TOMTAT QUY DINH VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC DON VI TRONG
TRUONG DAI HOC NGOAI NGU', DPHQGHN

I. SO DO CAC DON VITRONG TRUONG

HOI DONG TRUONG

HOI DONG KHOA HOC VA PAOTAO

HOI DONG DAM BAO CHAT LUONG .
VA CAC HOI PONG TU VAN KHAC BAN GIAM HIU

CcAc DOANTHE VA

CAc BO MON (
TO CHUC XA HOI

CAC DONV| PAOTAO TRUC THUSC
PHONG HANH CHINH KHOA SU PHAM TIENG ANH BO MON TAM Li GlAO DyC TRUNG TAM NGHIEN cUu CONG DOAN
T6NG HOP GIAO DUC NGOAI NG,
NGON NGO VA
o KHOA NGON NGU VA QuUOC TE HOC
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o TRUNG TAM DAM BAO
BO MON NNAVH A RAP CHAT LUQNG
PHONG PAOTAO KHOA TIENG ANH i
HOI SINH VIEN
BO MON NNEVH DONG NAM A TRUNG TAM CONG NGHE
PHONG KHOA HOC VA THONG TIN, TRUYEN THONG
CONG NGHE RHEANIAVH HOA & HOC LIEU
" MANG LUGI CUU HSSV
PHONG CHINH TR| VA KHOA NN&VH PHAP R :
CONG TAC HOC SINH, TRUNG TAM KHAO THI .
SINH VIEN = HOI CYU GIAD CHUT
KHOA NN&VH TRUNG Qudc
TRUNG TAM PHAT TRIEN
NGUON LyC

PHONG HOP TAC

VA PHAT TRIEN

KHOA NN&VH DUC

PHONG KE HOACH - TAI CHINH TRUNG TAM 881 M&1
KHOA NN&VH NHAT BAN SANG TAO

PHONG QUAN TR|
KHOA NN&VH HAN Qudc

PHONG THANH TRA

VAPHAR Chl KHOA SAU DAI HOC
TAP CHI NGHIEN CUU "
NUGC NGOAI KHOA DT2BD NGOAI NGUF
TRUGNG THPT CHUYEN
NGOAI NGTr

TRUGNG THCS NGOAI NGU
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Il. CHUC NANG, NHIEM VU CAC DON VI CUA CAC PHONG CHUC NANG
1. HO1 PONG TRUONG

QUY CHE TS CHUC VA
HOAT DONG CUA HDT

2. HO1 DONG KHOA HOC

3. HOI PONG DAM BAO CHAT LUONG
VA PAOTAO

VA CAC HOI PONG TU VAN

Tu van vé dam bao va kiém dinh chat luong
gido duc va cac Héi déng khac theo quyét dinh

Xay dung, stra dbi, gép y cac van ban lién quan
vé phat trién dao tao, khoa hoc va céng nghé

va dam bao chat luong. cua Hiéu trudng
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Il. CHUC NANG, NHIEM VU CAC DON VI CUA CAC PHONG CHUC NANG

(+7- 9 Phong Hanh chinh — Téng hop (+J- 3 Phong T6 chirc Can bd 06 | .l

- Quan ly hanh chinh, van thw, lwu triv - Céng tac té chirc - Tuyén sinh, phat trién chwong trinh

- Téng hop, théng ké - Céng tac can bd dao tao va hop tac trong dao tao

- Cong tac thw ky - Cong tac Pang vu. - Lap ké hoach, té chirc dao tao va quan ly
- Lam dau méi té chirc cac sw kién; cong tac - Coéng tac bao vé chinh tri LEGRET

déi ngoai, diéu phédi chung hoat ddng cua ndi bd trong Trwdrng. - Dam bao chét lwgng trong dao tao.

cac don vi trong Trwéng dé trién khai

tthwe hién chwong trinh, ké hoach céng tac.

(+ 748 Phong Khoa hoc va Cong nghé

- Xay dwng chién lwgc, chinh sach, - Trién khai cong tac giao duc dao dirc, 16i séng; thwe hién
ké hoach khoa hoc va céng nghé. cong tac an ninh chinh tri

- Quan ly, té chirc cac hoat dong - Quan ly sinh vién dai hoc hé chinh quy: té chirc tiép nhan
nghién ctru khoa hoc va tai san tri tué. thi sinh trang tuyén

Phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién

- Té chirc 1é khai giang, |é bé giang va trao bang tét nghiép
cho sinh vién dai hoc.
- Thwe hién cac ché dé chinh sach déi véi HSSV
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Il. CHUC NANG, NHIEM VU CAC DON VI CUA CAC PHONG CHUC NANG

(]l Phong Hop tac va Phat trién

- Xay dwng va thwc hién chinh sach, chién lwgc, ké hoach
hop tac phat trién.

- Lam dau méi thwe hién céng tac tiép nhan va quan ly ngudi
nwéc ngoai lam viéc va hoc tap tai Trwéong.

- Lap ké hoach, cac thu tuc lién quan cho cac doan céng tac
cua Trwéng di lam viéc tai nwéc ngoai.

- Phéi hop 1am thu tuc xin phép té chirc hdi thao, héi nghi
quéc té.

1|l Phong Quan tri

- Quan ly co s& vat chét, trang thiét bj.
- Bao vé, phong chéng chay nd, phong chéng thién tai,
dich bénh.

- Dau méi thwe hién cac tha tuc mua sdm mét sé loai
tai san, trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tap,
nghién ctru khoa hoc va cac hoat déng céng vu khac.

i /I Phong Ké hoach — Tai chinh

- Xay dwng va ban hanh hé théng ké hoach dat dwoc cac muc tiéu,
yéu cau cua nhiém vu dé ra cia Nha trwdng theo tirng nam hoc.

- Lam dau méi lap ké hoach dw toan ngan sach Nha nwéc hang nam,
lap phwong an phan bé kinh phi cho cac hoat déng ctia Trwéng

- Té chirc hach toan va quan ly toan bd nguén thu, chi ciia Trwéng

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi, thanh toan céng ne, cac
khoan phai thu, phai ndp cap trén va ngan sach Nha nwéc

| ¥4 Phong Thanh tra va phap ché

- Cong tac thanh tra: viéc thwe hién chinh sach cua
Dang va phap luat cia Nha nwéc, qui dinh, quy ché

cua DPHQGHN va cua Trwéong.

- Cong tac phap ché: Tham gia ra soat, kiém tra,

tham dinh, xt ly hé théng van ban ban hanh tai Trwéng.
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Quan ly giang vién, ngweoi lao dong
va ngwoi hoc

Lap ké hoach va t6 chirc thwe hién céc

hoat déng gido duc dao tao, khoa hoc
~ va cdng nghé, hop tac phat trién,

phuc vu céng déng

Phéi hop véi Trung tam Khao thi
xay dwng cac Dé an lién két té chirc
thi danh gia nang lwc ngoai ngir va
té chirc cac ky thi

Xay dwng ké hoach phat trién déi ngi
giang vién, nganh nghée dao tao va
co s& vat chat phuc vu dao tao

Pao tao chuyén nganh sw pham tiéng Anh
va tiéng Anh & bac cir nhan cac hé chuan,
hé chat lwong cao; dao tao thac si va tién si
chuyén nganh phwong phap giang day
tiéng Anh va cac linh vue lién quan.

Tién hanh nghién ctru va hep tac
nghién ctru, giang day & linh vuc
khoa hoc gido duc va ngoai ngir véi
cac don vi trong va ngoai trré'ng

Dao tao chuyén nganh vé Ngén ngiv
hoc trng dung, Van hoa cua cac nwéc
noi tiéng Anh, Qudc té hoc... & bac
ctr nhan, thac si, tién si va cac

linh vwee lién quan

Tién hanh nghién ciru khoa hoc &
linh vire Ngon ngir hoc, Van héa cua
cac nwéc néi tiéng Anh, Quéc té hoc
va cac linh vire lién quan
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Xay dung va thwe hién cac chinh sach vé
dao tao, nghién ctru khoa hoc, quan Iy va té
chirc dao tao sau dai hoc, trién khai cac

- ¢ hoat dong nghién ctru khoa hoc phuc vu
Té chirc thyrc hién, phat trién cac : ViFE SR Syt N0 00
chwong trinh dao tao bac Pai hoc va ' |
Sau dai hoc cho sinh vién, hoc vién
thudc cac don vi thanh vién trong

DHQGHN Mei giang, diéu phéi giang vién giang

] day Sau dai hgc ctua Trwong

Té chire giang day cho sinh vién
chuyén va khéng chuyén tiéng Anh
" tai cac don vj trong PHQGHN.

Tham muwu, t6 chirc, quan ly cong tac

Trién khai cac hoat déng hop tac

trong linh vwec dao tao, nghién ciru
va cung cap dich vu dao tao véi
cac don vj trong va ngoai trweéng
theo quy dinh cua Nha trwong

dao tao ctr nhan ngoai ngir hé vira
lam vira hoc, dao tao lién két quoc té,
dao tao cac moén chuyén nganh

kinh té

Xay dwng ké hoach két néi va phuc vu
cong dong, hop tac, lién két véi cac
don vi trong va ngoai nwéc vé dao tao
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1 - %3 BO mon NN&VH A rap 14.3 B N EAGE R B EE Y-

5 Quan ly giang vién va nguwei hoc Quan ly giang vién va nguwei hoc la

B mon kién thirc chung: B mén chuyén nganh tiéng Arap. ctr nhan cac thir tiéng thudc cac

Tam ly- Giao duc, B6 mén Ngén ngir nwéc Dong Nam A nhw tiéng Thai,

va Van hoa Viét Nam tiéng Lao...

Lap ké hoach va té chirc thwe hién

cac hoat dong giao duc dao tao,

khoa hoc va cong ngh¢, hop tac Lap ké hoach va té chirc thyc hién

phat trién, phuc vu cdng dong cac hoat déng gido duc dao tao,
khoa hoc va cong nghé, hop tac
phat trién, phuc vu céng dong.

Cac bé mon tryc thudc trwdng

Té chirc giang day va phat trién cac mén hoc
thudc khoi kién thirc Tam ly- Giao duc;

Ngén ngir va Van hoa Viét Nam va mét s6

cac mon hoc c6 lién quan. B mén Ngon ngir
va Vin hoa Viét Nam c¢6 chirc nang té chirc
giang day cac khéa hoc ngan han vé Tiéng Viét
va Van hoa Viét Nam cho sinh vién nwéc ngoai.

Xay dwng ké hoach phat trién

déi ngii giang vién, nganh nghé
dao tao va co sé vat chat phuc vu
dao tao.

- W.8 Cac bd mén trwe thuéc Khoa

Phat trién, quan li, thwe hién giang day mén hoc & bac dai hoc, sau dai hoc theo yéu cau
cuia Trwong, thwe hién kiém tra danh gia két qua giang day mén hoc, té chirc hién
nghién ctru khoa hoc.
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Trwong THPT Chuyén Ngoai ngiv

- Giang day va giao duc hoc sinh c6 ning khiéu vé ngoai ngir.

- Phat trién d6i ngii VC, NLD

- Céng tac quan ly tai chinh va co s& vat chat

- Hop tac va phat trién véi cac co s giao duc, co s& NCKH, mang Iwéi cwu ngwi hoc.

Trwong THPT Chuyén Ngoai ngiv Tap chi Nghién clru nwéc ngoai

- Giang day va giao duc hoc sinh - Té chirc bién tap va phat hanh Tap chi theo dinh ky

- Phat trien d0i nga VC, NLD ; - Té chirc mang lw&i cong tac vién

- Cong tac quan ly tai chinh va co s& - Hop tac véi cac cor quan bao chi, xuat ban, cac té chirc va nha khoa hoc
vat chat - trong va ngoai nwéc

- Hop tac va phat trien véi cac co s¢

giao duc, co s& NCKH
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13 Trung tam Pam bao chéat lwong

- Xay dwng, trién khai cac van ban quy dinh
va hwéng dan vé dam bao chét lwong,
kiém dinh chat lwong giao duc.

- Quan ly va giam sat hoat dong mang lwéi
DBCL cta Nha truong

- Lam dau méi trién khai cac hoat dong dé
dap wng cac diéu kién tham gia xép hang
dai hoc

Trung tam Nghién ciru giao duc
ngoai ngir, ngon ngir va quoc te hoc

20 B GERR U

- Lam dau méi xay dwng va
quan ly dé thi.
- Té chirc cac ky thi danh gia

- Nghién ctru va xay dwng hé théng ly luan,
phwong phap giang day :
- T6 chirc va tham gia thwe hién cac dé tai

nghién ctru, cac dw an khoa hoc cong nghé nang e va cap chimg Ch-l

ngoai ngir dap (*rng nhu cau cua
nha trwéng va xa hoi.

- Nghién ctru, hop tac va chuyén
giao céng nghé vé khao thi.

F >3 Trung tam D6i méi sang tao »1+ B Trung tam Phat trién ngudn lwe

- Xay dwng cac dé an, chwong trinh, - Trién khai Dé an Nang cao hiéu qua - Dau méi td chirc khai thac hé théng
ké hoach vé céng nghé théng tin. hoat dong BPMST, NCKH, KN cua sinh co’ s& vat chiat cia Nha t,u,c,,né ngoai
- Quan tri va hé tro’ ha ting mang, may chu, vién gi®» hanh chinh.

studio, cac hé théng Website, hé thang - Quan ly, xay dwng chuyén san ULIS - Cong tac quén ly, phuc vu co s¢ vat

Trung tam Cong nghé thong tin
Truyén théng va Hoc liéu

nghiép vu phuc vu quan tri dai hoc. FIRE Journal, Ngan hang y twéng chét tai Toa nha SUNWAH, Khu lién hop
- Té chire ?iéng da_y hqc phag lién quan ve thé thao va cac khu vwe, khéng gian
Cong nghé théng tin va Truyen théng. lam viéc chung cua Trwdng.




