi.
Thuc trang s6 lugng, chat lwong doi ngit VC, NLD tai thoi diém xay dung Bé an
VTVL nay (bao gom trinh do dao tao; chuyén nganh duoc dao tao; chic danh nghé
nghiép, ...) c6 trong Phu luc 01.

Il. PANH GIA THUC TRANG VIEC PAP UNG YEU CAU CONG VIEC, BO TRI,
SU DUNG VA HIEU QUA THUC HIEN NHIEM VU CUA POQI NGU VIEN CHUC
VA NGUOI LAO PONG O PON VI

1. Panh gia viée dap wng va su phd hep véi yéu cau, nhiém vu caa doi ngi vién
chire va ngudi lao dong & don vi;

Nhin chung, d6i ngii VC, NLP cua Trudng dap tmg tot viée thuc hién cac ké
hoach, nhiém vu cta Trudng, 13 luc lwong lao dong dang tin cdy va co trién vong gitp
Truong trién khai thanh cong cac nhiém vu chinh tr1, hoach dinh hi¢u qua cac dinh huéng
phat trién chién lugc.

Pé danh gia mic do dap tng, sy phi hop véi yéu cau, nhiém vu cua doi ngii VC,
NLB, Trudng thudng xuyén danh gia, xép loai tirng tap thé tryc thudc va ting VC, NLD.
Qua két qua danh gia nhitng nam gan day:

- Poi ngii giang vién hoan thanh tot cac nhiém vu giang day, NCKH, boi dudng va
phuc vu cong dong;

- Poi ngii can bd phuc vu dao tao hoan thanh tét cac nhiém vu hanh chinh, quan
ly, phuc vu, hd trg theo chirc ning, nhiém vu duoc giao;

- Poi ngil giao vién hoan thanh tot cac nhiém vu giang day, boi duitng va tu boi
dudng.

Théng ké so liéu danh gia, xép loai chat lugng VC, NLP trong 02 nam gan nhat
nhu trong bang dudi day.

, Hoan thanh xuat Hoan thanh tot Hoan thanh nhiém
S6 VC, . . -
Nam hoc NLD sac nhiém vu nhiém vu vu
S6luong | Tylé | Séluong | Tylé | Sdluong | Ty lé
2021-2022 797 229 28,7% 480 60,2% 40 5,0%
2022-2023 768 224 29,2% 463 60,3% 38 4,9%

2. Panh gia viéc bd tri, sir dung va ning luc, hiéu qua cong viéc thuc té caa tirng
vién chirc theo nhiém vu dang dam nhan.

Sau khi két thdic mdi nam hoc, Truong thuc hién danh gia va xép loai VC, NLD
theo huéng dan, quy dinh tai Quy dinh vé dénh gia, xép loai chat lwong VC, NLD tai
Truong Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1576/QD-
DHNN ngay 15/10/2021 cta Truong.
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Bén canh viéc xac dinh céc tiéu chuin chung cia VC, NLb vé chinh trj tu tudng;
dao duc, 16i séng; tac phong, 1& 16i 1am viéc, y thirc td chuc ky luat va két qua thyc hién
chtrc trach, nhiém vu dugc giao, Quy dinh nay xéac dinh 16 cac tiéu chi chinh yéu vé két
qua thyc hién nhiém vu dugc giao twong irng véi tirng mirc xép loai VC, NLD:

Mitc hoan thanh xudt sdc nhiém vu: Hoan thanh 100% nhiém vu theo hop dong
lam viéc da ky két, theo ké hoach dé ra hoac theo cong viéc cu thé duoc giao, bao dam
ding tién do, chat luong, hi¢u qua cao, trong do it nhét 50% nhiém vu hoan thanh vuot
murc.

M hoan thanh tot nhiém vu: Hoan thanh 100% nhiém vu theo hop déng lam viéc
da ky két, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viéc cu thé duoc giao, bao dam diang tién
do, chat lugng, hiéu qua.

Mike hoan thanh nhiém vu: Cac tiéu chi vé két qua thyc hién nhiém vu theo hop
déng lam viéc da ky két, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viéc cu thé duoc giao déu
hoan thanh, trong d6 c6 khong qua 20% tiéu chi chua bao dam chét luong, tién do hodc
hiéu qua thap.

Muic khong hoan thanh nhiém vu: C6 trén 50% cac tiéu chi vé két qua thuc hién
nhiém vu theo hop déng lam viéc da ky két, theo ké hoach dé ra hodc theo cong viéc cu
thé duoc giao chua bao dam tién d0, chat lugng, hi¢u qua.

Tiéu chi déy du cua cac muc xép loai trén duoc cu thé hoéa dbi véi tirng nhom
VC, NLB theo chitc danh nghé nghiép: Giang vién, gido vién THPT, gido vién THCS,
VC, NLD khdi phuc vu dao tao (chuyén vién, ké toan vién, thu vién vién, ki thuat vién, nhan
vién, ...) va vién chirc quan ly.

Bang thong ké trinh bay & trén cho thay ty 18 trung binh 90% VC, NLP dugc xép
loai chat luong & murc hoan thanh xudt scc nhiém vu hodc hoan thanh tot nhiém vu. Dé co
dugc thanh tich nhu vay vé hiéu qua lam viéc ctua do1 ngti VC, NLD, Truong nhan dinh
nhitng nguyén nhén chinh 1a 03 bai hoc kinh nghi¢m quan trong dudi day:

1. Truong ludn tuyén dung VC, NLD dung theo tiéu chuan, dung theo yéu cau
cua tirng VTVL. Trong viéc tuyén dung va xét thang hang vién chuc, Truong thuc hién
theo cac ké hoach, 19 trinh, tiéu chuan cu thé cia PHQGHN. Trong viéc tuyén dung lao
dong hop dong, Truong ludn thdng bao tuyén dung rong réi, xét ho so, thi tuyén dung
quy dinh, lya chon ngudi phu hop nhat cho mdi VTVL.

2. Trudng thuong xuyén dao tao, bdi dudng VC, NLD dé cap nhat cac kién thuc,
k§ nang chuyén mén, nghé nghiép, gitip VC, NLD khong nging nang cao ning luc cua
d6i ngiit VC, NLD va doi ngii vién chirc quan 1y. Hang nam, Truong t6 chirc xay dung
ké hoach bdi dudng, tap huian VC, NLD, bao gom cac khda bdi dudng, tap huan cap
Truong va cap don vi truc thudc. Trudng ludn quan tam, tao diéu kién, hd tro cac giang
vién hoc tap sau dai hoc dé dat trinh 6 Thac sy, Tién sy, tich liy du thanh tich giang
day, NCKH, huéng din khoa hoc dé dat hoc ham Phé Gido su, Gido su.
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3. Truong thudng xuyén danh gia, xép loai chit luong VC, NLD theo dung huéng
dan, quy dinh ctia Nha nudc, cua cac cap quan Iy va cia Trudng; thudng xuyén day
manh cac phong trao thi dua cia Nha nudc, cia B GD&DPT, cia PHQGHN va cua
Truong; thuc hién khen thudng dung ca nhan, ding tap thé, dung thanh tich, t6n vinh
xtng dang thong qua cac hinh thirc thi dua theo nam hoc, khen thudong thuong xuyén,
khen thudng dot xuat, khen thuéng chuyén dé, v.v...

PHAN II
XAC PINH VI TRI VIEC LAM

I. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM
VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

Trén co s& chirc ning, nhiém vy quyén han va co cau to chic cua Truong Pai
hoc Ngoai ngit, PHQGHN da dugc co quan c6 tham quyén phé duyét, Truong thong ké,
phan nhom céng viéc nhu dudi day.

I.1. VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1. Chu tich Hoi dong Truwong

a) Chi dao xdy dyng chuong trinh, ké hoach hang niam ctia Hoi dong trudng;
b) Chi dao to chirc va chi tri cudc hop ctia Hoi dong truong;

¢) Ky cé4c vian ban thudc thim quyén ban hanh cua Hoi dong truong;

d) Chi dao, td chure thuc hién cac nhiém vu cta Hoi déng truong.

2. Phé Chi tich Hoi dong Truong

a) Thyc hién nhiém vu theo su phan cong ciia Cha tich Hoi dong trudng;

b) Thay mit Chu tich Hoi déng trudng ky cac van ban ctiia Hoi ddng trudng theo
nhiém vu dugc phan cong;

c¢) Phu trach, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu duoc Hoi déng trudng giao;

d) Kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién cac Quyét nghi cua Hoi d@)ng truong theo chi
dao ciia Hoi dong truong;

e) Kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién cac Quyét nghi cia Ho1 dé)ng truong theo chi
dao ctia Hoi dong truong;

f) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac Quyét nghi ctia Hoi dong trudng theo chi
dao ctia Hoi dong truong.

3. Thu ky Hdi dong truong

a) Chuén bi chuong trinh va tai li€u tai cac cudc hop cua Hoi déng truong;
b) Pau méi tiép nhan thong tin voi cac thanh vién khac ciia Hoi dong truong;
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c¢) Béo cao két qua thuc hién cac nhiém vu trién khai duoc giao vo1 Chu tich Hoi
ddng trudong hodc Phé Chu tich Hoi dong trudng;

d) Pau mbi t6 chirc, thyc hién cac cudc hop ctia Hoi dong truong;

e) Cac nhi¢m vu khac do Chu tich H61 déng truong giao;

f) Chuén bi chuong trinh va tai liéu tai cac cudc hop cua Hoi déng truong;

) Dau mbi tiép nhan thong tin v6i cac thanh vién khac cia Hoi dong truong.

4. Hiéu truéng

a) Lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh toan bd moi hoat déng chung cua
Truong;

b) Ky cac vin ban trinh PHQGHN, cac co quan cap trén va cac van ban quan ly
theo chtrc nang, nhiém vy va quyén han caa don vi dwoc PHQGHN quy dinh;

c¢) Phan cdng cac Pho Hiéu truong phu trach cac noi dung cdng tac theo chic
nang, nhiém vu cia don vi;

d) Chi dao cong tac thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t cao; chong tham
nhiing, tiéu cuc va xt ly cac vi pham phap luat trén cac linh vuc thugc pham vi quan ly;

e) Truc tiép giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc cac Phé Hiéu Truéng phu
trach khi cac Pho Hiéu Truéng di vang;

f) Uy quyén Pho Hiéu Trudng diéu hanh cac cong viéc chung khi Hiéu truong di
vang;

g) La chu tai khoan cua Truong;

h) Truc tiép chi dao, diéu hanh cac mang cong viéc sau day:

- Binh hudng chién lugc, ké hoach phat trién Trudng va phan bd cac ngudn luc;

- T6 chtrc, nhan su, ké hoach, tai chinh, thi dua va khen thudng, co so vat chat,
an ninh trat tu va quan su dia phuong; phu trach viéc phét trién Truong DHNN,
DHQGHN tai Hoa Lac, cong nghé thong tin-truyén thong va hoc lidu;

- Ung dung cong nghé théng tin va truyén thdng trong quan tri dai hoc va khoa
hoc cong ngh¢;

- Quan ly, khai thac va phét trién hé thong co sé vat chat, hoc liéu, trang thiét
bi phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va hop tac phat trién;

- La Chi huy truéng Ban chi huy quén sy Truong;

- Céc doan thé: Cong doan, Hoi Cyu gi&o chic.

5. Pho Hiéu truéng
5.1. Linh vuc Khoa hoc Cong nghé

a) Biéu hanh moi hoat dong ciia don vi khi duoc Hiéu truéng uy quyén;

b) Chiu trach nhiém trudc Higu trudng va cac co quan quan 1y vé cdc mang cong
viéc dugc Hiu trudng giao phu trach;

¢) Truc tiép gidp Hiéu truong phu trach cic linh vuc cong tac duoc giao.
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d)Tham du cac cudc hop lién quan khi dugc Hiéu truong phan cong;

e) Tham du céc 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu, hoc tap nghi quyét cua cac
cap to chuc;

f) Nghién ctru cac van ban lién quan dén chire ning nhiém vu, linh vyc duoc giao;

g) Ky va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong cac van ban lién quan dén linh vuc
phu trach: khoa hoc cdng nghé cua cén bo, giang vién; dam bao chit luong gido duc;
thanh tra va phap ché; cong tac vi su phét trién caa phu ni;

h) Phu trach cac linh vuc: khoa hoc cong nghé cua can bg, giang vién; dam bao
chét luong gido duc; thanh tra va phéap ché; cong tac vi su phat trién cua phu ni;

i) Truc tiép chi dao va diéu hanh cac mang cdng viéc sau:

- Hoat dong nghién ctru khoa hoc cta can b9, giang vién, cac hoi nghi, hoi thao
khoa hoc;

- Phét trién tap chi Nghién ctru nuéc ngoai;

- C4c hoat dong kiém dinh chét lugng, hau kiém dinh va dam bao chat lugng gido
duc.

5.2. Linh vuc dao tao dai hoc chinh quy; dao tao sau dai hoc (bao gom cd sau dai hoc

lién két quoc té

a) Diéu hanh moi hoat dong cua don vi khi duoc Hiéu trudng ay quyén;

b) Chiu trach nhiém trude Hibu trudng va cac co quan quan 1y vé cic mang cong
viéc duoc Hiéu truong giao phu trach;

¢)Truc tiép chi dao va diéu hanh céc mang cong viéc sau: Cong tac dao tao: dai
hoc chinh quy, dao tao sau dai hoc; Cong tac chinh tri va hoc sinh sinh vién; Khao thi;

d) Ky va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong cac van ban lién quan dén linh vuc
phu trach: dao tao dai hoc chinh quy; dao tao sau dai hoc (bao gém ca sau dai hoc lién
két quéc té); khéo thi; hoc sinh sinh vién; hoat dong nghién ctru khoa hoc, ddi méi sang
tao va khai nghié€p cta hoc sinh, sinh Vvién;

e) Tham du cac cugc hop lién quan khi dugc Hiéu truong phén cong;

f) Tham dy céc 16p tap huan, boi dudng nghiép vy, hoc tap nghi quyét cua cac
cap to chuc;

g) Nghién clru cac van ban lién quan dén chuc nang nhiém vy, linh vuc dugc
giao.
5.3. Linh vuc dao tao THPT chuyén va THCS; dao tao bdc dai hoc vira lam vira hoc
va lién két qué'c té; hanh chinh téng hop; hop tac va phdt trién

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va cac co quan quan 1y vé cac mang cong
viéc dugce Hi¢u truong giao phu trach;

b) Phu trach cac linh vuc: dao tao THPT chuyén va THCS; dao tao bac dai hoc
vira lam vira hoc va lién két qudc té; hanh chinh téng hop; hop tac va phat trién;
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¢)Truec tiép chi dao va diéu hanh cac mang cong viéc sau:

- Cong tac dao tao: THPT chuyén, THCS, dao tao dai hoc vira lam vura hoc va
lién két quoc té;

- Cé4c chuong trinh dao tao va hop tac ngan han véi cac ddi tac trong va ngoai
nuoc;

- Ddi ngoai, hop tac qubc té va phat trién hop tac trong nuéc;

-Hoat dong ctia cac dé an ngoai ngit cua Chinh phu, bd, nganh ¢ Trudong Pai
hoc Ngoai ngir va cac dé an, du 4n khac cua Truong;

- Theo doi va chi dao cac don vi: Truong THPT Chuyén Ngoai ngit; Truong
THCS Ngoai ngit; Khoa Pao tao va Boi dudng Ngoai ngit; Phong Hanh chinh Tong
hop;Phong Hop tac va phat trién.

6. Truémg phong/ Giam doc Trung tAm truc thude Truong

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé moi hoat dong caa phong/ trung tam.
Piéu hanh truc tiép, toan dién moi hoat dong caa phong/ trung tdm theo chirc ning,
nhiém vu duoc giao;

b) T6 chirc thuc hién nhiém vu va diéu hanh moi hoat dong vé cong tac chuyén
mon, nghiép vu caa phong/ trung tam, quan ly tai liéu, tai san;

¢) T6 chuc thuc hién nhiém vu va diéu hanh moi hoat dong vé cong tac chuyén
mon, nghiép vu caa phong/ trung tam;

d) Chu tri xay dung cac dé &n, du an, chuong trinh lién quan dén nghiép vu cua
phong/ trung tam;

e) Theo d&i nim tinh hinh va két qua céc hoat dong cong tac trong linh vuc duoc
phan céng. Phoi hop véi cac bo phan lién quan. Bé xuat bién phap giai quyét cong viec
duoc phan cong, nham thuc hién tét nhiém vu duoc Hiéu trudng giao;

f) Lanh dao, t6 chac thuc hién va diéu hanh chung moi hoat dong chuyén mén,
nghiép vu quan 1y nha nuéc vé linh vuc dugce phan céng phu trach;

g) Xay dung chién lugc, chuong trinh, ké hoach dai han, co ché, chinh sach, bién
phap day manh hoat dong vé cong tac chuy@n mén, nghiép vu cua phong/ trung tam:;

h) Huéng dan va td chic trién khai hoat dong vé cong tac chuyén mén, nghiép
vu cua phong/ trung tam.

7. Phé Truéng phong/ Phé Giam déc Trung tdm thude Truong

a) Biéu hanh moi hoat dong cua phong khi duoc Trudng phong/ Giam doc trung
tam ay quyén;

b) Truc tiép giup Truong phong/ Giam déc Trung tdm phu trach cac linh vuc
cong tac dugc giao;

¢) Béo cdo, dé& xuit voi Trudng phong/ Giam doc trung tm vé t chirc thuc hién
cac nhiém vu chuy&n mén cua phong theo linh vuc dugc phan cong;
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d) Tham du cac cudc hop khi duoc Truéng phong/ Giam ddc trung tdm phan
cong;

e) Chu dong phdi hop véi cac phong, don vi trién khai thuc hién cac cong viéc
cua phong/ trung tam theo linh vuc dwoc phén céng;

f) Chu tri cac cudc hop ciia phong khi duoc Trudng phong/ Giam déc Trung tam
uy quyen;

g)Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, tap huan... do PHQGHN va cac don vi co s
t6 chirc;

h) Nghién ciru cac vian ban lién quan dén chire ning nhiém vy, linh vuc duoc
giao;

i) Hudng dan va td chuc trién khai hoat dong vé cong tac chuyén mon, nghiép vu
cua phong/ trung tam;

k) Biéu hanh moi hoat dong ciia phong/ trung tam khi duoc Gy quyeén;

) Tryc tiép gitip Truong phong/ Giam ddc Trung tdm phu trach céc linh vuc cong
tac duoc giao;

m) Tham dinh, k¥ cac van ban chi dao, huéng dan nghiép vu thudc trach nhieém,
pham vi dugc phan cong phu trach;

n) Tham du cac cudc hop lién quan khi duoc Trudng phong/ Giam dbc¢ Trung tam
phan cong;

0) Chu tri cac cudc hop ciia phong/ trung tam khi dugc trudng phong/ giam déc
trung tam phan cong, ay quyén;

p) Tham duy cac I6p tap huan, boi dudng nghiép vy, hoc tap nghi quyét do céc cap
to chic;

q) Giai quyét linh vuc céng tic mang tinh chuyén dé do trudng phong/ giam déc
phan cong.

8. Truwéng Khoa/ Trwéng Bo mon truc thuge Truwong

a) Chi dao viéc trién khai cac hoat dong giang day va NCKH ciia Khoa (Bo mon).
Quan ly chat luong, noi dung, phuong phap giang day va nghién ciu khoa hoc trong
Khoa (B6 mén);

b) Chi dao va t6 chtic hoat dong bdi dudng chuyén mon;

¢) Tham muu cho Nha truong vé chuong trinh dao tao, vé cdng tac gido trinh,
hoc liéu phuc vu hoat dong giang day va nghién ctru cua Khoa;

d) Tryc tiép chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap, thi hoc
phan va thi tot nghiép;

e) Quan ly céng tdc HSSV (quan ly tinh hinh chung SV trong Khoa; cac hoat
dong phong trao, ngoai khoa; tham gia xét hoc bong ngoai ngan séch, nging hoc, thoi
hoc, bao Iuu, hoc nganh 2, bang kép; xét di hoc nudc ngoai; xét diém rén luyén SV; khen
thuong, ky luat SV);
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f) Thuc hién day dua chirc trach, nhiém vu cta chirc danh nghé nghiép Giang vién;
g) Quan 1y giang vién, nguoi lao dong Ichac va nguoi hoc thudc khoa theo phén
cap cua hiéu truong.

9. Pho Trwong Khoa/ Pho Truwéng Bo mon truc thuge Truong

a)Thuc hién déy du chure trach, nhiém vu cua chirc danh nghé nghi¢p Giang vién;

b) Pho truéng Khoa/ Pho Truong Bo mon 1a nguoi giap cho Trudng Khoa/
Truéng B mon thuc hién tdt nhirng nhiém vu chinh tri, chuyén moén, dao tao, nghién
ctru khoa hoc, da duoc Hiéu trudng giao cho Khoa/ B mon;

¢) Truc tiép theo ddi viée xay dung Chuong trinh, P& cuong mon hoc, nganh hoc
va thuc hién tién d6 dao tao cac bac: dai hoc chinh qui, vira lam vtra hoc, van bing hai,
bang kép;

d)Piéu tiét va phdi hop giira cac B6 mon/ To bé mon trong Khoa/ B6 mon  dé
thuc hién nhiing nhiém vu chinh tri, phan cong chuyén mon cho céc giang vién va hoat
dong xa hoi trong toan Khoa/ B mon;

e) Truc tiép phu trach cong tac Tu van hoc tap va cac hoat dong hoc tap, ngoai
khoa cua sinh vién trong Khoa/ B§ mon;

f) Truc tiép phu trach cong tac Kiém dinh va Pam bao chat lugng cac Chuong
trinh dao tao Khoa/ B mon;

g) Phu trach van dé quan hé, hop tac véi cac dbi tac doanh nghiép, lién két dao
tao cac chuong trinh ngén han va dai han véi cac di tac trong nudc cua Khoa/ Bo mon.

10. Hiéu trwéong Trowong THPT Chuyén Ngoai ngir truc thugc Trwong DPai hoc
Ngoai ngir

a) Thuc hién dﬁy du chirc trach, nhiém vu cua chirc danh nghé nghié¢p Giao vién
THPT; tap trung thyc hién cac nhiém vu nhu dudi day;

b) Xay dung quy hoach phat trién nha trudong dai han va ngin han; xay dung va
td chire thue hién ké hoach nhiém vu nam hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hi¢n trude
Hoi dong trudng va cac cap c6 tham quyén;

¢) Thuc hién cac Nghi quyét ciia Hoi dong trudng vé phuong hudéng hoat dong
ctia nha truong, vé str dung cac ngudn lyc danh cho nha truong bao dam muyc tiéu gido
duc;

d) Xay dung, quan 1y t chtrc bd may nha truong theo ding quy dinh, ban hanh
quyét dinh thanh 1ap céc t6 chuyén mon, t6 vin phong, cic hoi dong tu van trong nha
truong va bd nhiém to trudng, t6 phéd chuyén mén thude trudng;

e) Quan ly vién chirc, gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki
luat d6i v6i gido vién, nhan vién; thyc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop
déng lao dong voi1 nguoi [am cong tac bao vé, tap vu, dién nudc; tiép nhan, diéu dong
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gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nuée va phan cap quan 1y cia UBND thanh
phd Ha Noi;

f) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chuc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba;

g) Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong theo dung quy dinh cua phap luat; chi
dao ké toan lap sb sach, luu giit ching tir tai chinh, tai san, t6 chtrc thanh quyét toan theo
quy dinh;

h)Thuc hién cac ché @6 chinh sach cia Nha nudc dbi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; td chirc thue hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

1) Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong khai d6i véi nha trudng;

k) Phdi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha trudng dit tru so, thuc hién cong
tac bao dam an ninh, trat tu trong trrdng va an toan xa hoi trén dia ban;

1) Thyc hién cong tic Pang trong nha trudng; chi dao céc to chirc chinh tri - X4
hoi ctia nha trudng hoat dong theo ding ton chi myc dich cua t6 chirc (Trong trudng hop
1a ngudi dimg dau t6 chirc Dang tai nha trudng);

m) Dam bao gio 1én 16p day hoc theo quy dinh cua B6 Giao duc va bao tao.

n) Kiém tra, giam sat cac td chirc va ca nhan thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc
giao theo dung quy dinh.

11. Pho Hiéu trwong Truong THPT Chuyén Ngoai ngir truc thuge Truwong Pai hoc
Ngoai ngir

a) Thuc hién dﬁy du chire trach nhiém vu cua chirc danh nghé nghiép Gido vién
THPT; tap trung thyc hién cac nhiém vu nhu dudi day;

b) Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
truéong phan cong;

¢) Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duge giao;

d) Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi duge Hi¢u
truong Uy quyén;

e) biéu hanh cong viéc duoc hidu truéng phan cong phu trach hoic iy quyén;

f) Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, ty boi dudng dé ning cao ning
luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duoc hudng ché do phu cap vu dii dbi voi
nha gi4o va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh
murc gio day doi véi pho hidu trudng;

g) Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huong
cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

12. Hiéu trwong Trwong THCS Ngoai ngir truc thuge Trwong Pai hoc Ngoai ngir
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a) Thuc hién déy du churc trach, nhi€ém vu cua chirc danh nghé nghi¢p Giao vién
THCS; tap trung thuc hién cac nhiém vy nhu dudi day;

b) Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va ngan han; xay dung va
t6 chirc thue hién ké hoach nhiém vu nam hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hién trudce
Hoi dong trudng va cac cip co thim quyeén;

¢) Thue hién cac Nghi quyét cuia Hoi ddng truong vé phuong hudng hoat dong
ctia nha truong, vé st dung cac ngudn luc danh cho nha tredng bao dam muc tiéu gido
duc;

d) Xay dung, quan 1y t6 chirc bd may nha truong theo ding quy dinh, ban hanh
quyét dinh thanh 1ap cac to chuyén mén, to vin phong, cac hoi dong tu van trong nha
truong va bd nhiém to truong, t6 phé chuyén mén thude trudng;

e) Quan ly vién chtrc, gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, ki
luat doi voi giao vién, nhan vién; thyuc hién viéc tuyén dung giao vién, nhan vién; ky hop
déng lao dong vo1 nguoi lam cong tac bao vé, tap vu, dién nudc; tiép nhén, diéu dong
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuée va phan cap quan 1y cia UBND thanh
phd Ha Noi;

f) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba;

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong theo ding quy dinh cua phap luat; chi
dao ké toan 1ap so sach, luu giit ching tir tai chinh, tai san, to chirc thanh quyét toan theo
quy dinh;

h) Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctiia Nha nuéc ddi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chtrc thue hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

i) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh; thuc
hién cong khai di véi nha trudng;

Phéi hop v6i chinh quyén dia phuong noi nha truong dat tru sd, thuc hién cong
tac bdo dam an ninh, trat ty trong trrong va an toan xa hoi trén dia ban;

j) Thuc hién cong tac Pang trong nha truong; chi dao cac to chic chinh trj - x4
hoi ctia nha trudng hoat dong theo diing ton chi muyc dich cua t6 chirc (Trong trudng hop
1a nguoi ding dau t6 chirc Pang tai nha truong);

K) Bam bao gio 1én 16p day hoc theo quy dinh ciia B§ Giao duc va Pao tao;

) Kiém tra, giam sat cac td chirc va ca nhan thue hién chire trach, nhiém vu duge
giao theo dung quy dinh.

13. Ph6 Hiéu trwéng Hiéu trweéng Trweong THCS Ngoai ngir truc thudc Trwong Dai
hoc Ngoai ngir
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a) Thuc hién dy da chirc trach nhiém vu cua chirc danh nghé nghiép Gido vién
THCS; tap trung thuc hién cac nhi€ém vu nhu dudi day;

b) Thyc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu
truéng phan cong;

¢) Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phén viéc dugc giao;

d) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi dugc Hiéu
trudng Gy quyén;

e) biéu hanh céng viéc duoc hiéu trudng phan cong phu trach hodc uy quyén;

f) Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning
luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duoc hudng ché do phu cap vu dai dbi voi
nha gi4o va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh
mirc gio day ddi v6i pho hiéu truong;

g) Puoc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va hudng

cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phép luat.
14. Trwéng Bo mon truc thugc Khoa

Thuc hién déy du chtre trach, nhiém vu cua chirc danh nghé nghi¢p Giang vién;
tap trung thuc hién cac nhi€ém vu nhu dudi day:

a) Chiu trach nhiém vé noi dung, chét lugng, tién do giang day, hoc tap cua mot
hodc mot s6 mon hoc trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua truong,
cua khoa;

b) Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc, bién soan giao trinh, tai liéu tham
khao lién quan dén nhém mon hoc duge Truong khoa va Hiéu trudng giao;

¢) Nghién ctru cai tién phuong phap giang day, kiém tra, danh gia, to chirc cac
hoat dong hoc thuatnham nang cao chét luong dao tao;

d) C6 trach nhiém t6 chirc thi, ra dé thi, chdm thi hét hoc phan cac mén hoc do
B0 mon dam nhiém;

e) Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thyuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach ciia Trudng va Khoa; chii dong phdi hop véi cac co sé dio
tao, t6 chtrc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nham gén dao tao,
nghién ctru khoa hoc vé&i hoat dong san xuat va doi séng xa hoi, bo sung ngudn tai chinh
cho truong; thuc hién dich vu xa hoi va hop tac quéc té trong linh vuc chuyén mon cua
bo mon;

f) Xay dung ké hoach phat trién doi ngil giang vién, can bd khoa hoc cua b mon;
tham gia dao tao, boi dudng doi ngii can bo khoa hoc thude linh vuc chuyén mon;

g) T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cta cd nhan, cua by mon, cua khoa va cua trudong theo yéu cau cua Hoi déng
truong, Hi€u truong, Trudng khoa;

h) Quan 1y co sé vat chit, thiét bi cia bd mon;
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1) Thuc hién cac nhiémvu khac do Hiéu truong va Trudng khoa giao;

J) Truc tiép chiu trach nhiém kiém tra, giam sat viéc ra dé thi cubi ky, dé thi két
thic mon hoc, dé thi tot nghiép cac mon hoc thudc cac hé¢ dao tao ma BO mon dugec Khoa
phéan cong dam nhan.

15. Phé Trwéng By mon truc thugc Khoa

Thuc hién dﬁy du chuc trach, nhiém vu cua chirc danh nghé nghi¢p Gidng vién;
tap trung thuc hién cac nhi€ém vu nhu dudi day:

a) Chiu trach nhiém vé noi dung, chét lugng, tién do giang day, hoc tap cua mot
hoic mot sé mén hoc trong churong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua truong,
cua khoa;

b) Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc, bién soan gido trinh, tai li¢u tham
khéo lién quan dén nhém mon hoc duoc Trudng khoa va Hi€u trudng giao;

¢) Nghién ciru cai tién phuong phap giang day, kiém tra, danh gia, t6 chirc cac
hoat dong hoc thuat nham nang cao chat luong dao tao;

d) C6 trach nhiém t6 chuc thi, ra dé thi, cham thi hét hoc phan cac mén hoc do
B0 mon dam nhiém,;

e) Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach ctia Truong va Khoa; chii dong phdi hop véi cac co s¢ dao
tao, t6 chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nhim gén dao tao,
nghién ctru khoa hoc véi hoat dong san xuét va doi séng xa hoi, bd sung ngudn tai chinh
cho truong; thuc hién dich vu xa hoi va hop tac quéc té trong linh vuc chuyén mon cua
bo mon;

f) Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, can bo khoa hoc ciia b mén;
tham gia dao tao, boi dudng doi ngili can b khoa hoc thudce linh vyc chuyén mon;

9) T6 chtrc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cta ca nhan, cia bd mon, cua khoa va cta truong theo yéu cau cua Hoi dong
truong, Hi€u truong, Trudng khoa;

h) Quan 1y co s& vt chat, thiét bi ciia bd mén;

1) Thuc hién cac nhiém vy khac do Hi€u truong va Truong Khoa giao.

16. T6 trwéng té chuyén mdn truc thugc Truong THPT Chuyén Ngoai ngir, Truong
THCS Ngoai ngir

a) Thuc hién dy da chirc trach nhiém vu cua chirc danh nghé nghiép Gido vién
THCS/THPT,; tap trung thuc hién cac nhiém vu nhu dudi day;

b) Thyc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duge Hiéu
tredng phan cong;

¢) Xay dung ké hoach hoat dong cta to chuyén mén do minh phu trach;

d) Thyc hién cong viéc theo hoat dong nghé nghiép cia gido vién;
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e) Tham gia cong tac dang doan thé trong nha truong;

f) Xay dung va thyc hién ké hoach giao duc, day hoc;

9) T chtrc va thuc hién céc hoat dong day hoc;

h) Quan 1i hoc sinh;

i) Thuc hién nghia vu cong dan, phdi hop voi gia dinh va cong dong gido duc
hoc sinh,;

J) Tham gia sinh hoat chuyén mén, du gi¢ tham 16p;

k) Tham gia hoc tap chinh tri, bdi dudng chuyén mén nghiép vu va hoc tip ning
cao trinh do;

) Nghién ciru khoa hoc su pham tng dung va sang kién kinh nghiém;

m) Xay dung, bao quan ho so giang day, gido duc.

17. Phé To truwéng téo chuyén mon truc thude Treong THPT Chuyén Ngoai ngit,
Trwong THCS Ngoai ngir

a) Thuc hién day du chirc trach nhiém vu cta chic danh nghé nghiép Gido vién
THCS/THPT,; tap trung thuc hién cac nhiém vu nhu dudi day;

b) Thuc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu
truéong phan cong;

¢) Tham gia xay dung ké hoach hoat dong ctia t6, nhém chuyén mén theo su phan
cong;

d) Thuc hién cong viéc theo hoat dong nghé nghiép cua gido vién;

e) Tham gia cong tac dang doan thé trong nha truong;

f) Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc, day hoc;

9) T chtrc va thuc hién cac hoat dong day hoc;

h) Quan li hoc sinh;

i) Thuc hién nghia vu cong dan, phdi hop voi gia dinh va cong dong gido duc
hoc sinh,;

J) Tham gia sinh hoat chuyén moén, du gio tham 16p;

K) Tham gia sinh hoat chuyén mén & t6 khéi, trudng, cum truong, nganh theo quy
dinh;

) Tham gia hoc tap chinh tri, boi dudng chuyén mén nghiép vu va hoc tap nang
cao trinh do;

m) Nghién ctru khoa hoc su pham tng dung va sang kién kinh nghiém;

n) Xay dung, bao quan hd so giang day, gido duc.

1.2. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
1. Giang vién cao cip

a) Giang day; hudng dan, cham d6 an, luan van tot nghiép; hudng dan luan van
thac s, luén an tién si; chu tri hoac tham gia hoi dong cham luén van thac si, tién si;
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b) Chu tri xay dung va phat trién cac du an ddo tao chuyén mon; dé xuit phuong
hudng, bién phap phat trién trong linh vuc, nghiép vu nay; chu dong, thudng xuyén cip
nhat cac thanh tyu khoa hoc trong xay dung va phat trién ké hoach dao tao; ddi méi
phuong phap day hoc va phuong phap kiém tra, danh gia viéc hoc tap cia sinh vién, két
qua dao tao;

¢) Chu tri hodc tham gia bién soan tai liéu boi dudng; chu tri hodc tham gia thuc
hién ké hoach, dé tai nghién ctru khoa hoc; huéng nghién ciru khoa hoc cia gido vién,
t6 chuyén mon;

d) Chu tri hoac tham gia phan bién cac cong trinh, dé tai nghién curu khoa hoc; td
chtrc va gtri bao céo khoa hoc tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc. Chu tri hoac tham gia
thong qua, cong bd céac bao céo khoa hoc, cong trinh nghién ctru, trao ddi kinh nghiém...
g6p phan phat trién nganh, nghé, tham gia cac hoat dong hop tac qudc té nham dam bao
chét luong gido duc dai hoc;

e) T6 chirc, huéng din sinh vién nghién ctru khoa hoc; hudng dan sinh vién
phuong phap hoc tap, nghién ciru c6 hiéu qua; kiém tra nang luc t6 chirc rén luyén, boi
dudng nhan tai cua sinh vién;

f) Chu tri hodc tham gia ddo tao, phat trién d6i ngii giang vién theo yéu cau phat
trién nghé nghiép ciia trudng, chuyén nganh dio tao;

g) Hoc tap, trau ddi nang cao trinh dd 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu
va phuong phap giang day; tham gia hoat dong thyc tién nham nang cao chat luong dao
tao va nghién ctru khoa hoc;

h) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac dang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu
khac theo quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua trudong cong lap va cac quy dinh khac
cua phap luat c6 lién quan.

2. Giang vién chinh

a) Giang day, hudéng dan va cham dd an, khoa luan tot nghiép; tham gia giang
day chuong trinh dao tao trinh d thac sy, tién sy va hudng dan, danh gia luan vin thac
sy, luan 4n tién sy néu c6 du tiéu chuan theo quy dinh;

b) Chu tri hodc tham gia xay dyung, phat trién chuwong trinh dao tao; dé xuét chii
truong, phuong hudng va bién phap phat trién ciia nganh hoic chuyén nganh dugc giao
dam nhiém; chu dong dé xuit cac giai phap nang cao chit luong giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén ctia nguoi hoc;

¢) Chu tri hodc tham gia bién soan sach phuc vu dao tao; chu tri hoac tham gia
thuc hién cac nhi€ém vu khoa hoc va cong ngh¢;

d) Chu tri, tham gia danh gia cac dé an, dé tai nghién ctru khoa hoc; viét va tham
gia bao cao khoa hoc tai cac hdi nghi, hdi thao khoa hoc; tham gia cac hoat dong hop tac
quéc té va bao dam chat lugng gido duc dai hoc;
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e) Tham gia cong tac chi nhiém 16p, ¢ van hoc tip; hudng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém, thuc tap;

f) Tham gia boi dudng giang vién theo yéu cu phat trién chuyén mén, nghiép vu
cua khoa hoac chuyén nganh;

g) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh o ly luan chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu va phuong phap giang day; tham gia hoat dong thuc tidn dé nang cao chit luong dao
tao va nghién ctru khoa hoc;

h) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Pang, doan thé va thyc hién cac nhiém vu
khéc theo quy ché t6 chue, hoat dong cua co s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va quy dinh
khac cua phap luat c6 lién quan.

3. Giang vién

a) Giang day, phat trién chuong trinh dao tao, thyc hién dﬁy du, bao dam chét
lugng chuong trinh dao tao;

b) Nghién ctru, phat trién tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé, bao dam
chét luong dao tao;

c) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do ly luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu
va phuong phap giang day; tham gia hoat dong thyc tién dé nang cao chét lugng dao tao
va nghién ctru khoa hoc;

d) Giir gin phdm chét, uy tin, danh du cta gidng vién;

e) Ton trong nhan cach cia nguoi hoc, doi xu cong béng voi nguoi hoc, bao vé
cac quyén, loi ich chinh dang cta ngudi hoc;

f) Tham gia quan ly va giam sat co s¢ giao duc dai hoc, tham gia cong tac Pang,
doan thé va cac cong tac khac;

g) Doc 1ap vé quan diém chuyén mén trong giang day, nghién ciru khoa hoc trén
nguyén tac phi hop véi loi ich ciia Nha nude va xa hoi; duoc ky hop dong thinh giang
va nghién ctru khoa hoc vdi co s& gido duc dai hoc, co s¢ nghién ctru khoa hoc, co quan,
t6 churc khac theo quy dinh cua co s¢ giao duc dai hoc ma minh dang lam viéc;

h) Pugce bd nhiém chirc danh cta giang vién, dugc phong ting danh hiéu Nha
gido nhan dan, Nha gido wu tu va dugc khen thudng theo quy dinh cua phép luat;

i) Nhiém vu va quyén han khac theo quy ché t6 chirc va hoat dong ciia co s& giao
duc dai hoc va quy dinh khéc cua phép luat co6 1ién quan.

4. Gi&o vién Trung hoc pho thong Hang |

a) Thuc hién cac nhiém vu cua giao vién trung hoc co so hang II va hang I1I; thuc
hién cac nhiém vu khéc cta gido vién trung hoc co s& hang I nhu dudi day;

b) Lam bao céo vién, chia sé kinh nghiém hozc day minh hoa & cac 16p tap huan,
boi dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu gido vién tir cap huyén tré 18n hoac tham
gia day hoc trén truyén hinh;
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¢) Chu tri trién khai, huéng din dong nghiép trién khai cac chi treong, noi dung
d6i méi cuia nganh;

d) Tham gia cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vu cho gido vién tir cAp huyén
trg 1én; tham gia danh gia hoic hudng dan cac san pham nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cip huyén trd 1én;

e) Tham gia bién soan hodc tham dinh hodc lya chon sach gido khoa, tai li€u gido
duc dia phuong hodc céc tai liéu day hoc khac va tai liéu boi dudng cho gido vién;

f) Cac nhiém vu khac theo phan cong cua hiéu trudng.
5. Gi&o vién Trung hoc phé thong Hang I1

a) Thuc hién cac nhiém vu ctia giao vién trung hoc co s& hang III; thuc hién cac
nhiém vu khac cua gido vién trung hoc co s¢ hang Il nhu dudi day;

b) Lam bao céo vién hodc day minh hoa & cac 16p bdi dudng gido vién hoic day
thir nghiém cac mé hinh, phuong phap, cong nghé méi tir cap truong tro 1én; chi tri cac
noi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mon hodc tham gia xdy dung
hoc liéu dién tr;

¢) Tham gia huéng din hodc dénh gia cac san pham nghién ciru khoa hoc va cong
nghé tir cip trudng tro 1én;

d) Tham gia doan danh gia ngoai; hoic cong tac kiém tra chuyén mén, nghiép vu
cho gido vién tir cip trudng trd 1én;

e) Tham gia cac hoat dong xa hdi, phuc vu cong déng; thu hat sy tham gia cua
cac to chtrc, ca nhan trong viéc t6 chure cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh;

f) Cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua hi¢u trudng.

6. Gido vién Trung hoc phé thong Hang 111

a) Xay dung ké hoach gido duc cia mon hoc duoc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cap
trung hoc co so;

b) Sir dung cac phuong phap day hoc, gido duc theo hudng phat huy nang lyuc,
phém chét cuia hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh;

¢) Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén caa hoc
sinh theo quy dinh;

d) Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu
kém hodc huéng dan sinh vién thuc tip su pham (néu co);

e) T6 chirc cac hoat dong tu van tdm 1y, huéng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong;

f) Phéi hop véi céc td chtrc, ca nhan ¢6 lién quan dé thuc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc, tu van tdm 1y, hudng nghiép cho hoc sinh;
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g) Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén; tham gia nghién ciru khoa hoc;
hoan thanh hé théng ho so quan 1y hoat dong gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac
phd cap gido duc trung hoc co s& va gido duc hoa nhap trong pham vi duoc phan cong;
tham gia t6 chirc cac hoi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir cp trudng trd 1én (néu co);

h) Hoan thanh cac khéa dao tao, chwong trinh bdi dudng theo quy dinh; ty hoc,
tir bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu;

i) Cac nhiém vu khac theo phan cong cua hiéu truong;

J) Theo phéan cong cta hiéu trudng.
7 . Giao vién Trung hoc co sé Hang |

a) Thuc hién cac nhiém vu cua giao vién trung hoc co so hang II va hang III; thuc
hién cac nhiém vu khac cta gido vién trung hoc co s& hang I nhu dudi day;

b) Tham gia bién soan hoac tham dinh hodc lya chon sach giao khoa, tai liéu giao
duc dia phuong hodc céc tai liéu day hoc khéc va tai liéu boi dudng cho gido vién,;

¢) Lam bao cao vién, chia sé kinh nghiém hodc day minh hoa & cac 16p tap huén,
bdi dudng phat trién chuyén mén, nghiép vu gido vién tir cap huyén trd 1én hodc tham
gia day hoc trén truyén hinh;

d) Chu tri trién khai, huéng din dong nghiép trién khai cac chu truong, ndi dung
d6i méi cua nganh;

e) Tham gia cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vu cho gido vién tir cAp huyén
tré 1én; tham gia danh gia hodc hudng dan cac san pham nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cip huyén trd 1én;

f) Tham gia ban t6 chitc hodc ban giam khao hodc ban ra dé trong cac hoi thi (cua
gido vién hodc hoc sinh) tir cap huyén trd 1én (néu c6);

g) Cac nhiém vu khac heo phan cong cta hiéu trudng.

8. Gido vién Trung hoc co sé Hang 11

a) Thuc hién cac nhiém vu ctia giao vién trung hoc co s& hang III; thuc hién cac
nhiém vu khac cua gido vién trung hoc co s& hang Il nhu dudi day;

b) Lam béo c4o vién hodc day minh hoa & céc 16p bdi dudng gido vién hoic day
thir nghiém cac mé hinh, phuong phap, cong nghé méi tir cap trudng trg 1én; chi tri cac
noi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén moén hoic tham gia xay dung
hoc liéu dién tur;

¢) Tham gia huéng din hodc danh gia cac san pham nghién ctru khoa hoc va cong
nghé tir cp truong tro 16n;

d) Tham gia cac hoat dong xa hoi, phuc vu cong dong; thu hut su tham gia cia
cac t6 chue, c4 nhan trong viée to chire cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh;

e) Tham gia doan danh gia ngoai; hoic cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vu
cho gido vién tir cip trudng trd 1én;
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f) Tham gia ban giam khéo hodc ban ra dé hodc nguoi hudng dan trong cac hoi
thi (ctia gido vién hoic hoc sinh) tir cap truong tré 1én (néu co);
g) Céac nhiém vu khac theo phan cong cua hi¢u trudng.

9. Giao vién Trung hoc co sé Hang 111

a) Xay dung ké hoach gido duc cia mon hoc duoc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc cta td chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cip
trung hoc co so;

b) Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha
truong va to chuyén mén; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha trudng
td chuc;

) St dung cac phuong phap day hoc, giao duc theo hudng phat huy nang luc,
phém chit cua hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh;

d) Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cia hoc
sinh theo quy dinh,;

e) Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu hoic phu dao hoc sinh yéu
kém hoac hudng dan sinh vién thuc tap su pham (néu co);

f) T6 chirc cac hoat dong tu van tdm 1y, hudng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phan cong;

9) Phéi hop vdi cac td chtre, ca nhan ¢6 lién quan dé thyc hién cac hoat dong day
hoc, gido duc, tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh;

h) Tham gia cac hoat dong cta t6 chuyén mon; tham gia nghién ciru khoa hoc;
hoan thanh hé théng ho so quan 1y hoat dong gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac
phd cap gido duc trung hoc co sé va gido duc hoa nhap trong pham vi duoc phan cong;
tham gia t6 chirc cac hoi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir cip trudng tré 1én (néu co);

1) Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc,
tir bdi dudng nang cao ning luc chuyén mon, nghiép vu;

J) Cac nhiém vu khac: Theo phan cong cua hi€u trudng.

1.3. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG
CHUNG

1. Chuyén vién chinh vé phap ché

a) Xay dung vin ban quy pham phap luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, dy 4n.

b) Chu tri nghién ctru, xdy dung cac vin ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh ctia Truong; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong ctia nganh, linh vic phap ché hodc cua dia phuong.

¢) Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh cua cip
trén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n ctia Truong.
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d) T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée thuc hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh, linh
vuc phap ché hoic cua Trudng

e) Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao céo viéc thuc hién cac quy dinh cua cép trén; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, linh virc phap ché cia Truong,

f) Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phap ché
hodc cua Truong.

g) Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc chuyén mén & trong va ngoai
Truong theo phan cong.

2. Chuyén vién vé phap ché

a) Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach ctia Truong

b) Chu tri xy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé phap
ché;

¢) Chu tri, t6 chire trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mon theo méang cong
viéc dugc phan cong.

3. Chuyén vién chinh vé té chircc nhan sy

a) Tham muu x4y dyng Dé an diéu chinh, sip xép lai va phat trién co cau to
chtrc cia Nha truong nhu: thanh 1ap, giai thé, sap nhap cac don vi cho pht hop véi chitc
nang nhiém vu ciia Nha truong trong timg giai doan cu thé.

b) Tham muu xay dung, diéu chinh, bd sung, ban hanh hodc bai bo cac quy dinh,
quy ché trong nodi bd Nha trudng (trir cac van ban co tinh chat chuyén mon riéng biét cia
cac don vi chtrc ning) dam bao thuc hién tét cac cong viée chung ctia Nha trudng.

¢) Tham muu XAy dung quy hoach phat trién nhan lyc pht hop vé6i ké hoach chién
lugc phat trién va ké hoach nam hoc cua Truong. Lap ké hoach bién ché hang ndm dap ting
nhu cau phat trién cia Nha truong, bdo cao PHQGHN dé duyét dinh bién theo vi tri viée
lam duoc phé duyét.

d) Tham muu bo tri, didu dong, luan chuyén can bd mot cach hop 1y, sir dung co
hi€u qua doi ngii can bd cua Truong.

e) Tham muu cong tac bo nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém va tr chirc cac chie

vu lanh dao thudc thim quyén quan 1y caa Hiéu trudng.
4. Chuyén vién vé to chirc nhan sy

a) Tham gia cong tac to chirc tuyén dung vién chirc; thyc hién ky két hop dong
lam viéc v6i cac Gng vién trang tuyén theo ding cac quy dinh ctia Nha nudc, cua
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DPHQGHN va cua Nha truong.

b) Tham gia cong tac tuyén hop dong lao dong, hop ddng mua vu; thuc hién ky
két hop dong lao dong, hop ddng mua vu véi Gng vién trang tuyén theo dung cic quy
dinh cua Nha nuéc, cia PHQGHN va ctuia Nha truong.

¢) Tham gia cong tac trién khai cong tac thing hang, thay doi chirc danh nghé
nghiép theo tham quyén dugc phan cip.

d) Tham gia cong tac thuc hién cac cong tic lwong, phu cép, huu tri va cac ché
dd chinh sach khac cho vién chuc, nguoi lao dong trong Truong.

e) Thuc hién cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép cho
vién chure, nguoi lao dong trong Truong.

f) Thuc hién cong tac khen thudng, ky luat vién chirc, nguoi lao dong cua Truong.

g) Thuc hién cong tac cong tac danh gia vién chirc, nguoi lao dong hang nam.

h) Thuc hién cac thu tuc ctt vién chirc, di hoc, nguoi lao dong di cong tac va tham
quan trong va ngoai nudc, gia han thoi gian hoc tap va cong tac, tiép nhan vién chic,
ngudi lao dong ¢ nude ngoai vé nude.

i) Quan 1y, luu gitr ho so vién chirc, hop dong trong Trudng; thuc hién cac

cong tac thong ké theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuée va Nha trudng.

k) Tham gia cong tac ké khai thong tin can bo trén Cong thong tin can bo cia
Nha truong.

) Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac tiéu chuan kiém dinh chét
lugng c6 lién quan.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiu trudng giao.

5. Chuyeén vién chinh vé hanh chinh - tong hep

a) Chu tri hodc tham gia chi dao xay dung, theo ddi, don dbc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung du thao vin ban quy pham phap luat, cic béo céo, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan cong cia lanh dao don vi.

b) Chu tri hodc tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg, bao v¢ bi mat
nha nudc cua co quan, don vi.

¢) Chu tri hodc tham gia theo doi, nim tinh hinh thuc tién dé kip thoi tham muru,
dé xuét véi lanh dao xem xét, chi dao xur 1y nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

d) Chu tri t6 chire so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi

e) Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong.

f) Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac hoat dong chuyén mén,

nghi¢p vu theo nhi¢ém vu dugc phan cong.
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g) Phédi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

h) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
Truong theo phan cong.

6. Chuyén vién vé hanh chinh - téng hep

a) Tham gia cong tac xdy dung va theo ddi va t6 chirc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - vin phong thudc linh vuc coéng tac duoc phin cong; t chirc cac ky hop;
chuén bi cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat dong ctiia Truong.

b) Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

¢) Phéi hop td churc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viée
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

d) Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phéan cong.

e) Tham gia to chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

f) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
Truong theo phan cong.

7. Chuyén vién chinh vé truyén thong

a) Chu tri xay dung quy ché ngudi phat ngon, quy ché cung cap thong tin cho bao
chi va cac quy ché, quy dinh khac (néu co), chuong trinh, dé an, du 4n vé hoat dong
truyén thong clia co quan.

b) Chu tri xay dung huéng dan vé cong tac truyén thong, cung cip thong tin cho
bao chi.

¢) T6 chirc trién khai thue hién cong tac truyén thong, thong tin cho bao chi cua
cac co quan theo quy dinh.

d) T6 chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong
tac truyén thong.

e) Chu tri tham muu va to chirc cac cude hop bao, sap xép cac budi lam viée, gap
mat bao chi; xay dung cac thong cdo bao chi vé cac su kién va hoat dong cua co quan.

f) Chu tri tham muu cho ngudi phat ngdn clia co quan trong viée cung cap thong
tin cho bao chi.

g) Cung cip thong tin cho bao chi trong viéc xay dung tin, bai vé hoat dong cua
CO quan.

h) Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong ciia co quan trén Trang/Cong thong tin
dién tur.

i) Phéi hop vdi cac co quan don vi thude va truc thude, cac co quan, don vi bén
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ngoai dé thuc hién cong tac truyén thong, thong tin.
j) Tham du cic cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

8. Chuyén vién vé truyén thong

a) Chu tri hodc tham gia xdy dung quy ché nguoi phat ngdn, quy ché cung cip
thong tin cho béo chi va cac quy ché, quy dinh khac (néu c6), chwong trinh, dé an, du 4n
vé hoat dong truyén thong cua Trudng.

b) Tham gia xay dung huéng dan trién khai thie hién cong tac truyén thong, cung
cap thong tin cho bao chi.

¢) T6 chirc trién khai thuc hién cong tac truyén thong, thong tin cho bao chi cua
cac co quan theo quy dinh.

d) Pé xuét giai phap nang cao hiéu qua cta cong tac truyén thong.

e) Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh, du an, dé an vé truyén thong.

f) Tham muu va t6 chitc cac cudc hop bao, sap xép cac budi lam viée, gip mit
bao chi; xay dung cac thong cdo bdo chi vé cac sy kién va hoat dong cua Truong.

g) Tham gia tham muu cho ngudi phat ngdn cua co quan trong viéc cung cip
théng tin cho bao chi.

h) Cung cép thong tin cho bao chi trong viéc xay dung tin, bai vé hoat dong cua
Truong.

i) Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cta Truong trén Trang/Cong thong tin
dién tu.

), Phéi hop véi cac co quan don vi thude va truc thudc, cac co quan, don vi bén
ngoai dé thuc hién cong tac truyén thong, thong tin vé hoat dong ctia Truong.

k) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
Truong theo phan cong.

9. Chuyén vién chinh vé cong tac dao tao

a) Tham muu, nghién ctru, xay dung chién luoc dao tao. Phéi hop véi cac khoa
dao tao nghién ciru xay dung chuong trinh va muc tiéu cua nganh hoc, dé xuat mé cac
nganh hoc maéi va bai bd cac nganh hoc khong con phu hop.

b) Tham muu cho l1anh dao nha truong xay dung cac phuong thirc dao tao bac dai
hoc hé chinh quy, THPT CNN, dao tao lién thong, lién két hé chinh quy trong nudc.

) Xay dung ké hoach dai han, ké hoach giang day hang nam ddi vai bac dao tao
dai hoc hé chinh quy va theo doi thyc hién ké hoach d3 dugc Hiéu truong phé duyét.

d) Pé xuat, 1ap ké hoach va to chtrc chuong trinh thuc tap nghiép vu cho sinh vién
khoa cudi.

e) Tham muu Quan 1y va theo ddi viéc cdp phat van bang, ching chi va bang
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diém t6t nghiép cua cac hé dao tao dai hoc chinh quy, vin bang hai, chuong trinh lién
két dao tao bang kép.

f) Lam dau moi phbi hop voi vé6i cac Trung tim cia PHQGHN dé t6 chirc va
quan 1y viéc giang day cac mén Ly luan Chinh tri, Gido duc Qudc phong, Gido duc Thé
chat cho hoc sinh, sinh vién hé chinh quy.

10. Chuyén vién vé cong tic dao tao

a) Tham gia quan 1y, kiém tra theo ddi danh gia chét luong dao tao qua viée thuc
hién cac ndi quy, quy ché, lich trinh giang day, thoi khoa biéu cua cac don vi va ca nhan
theo nd1 dung chuong trinh dao tao da dugc duyét.

b) Tham gia x4y dung thoi khoa biéu, lich thi va lich sir dung giang dudng, thiét
bi day hoc cho hé chinh quy va chuong trinh bang kép toan trudng.

c¢) Tham gia td chirc bién soan chuong trinh, gido trinh, tai liéu hoc tap, dé cuong
mon hoc, d6i mé&i phuong phap giang day va kiém tra danh gia ciia Truong, t6 chirc xay
dung hé théng chuan kiém tra danh gia.

d) Tham gia to chirc dang ky 16p moén hoc qua phan mém quan 1y dao tao, 1ap
danh sach thi cac mén chung. Lam ddu mdi to chirc thi hét mén cac mon chung trong
truong.

e) Tham gia quéan 1y két qua hoc tip cua sinh vién. Cung cap dir liéu dé xét nging
hoc, thdi hoc, xét cong nhan tot nghiép, 1am thu tuc cip phat bang tot nghiép.

f) Tham gia quan ly viéc dao tao ngoai ngtr khong chuyén hé dai hoc chinh quy
va sinh vién chuwong trinh nhiém vy chién luge cia PHQGHN. Phéi hop véi cac don vi
lién quan dé to chirc thi, cip ching nhan va chimg chi cac két qua thi vé ngoai ngit theo
chuan VNU cho sinh vién thudc cac don vi dao tao trong PHQGHN. Phéi hop véi cac
trung tam khéo thi quéc té tién hanh to chic cac hoat dong cho viéc danh gia trinh do
ngoai ngir ctia sinh vién PHQGHN theo nhu cau.

g) Phdi hop v6i Phong Tai chinh - Ké toan 1ap ké hoach sir dung kinh phi thudc
ngan sach Nha nudc trong cong tac dao tao, dé xuat mot sé phuong an chi trong cac hoat
dong dao tao duoc Hiéu trudng giao, thanh todn gid thira hang ndm cho cac don vi dao
tao.

11. Chuyén vién chinh vé cong tic quan Iy hoc sinh, sinh vién; cong tac chinh tri - tu
tuwdng

a) Tham muu cho Pang iy va Ban Giam hiéu, phdi hop voi Ban Tuyén gido Dang
uy, Poan thanh nién CSHCM Trudng trong viée to chire hoc tdp dudng 161, chu truong,
chinh sach, Nghi quyét ciia Pang va phap luat ciia Nha nudc, tuyén truyén giao duc chii
nghia Mac - Lénin va tu tuéng H6 Chi Minh cho can bo, HSSV trong toan Truong.

b) Phéi hop véi cac don vi, to chirc Pang, cac to chirc doan thé trong Trudng nim
bat tinh hinh, dién bién tu twéng cua can by, HSSV, d& xuat voi Hidu truong cac chu
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truong, bi¢n phap thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu tudng phu hop véi ting giai
doan.

¢) Tham muu to chirc sinh hoat chinh tri gido duc phap luat theo chil truong cia
Pang ty va Ban Giam hiéu; Gido duc truyén théng nhan cac ngay ky niém lich st va
cac sy kién trong nam.

d) Tham muu trién khai cong tac gido duc dao duec, 161 séng; thuc hién cong tac
an ninh chinh tri, trdt ty, an toan, phong chéng t01 pham va cac t€ nan xa hdi trong HSSV.
Phéi hop vé6i co quan an ninh, phong chirc ning cua trudng xtr Iy cac van dé an ninh,
trat tu lién quan dén HSSV chinh quy.

12. Chuyén vién vé cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién; cong tac chinh tri - tu twémg

e) Tham muu xay dung chién luoc, chinh sach, ké hoach nghién ctru va phat trién
khoa hoc, cong nghé cua Truong, td chirc xay dung ké hoach dai han va ngén han, ké
hoach hang nam, ké hoach d6t xuat vé nghién ctru, cac chuwong trinh nghién ctru, dé tai
nghién ctru cac cap, chinh sach va ké hoach quan 1y tai san tri tué. Xay dung va t6 chirc
trién khai cac dé tai, du an dau tu vé khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang tao.

f)T6 chirc xAy dung cac vin ban, cac quy dinh, quy ché vé quan 1y cong tac nghién
ctru khoa hoc, doi méi sang tao, quan 1y tai san tri tu¢, dé xudt cac noi dung chuyén dé
bdi dudng niang lyc nghién ctru khoa hoc ctia cac don vi va can bo Nha truong.

g) Phéi hop véi Phong T6 chire Can bo t6 chic cac khoa tap huan, cac hoi thao,
hoi nghi chuyén dé nang cao ning luc NCKH ciia cac don vi va vién chirc, ngudi lao
dong Nha truong.

h) Phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh 1ap ké hoach va st dung kinh phi
cho khoa hoc cong nghé.

13. Chuyén vién chinh vé cong tac quan Iy nhiém vu khoa hoc cong nghé

a) Tham muu cong tac quan 1y, to chirc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va tai
san tri tué.

b) Quan 1i va hd trg hoat dong ctia cac chuong trinh va dé tai nghién ctru: thuc
hién céc thu tuc dé xét duyét, nghiém thu, danh gié cac cong trinh NCKH. Dé xuat khen
thudng va xu 1y cac truong hgp vi pham trong viéc thuc hién nhiém vy NCKH va s¢
htru tri tué.

¢) T6 chirc nghiém thu, xuét ban sach chuyén khao, tham khao, san pham KHCN
va cac tai san tri tué khac cua Truong.

d) Huéng dan, theo ddi, kiém tra va to chirc trién khai thuc hién hoat dong bdi
dudng nang luc NCKH cua cic don vi va can bd trong Trudng.

e) xay dung mang ludi thong tin, tu liéu khoa hoc trong va ngoai Trudng; luu tri,
quan 1y va khai thac tai san tri tu¢ tai Truong.

f) Chuén bi chuong trinh, ndi dung phién hop ctia Hoi déng Khoa hoc va Pao tao
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Truong.
14. Chuyén vién vé céng tic quéan 1y nhiém vu khoa hoc cong nghé

a) Tham gia td chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cép cua Truong; tham
gia déng td chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc c6 lién quan té1 nhiém vy cua Truong.

b) Phéi hop véi Trung tdm Doi méi sang tao, cac don vi dao tao va nghién ctru to
chtrc va quan 1y cong tic dbi méi sang tao, nghién ctru khoa hoc va khoi nghiép cua
nguoi hoc.

¢) Phédi hop voi cac don vi trong Trudng thuc hién cac tiéu chuin kiém dinh chat
lugng c6 lién quan.

d) Tham gia quan 1y ti san tri tué va t chirc khai thac tai san trf tué tai Truong.

e) Phéi hop véi Phong Hop tac va Phat trién va cac don vi hiru quan xay dung, to
chire thuc hién cac du &n, chuong trinh KHCN, bdi dudng va phét trién san pham khoa hoc
— cbng nghé véi cac ca nhan, to chirc di tac trong va ngoai nudc.

f) Tham gia xay dung va quan 1y ho so khoa hoc cia can bo trong Trudng.

15. Chuyén vién vé cong tac dam bao chat lwong

a) Tham gia xdy dung cac chinh sach, vin ban quy dinh va huéng dan vé dam bao
chat luong (PBCL), kiém dinh chat lugng (KDCL) gido duc;

b) Tham gia x4y dung va trién khai chién luoc PBCL ctia Nha truong, thuc hién
cong tac ty danh gia co sé gido duc, t6 chirc cong tac tw danh gia chuong trinh dao tao va
cac hoat dong KPCL gido duc dai hoc;

¢) Tham gia xay dung hé thong thong tin DPBCL bén trong; dé xuat ké hoach cai
tién chét lugng sau tu danh gia, ddnh gid ngoai; hudng dan, theo ddi va kiém tra viéc thyuc
hién cac diéu kién PBCL, cai tién chat lugng & cac don vi trong truong;

d) Tham gia quan ly va giam sat hoat dong mang luéi PBCL cua Nha truong tai
cac don vi; phdi hop véi cac don vi dinh ky t6 chirc thu thap y kién phan hdi cta cac bén
lién quan dé xu 1y, phan tich, ddi sanh, phat hién cac diém manh va ton tai cua cac don
vi;

e) Tham gia to chirc cac hoat dong bdi dudng nang cao ning lyc cong tac PBCL
cho can b ctia trudng; dé xuat véi BGH Nha truong ctr kiém dinh vién tham gia cong tac
KPCL gido dyc theo cac bo tiéu chuan KDCL ciia BO GD&PT;

f) Tham gia x4y dung va phat trién vin héa chat luong trong Nha truong; quan 1y
va st dung co s6 dit liéu cua trudng vé cong tac PBCL; thong ké va bao cao két qua cong
tac PBCL theo quy dinh;

g) Tham gia nghién ctru cac bang xép hang dai hoc uy tin trong nudc va quéc té;
lam d4u méi trién khai cic hoat dong dé dap ung cac diéu kién tham gia xép hang dai hoc;

h) Phéi hop v6i Phong Hop tac va Phat trién xay dung, md rong quan hé hop  tac
v6i cac to chire PBCL va KDCL trong nudc va quéc té;
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16. Chuyén vién vian phong Khoa

a) Ho trg Ban chil nhiém quan 1y van ban dén, quan 1y vin ban di, phan loai vin
ban, 1ap va nop luu hd so vao Luu trit co quan;

b) Xac dinh va chuyén giao dung dia chi t6 chirc va ca nhan c6 chirc ning, nhiém
vu va thdm quyén giai quyét vin ban;

¢) Tham gia x4y dung, theo dbi va to chire trién khai thyc hién vé hanh chinh - vin
phong

d) Phéi hop td chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viée
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo doi;

e) Tham gia xay dung du thao van ban, bao céo, dé an, du 4n, chuong trinh theo
su phan cong cua lanh dao don vi.

f) Phdi hop voi phong dao tao, cac bd mon xay dung ké hoach giang day, thoi khoa
biéu cac chuong trinh ddo tao

g) Ho tro Ban chi nhiém khoa md méi, chinh sira cac chuong trinh ddo tao

h) Tiép nhan phan hoi, thic méac cua sinh vién, phan loai, bao cdo lanh dao, chuyén
giao phan hdi cho cac don vi, ¢4 nhan c6 tham quyén giai quyét, thong bao tinh trang giai
quyét phan hdi, thic mic t6i sinh vién

i) Phdi hop véi phong dao tao, cac bd mon trong cong tac t6 chire thi, phan cong
giam thi phong thi, hd tro to chirc cc hinh thirc thi, danh gia

17. Thw vién vién

a) Xay dung ké hoach hang nim vé nhiém vu chuyén mén thu vién duoc giao va to
chure thuc hién sau khi dugc phé duyét;

b) Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu thu vién theo phan cong;

¢) Tham gia nghién ctru, ng dung céc thanh tyu ctia khoa hoc va cong ngh¢ trong
hoat dong thu vién.

d) Nghién ctru, xay dung ké hoach phat trién hoat dong cung cap théng tin, tu liéu
nham phuc vu day - hoc va nghién ctru khoa hoc.

e) San xuét, b6 sung, luu trir, quan 1y hé thong thong tin, tu liéu theo nghiép vu thu
vién.

f) T6 chirc dich vy thur vién, cung cap thong tin, s6 hoa va sao chép tai lidu theo quy
dinh cta phap luat va Nha truong.

g) Hop tac véi cac t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai Nha truong theo dung quy dinh
hién hanh cua phap luat nhim thyc hién cac chirc nang nhiém vu cta Trung tam.

h) Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.

18. Ké toan vién chinh

a) Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy dinh trinh cdp trén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong cta linh vuc ké toan
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thugc pham vi quan ly.

b) Chi tri nghién ctru, xay dung cac van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an, dé an quan trong cua linh vuc Kké
toan thudc nganh linh vyuc thudc pham vi quan 1y.

c) Chu tri hoac tham gia t6 chuc so két, téng két, kiém tra, phéan tich, danh gia va
bao c4o viéc thyc hién cac quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé cta linh vuc hoach dinh va thyc thi chinh sach vé ké toan thudc thudc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

d) T6 chirc tong hop, dénh gid, phan tich tai chinh, rat kinh nghiém va d& xuét
phuong 4n diéu chinh, sira d6i hodc bo sung vé quy trinh nghiép vu, ché do ké toan ap
dung, tong hop bao cao 1én cap co tham quyén.

e) Thuc hién cong tac ké toan va dé xuat cac bién phap nham thuc hién théng nhat
cong tac ké toan ctia Trudng.

f) Nghién ciru, huéng dan thuc hién cong tac ké toan phi hop véi dic diém, tinh
hinh thyc té va yéu cau quan 1y ciia Trudng.

) Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vire nhiém vu duoc phan cong.

h) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
Truong theo phéan cong.

19. Ké toan vién

a) Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh trinh cap trén; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, Iinh vuc vé cong tac ké
toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta Trudng; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thu¢c pham vi quan 1y hodc ctia Truong.

b) Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién céc quy dinh cép trén; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cta nganh, linh vuc ké toan hodc
cua Truong

C) T chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vy; dé xuat cac bién phép dé nang cao hiéu luc, hi€u qua quan ly vé nganh, linh vuc
ké toan hodc ciia Trudng.

d) Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cta Truong.

e) Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan cong, cu thé:

f) Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

g) T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao cao ké toan quan

tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc duoc
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phan cong hodc phu trach.

h) Trién khai thuc hién cong tac tir kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

i)  To chirc phan tich, ddnh gia tinh hinh quan 1y, sir dung tai san, kinh phi thudc
thanh phan, phan viéc phu trach va dé xuét bién phap quan 1y, str dung tiét kiém, c6 hiéu
qué cac ngudn von hoic kinh phi.

j)  Phéihop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thue thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

k) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
Truong theo phéan cong.

20. Kién tric sw

a) Tham muu, gidm sét thuc hién cac cong viéc vé kién tric, quy hoach hé thong
cac cong trinh xay dung, céng trinh giao thong trong Truong;

b) Lién h¢, lam thu tuc quyét toan mua sam tai san, quan 1y cac hop dong khoan
viéc lién quan dén cac cong trinh xay dung, cong trinh giao thong trong Trudng;

¢) Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.

21. Ky thuat vién

a) Tham muu, gidm sat thyc hién cac cong viée cai tao, stra chita co so vat chit,
dién, nudc, dién t1, ... trong Truong;

b) Lién hé, lam thu tuc quyét toan mua sam tai san, quan 1y cac hop dong khoan
viéc lién quan dén co s& vat chat, dién, nude, dién tu, ... trong Truong;

¢) Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao phong phan cong.

1.4. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1. Nhén vién ky thuat

- Quan ly cac trang thiét bi, hé thong dién, diéu hoa tai don vi.

- Pam bao céc trang thiét bi &m thanh, anh sang phuc vu cudc hop, hoi nghi tai
phong hop, hoi truong.

- Piéu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat ciia co quan.

- Bao dudng, duy tri hoat dong ctia h¢ théng cbng nghé, may k¥ thuat cua co quan.

- Pugc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

2. Nhén vién phuc vu

- Chuan bi cac diéu kién phuc vu céac hoi nghi, cudc hop cua don vi.
- Phdi hop Vin thu chuyén, giao cac tai liéu hd so gidy to vao phong lam viéc
cua lanh dao don vi; in sao cac tai liéu, hd so cua don vi.
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- V& sinh cac khu vuce chung trong khuon vién don vi, vé sinh phong lam viéc cua
cac lanh dao don vi, t6 chirc cau thanh; vé sinh céc hoi truong; vé sinh tru s& 1am viéc
(bao gom: Cau thang, nha vé sinh tap thé).

- Thuc hién cac nhiém vu khac cé lién quan theo su phan cong cua ldnh, cac cong
viéc dot xuat cd tinh chat ngan han do 1anh dao phan cong.

3. Nhan vién bao vé

- Thue hién nhiém vu chdt céng vao, céng ra co quan

- Thuc hién nhiém vu tudn tra co dong tru s& co quan; truc bao vé¢; truc ban tai
sanh try s& co quan.

- Tryc camera giam sat, truc bao chay tai trung tAm va thong bao dén cac chét khi
o su ¢d.

- Puogc tham du cac cudce hop lién quan dén cong tac theo phan cong.
4. Nhan vién lai xe

- Pua d6n can b, cong chirc khi ¢ yéu cau, lay chit ky xac nhan, tong hop sd
km hoat dong cua xe khi két thiic dot cong tac

- Béo céo hang thang tinh trang hoat dong, sura chira xe.

- P& nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

- Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac thdng s6 k¥ thuat cua xe, dé xuit stra
chira, bao hanh, mua sam céng cu lao dong (néu co).

- Truc dién thoai, lién hé ldnh dao quan ly dé b tri xe dua don cac doan cong tac

- B4o céo kip thoi 1anh dao phong khi c6 su ¢b va bién phép xir Iy su ¢b.

I1. DANH MUC VI TRi VIEC LAM, BAN MO TA VI TRI VIEC LAM, KHUNG
NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP
TUNG VI TRI VIEC LAM

1. Danh muc vi tri viéc l1am cia don vi sw nghiép cong lap, bao gom:

a) Vi tri viéc 1am l1anh dao, quan ly:

Hiéu truong;

Pho Hiéu truong;

Trudng phong;

Pho Truong phong;

Giam déc Trung tam tryc thuoc Trudng;
Phé Giam dbc Trung tdm truc thudc Truong;
Truong khoa;

Pho Truong khoa;

Trudng Bo mon truc thudc Truong;

10. Phé Trudng BO mon truc thudc Truong;

© o Nk WD
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11. Hiéu truéng Truong THPT Chuyén Ngoai ngir;

12. Phé Hiéu truong Truong THPT Chuyén Ngoai ngtr;

13. Hiéu truéng Truong THCS Ngoai ngi;

14. Pho Hiéu truong Truong THCS Ngoai ngir;

15. Trudéng Bo mon truc thuoc Khoa;

16. Pho Truong Bo mén truc thudc Khoa;

17. Tb truéng té chuyén mén truc thude Truong THPT Chuyén Ngoai ngir;

18. Pho T truong to chuy@n mén thude Truong THPT Chuyén Ngoai ngi;

19. T6 trudng té chuy@n mon truc thude Truong THCS Ngoai ngir;

20. Phé Tb truong to chuyén mén truc thude Truong THCS Ngoai ngit.

b) Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuy@n nganh gan vai cong viéc hoat
dong nghé nghiép: Cac vi tri giang vién, gido vién;

¢) Vi tri viéc 1am chac danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: Cac vj tri
chuy@n vién vé hanh chinh tong hop, quan tri vin phong, t6 chic can bo, ké hoach tai
chinh va céc vi tri viéc lam khéng giir chitc nang chuyén nganh;

d) Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: nhan vién k§ thuat, nhan vién lai xe, nhan vién
bao vé, nhan vién phuc vu.

Biéu chi tiét danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta vi tri viéc lam, khung nang luc
tirng vi tri viéc 1am va chirc danh nghé nghiép ting vi tri tai Phu luc 02 kém theo Dé én.
I11. CO CAU VIEN CHUC THEO CHUC DANH NGHE NGHIEP

1. Can ctr x4c dinh co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép theo quy dinh tai
khoan 3 Biéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP gém: Danh muc vi tri viéc l1am, Muc do
phiic tap cua céng viéc cua vi tri viéc 1am; Tiéu chuan, chitc danh nghé nghiép vién chirc
tuong (ng Vai Vi tri viéc 1am; bao dam phu hop véi co cdu quy dinh tai Quyét dinh sd
2906/QD-DHQGHN ngay 09 thang 8 nim 2023 ctia PHQGHN v& viéc phé duyét tam
thoi co cau vién chirc theo CDNN cta Van phong, cac ban chirc nang, Khoi Van phong
bang - doan thé va cac don vi thanh vién, don vi tryc thuoc PHQGHN.

2. Co cau vién chuc theo chic danh nghé nghiép cua Truong Pai hoc Ngoai ngi
duoc xac dinh tai Phu luc 03 kém theo.

PHAN IV
XAC PINH SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC GIAI POAN 2024-2026

1. SO NGUOI LAM VIEC GIAI POAN 2024-2026

Biéu chi tiét théng k&, tong hop s6 lidu sé lugng ngudi 1am viéc cua cac nim
2024, 2025 va 2026 tai Phu luc 04 kéem theo Dé an nay.
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1. GIAl PHAP THUC HIEN KE HOACH SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
HANG NAM SAU KHI PUQC PHQGHN GIAO HOAC PHE DUYET

1. Giai phap thuc hién ké hoach sé ngwoi 1am viéc sau khi dwoc PHQGN giao hoic
phé duyét.

Sau khi dugc PHQGHN giao hodc phé duyét ) luong nguoi lam viée, hang nam
Truong Dai hoc Ngoai ngit ra soat nhan sy twong tmg véi ké hoach giang day nim hoc,
gio chuan giang vién, $6 lugng sinh vién, trén co s¢ do6 co ké hoach tuyén dung nhan su
dap Gmg du yéu cau giang day, NCKH va khong vuot qua chi tiéu duoc phé duyét.

2. Dw kién nguon vién chitc, hop dong lae ddng bé sung, thay thé.

Nguén VC, NLP bo sung thay thé cho s6 luong ngudi huu tri, cham dit hop dong
1ay tir nguon sinh vién tot nghiép loai gioi, xuat sic hang nim cua Truong va ngudn nhan
su thu hit tir Dé an xdy dung hé thong cac giai phap gitt chan, thu hat va hd trg doi ngii
giang vién trinh d§ cao tai Truong Pai hoc Ngoai ngtr, PHQGHN.

3. K& hoach thwc hién chinh séach tinh gian bién ché

Giai doan 2024- 2026 Truong Dai hoc Ngoai ngir chua co ké hoach tinh gian bién
ché do s6 lugng VC, NLD hién c6 du dap tmg nhu cau ddo tao. Hang nim Truong con
c6 ké hoach tuyén dung b6 sung nhan luc dé bu lai s6 ngudi nghi huu, chuyén cong tac
hozc cham dit hop dong./.

TM. HOI PONG TRUONG
CHU TICH

D6 Tuin Minh
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