dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Piéu 1¢ Truong cao dang;
Cao dc“;ng Phat thanh - T ruyén hinh II;

01/Ttr-HCTH ngay 01 thang 6 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chite ciia Phong Hanh chinh - T ong hop.

PAI TIENG NOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
PHAT THANH - TRUYEN HINH II
S6: 99/Qb-CPBPTTHII Tp.H6 Chi Minh, ngay 04 thang b nam 2023
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu to chirc ciia
Phong Hanh Chinh - Tong hop

HIEU TRUONG
TRUONG CAO DANG PHAT THANH - TRUYEN HINH II

Céin cir Quyét dinh 56 966/0D-TNVN ngay 28 thang 4 ndm 2023 cia Dai Tiéng

noi Viét Nam Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén hanva co cau t6 chire ciia Truong
Cao ding Phdt thanh - Truyén hinh II;

Can ciwr Thong tu s6 15/TT-BLDTBXH ngay 21 thdng 10 nam 2021 cia Bé Lao
Céin cir Bién ban s6 06-BB/CU ngay 01 thdng 6 nam 2023 cua Chi iy Truong

Theo dé nghi ciia Trudng phong Phong Hanh chinh - T ong hop tai To trinh 56

QUYET PINH:

Pieu 1. Vi tri va chirc nang

Phong Hanh chinh - Téng hop 1a don vi truc thudc Trudong Cao ddng Phat thanh

- Truyén hinh II, trén co s& sap nhap Phong T chirc - Hanh chinh, Phong Quén tri,
Phong K& hoach - Tai chinh c¢é chitic ning tham muu, gitip Hiéu truong trong cong
tac quan 1y, tdng hop, d& xuat y kién, t§ chuc thuc hién cac cong viée chii yéu nhur:
hanh chinh, quan tri, td chirc can bo, téng hop, nghién ctru khoa hoc, hop tac quéc
t&, quan 1y tai chinh, quan 1y thiét bi, xAy dung co ban, phap ché - thanh tra, kiém
dinh, bao dam chét lugng, truyén thong va chuyén dbi sb.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tac to chirc bd may

- Xay dung phuong an thanh 1&p mai, sap nhap, giai thé, d6i tén cac don vi

trure thudc trinh Dai Tiéng néi Viét Nam (Pai TNVN) phé duyét.

- Chu tri, phoi hop véi cac don vi xdy dung co cau to chuc, chirc nang, nhiém
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vu, quyén han, co cAu td chire cua cac don vi thuge Trudng va quy ché 1am viéc, quy
ché 1 chitc va hoat dong trinh Hiéu truong quyét dinh; dong thoi theo ddi va don
dc cac don vi thuc hién chuc nang, quyén han, mbi quan hé cong tac da quy dinh.

- Gitp viéc cho Hiéu truong trong mdt s6 mit cong tac cua cac Hoi dong: Hoi
ddng tuyén dung vién chirc va ngudi lao dong, Hoi dong Luong; Hoi dong Thi dua
- Khen thudéng, Ho1 ddng Sang kién, Hoi dong ky luét va cac Hoi dong tu van khac.

2. Cong tac nhan su

_ Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung ké hoach bién ché, xac dinh
vi tri viéc lam, co cAu vién chirc - lao dong hop dong, tinh giam bién che.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi xay dung quy hoach ddi ngfi can bd va quan
ly vién chuc, lao dong hop dong; to chue tuyén dung, quan ly va str dung, dao tao,
bdi dudng nang cao trinh do, danh gia cdng chire, vién chirc, lao dong hop dong
hang nam; thuc hién quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém; phoi hop voi
c4c don vi danh gia thir viéc, hét tap su d6i voi vién chuc, lao dong hop dong.

_ Tién hanh céc thi tuc tiép nhan, didu dong, kéo dai thoi gian cong tic cho
can bd, nghi huu, nang ngach, chuyén ngach, clr can bd di hoc, di cong tac & ngudc
ngoai theo phan cép cta bai TNVN,

- Xay dung dinh muc gid giang, gio nghién ctru khoa hoc cua cong chuc, vién
chirc hang nam.

- Théng ké va bao céo vé d6i ngil cong chirc, vién churc, nguoi lao dong thude
Trudong cho Pai TNVN, Tong cuc Gido duc nghé nghiép, S¢ Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi TP HCM.

- Lap va quan ly, luu trlr hd so ciia cong chirc, vién chic, lao dong hop dbng
theo Nghi dinh 111/ND-CP va giang vién thinh gidng; xay dung, cap nhét, quan ly
va khai thac co s dit liéu nhan su phuc vu cdng tac bao cdo, théng ké.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan thuc hién cong tac bao vé chinh tri noi bo,
gido duc chinh trj tu tuéng cho vién chtrc va nguoi lao dong.

- Phéi hop v6i Ban Thanh tra nhén dén nghién clru va & xuét giai quyét don
tir khiéu nai to cao.

- Phéi hop thuc hién cong tac quén su dia phuong (dan quan tu vé) trong
Trudng theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cong tac ché dd chinh sach

- Tu vén va thuong truc Hoi ddng luong thyc hién ché do chinh séch d6i véi
cong chirc, vién chirc: néng bac luong thuong xuyén, nng béc luong trude nién han,
phu cip tham nién vuot khung, phu cap uu dai nghé, phu cAp tham nién nha gido
theo phan cép, quy dinh ctia Dai Tiéng noi Viét Nam va Nha nude.
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- Thuc hién ché d6 Bao hiém x3 hoi theo quy dinh cua Nha nudc. Xét va cép
gidy ching nhan, gidy phép cung céc loai gidy tor khac thudc pham vi tham quyén
cua phong.

4. Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat

- Tu vAn va thuong truc Hoi déng Thi dua - Khen thuéng, Hoi ddng Séng kién
thuc hién: cong tac thi dua khen thudng hang nam (hudng dan binh xét cac danh
hiéu thi dua cap Trudong va lam ho so thu tuc dé nghi danh hiéu thi dua cac cap);
thuc hién quy trinh xét tang danh hiéu Ky niém chuong vi su nghi€p phat thanh.

_ Tu vén va thuong truc Hoi ddng ky luat xr Iy vién chirc va nguoi lao dong

“vi pham ndi quy, quy ché, quy dinh cua Truong va Phap luat Nha nudc.

5. Cong tac van thw, luu trir

- Xay dung quy dinh va hudng din céc don vi thuc thuc hién vé cong tac van
thu, luu trit ding quy dinh cta phap luat.

- Xay dung ké hoach hang niam trinh Hiéu truéng phé duyét dé t6 chuc thuc
hién va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh v€ cong tac vin thu, luu trit doi véi cac
don vi, t chirc truc thudc Truong.

- Tiép nhan, déng ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don
vi, c&4 nhan thuc hién va theo doi, don dbc tién d6 thuc hién; Kiém tra thé thirc, hinh
thire va k¥ thuét trinh bay; ghi sb va ngay thang; dong dau muc d6 khan, mat (néu
¢6); dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di
theo ding quy dinh.

- Quan ly s& sach va co sé dit liéu dang ky, quan ly van ban, lam thu tuc cap
gidy gidi thiéu, gidy di duong, gidy xac nhén cdng tac cho cong chirc, vién chirc; Xac
nhén gidy di dudng cho don vi, ca nhan dén cong tac tai Trudng.

- Thuc hién théng ké v van thu va luu trir dang theo quy dinh cua phéap luat;
sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung ban luu; Iuu trir ban géc cac loai
cong van di va dén cua Nha truong.

- Bao quan, str dung con d4u theo quy dinh cua phép luat.

- Tiép nhén, giao dich thu dién tir va dién thoai lién hé cong tac.

- Soan thdo va luu trlt cdc van ban, hd so lién quan dén chtrc niang, nhiém vu
ciia phong Hanh chinh - Téng hop.

6. Cong tac hanh chinh

- Tham muu gitp Hiéu truéng quyét dinh céc chi truong, bién phap diy manh
cai cach hanh chinh, chinh quyén dién t, ndng cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua
cac don vi trong Truong.
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- La dAu mdi vé cong tac khanh tiét noi bo, phdi hop véi cac don vi chie nang
td chire: hoi ngh1 Vlen chirc, nguoi lao dong hang nam c4c hoi nghi va 1€ ky niém
cta Trudng; sip xép lich 1am viéc, tiép don, dam bao vé &n, &, phuong tién di lai cho
khach trong thoi gian cdng tac tai Truong; danh may, in, sao chup c4c loai cong van,
tai liéu, van kién phuc vu cho cong tac chung cua Trudng; cung cap van phong pham
nude udng cho cac don vi thude Trudng.

- Chiu trach nhiém quan ly, bao dudng, diéu hanh s dung xe 0 t6 theo ding
quy dinh ctia Dai Tiéng noi Viét Nam.

- Pam bao, duy tri quan hé v6i chinh quyén dia phuong.

7. Cong tac tong hop

- Tép hop th(”)ng tin va moi mat hoat dong ctia cac bd phan trong Trudng; xay
dung, theo ddi, don déc thuc hién ké hoach cong tac hang thang, quy, hoc ky va nam

hoc; kip thoi phat hién cac khau ach tc trong cong tac cua cac don vi, dé xuét véi
Ban Giam hiéu cac bién phap khéc phuc.

- Chu tri ph01 hop véi cac don vi trong viéc soan thao: cac bao cao tong hop
theo yéu ciu ctia cap trén va cac co quan hiru quan; van ban cd tinh chét téng hop
nhu so két, tdng két hang nim, bdo cdo hdi nghi lién tich, bao cao dot xuat.

8. Cong tac quan tri co s& vat chit, thiét bi

- Chutri Xay dung ké hoach dau tu xay dung co ban, trinh cap b thAm quyen phé
duyét; quan ly va t churc thuc hién ke hoach Xay dung méi co s& vat chat phu hop vol
quy hoach phat trién Truong da duoc cip co thdm quyén phé duyét; xay dung va td chirc
thuc hién ké hoach mua s&m, stra chita tai san, va co sO vat chét cua Trudng trinh
Hiéu truong phé duyét; phdi hop véi bd phén ké toan va cac don vi c6 lién quan
trong td chire thuc hién Iua chon nha thau theo quy dinh hién hanh.

- Chu tri, phdi hop v6i bd phan ké toén trong quan 1y, gidm sat, luu trit ho so
qua trinh thuc hién hop dong lién quan dén céac hoat dong cung Umg dich vu, mua
sam, stra chita tai san, dau tu xay dung.

- Thuc hién quan ly, kiém tra va phdi hop cling véi cac don vi tu vén giam sat
c4c cong trinh xdy dung tir moi nguén von xdy dung co ban va sta chita trong
Truong theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién luu triy hd so d4t dai, nha cira, cac du 4n x4y dung, stra chira; théng
ké dién tich, cdng nang nha cira, cong trinh cong cong phuc vu cong tac chi dao cua
Hiéu trudng. '

- Chiu trach nhiém quan ly, cung cép, trang bi cac loai may moc, trang thiét
bi, dung cu lam viéc, giang day, hoc tap va thiét bi phong> chay chita chay cua
Trudng; thuc hién sita chira, bao tri may méc, thiét bi; td chire, trién khai thuc hién
viéc sir dung céc tai san, co sé vat chét, trang thiét bi, phuong tién nghién ctru, giang
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day, 1am viéc va hoc tdp mot cach hiéu qua va tiet kiém.

- Quanly, kiém tra, bao tri hé thong dién, dién lanh, dién thoai, hé théng cap
thoat nudc, dudng truyén internet, hé thong trang thiét bi phong hoc, phong lam viéc;

- Thuc hién cong tac vé sinh mdi Trudong cac khu nha lam viéc, hoi Truong,
phong hop, phong chirc néng, 16p hoc, hanh lang, cau thang, nha vé sinh, duong, san
Truong; chim soc¢ vuon hoa, cdy canh, cay xanh, dam bao canh quan sach dep.

- Xay dung va thuc hién ké hoach chuyén dbi s6 cua Truong.

- Khai thac co s& vat chit sin c¢6 vao cac hoat dong hop téc, lién két, lién doanh
vé dao tao dé tang ngudn thu cho Trudng theo quy dinh.

9. Cong tac an ninh, trat tw

- Xay dung ké hoach va tb chirc trlen khai thuc hién cdng tac an ninh trat tu,
bao vé an toan, chong trom cap, gay roi trat tu trong Truong; td chirc va kiém tra
viéc thu hién nd1 quy, quy ché ctia Truong.

- T4 chiic thudng truc cong ra vao Truong, tudn tra canh gac 24/24h trong
ngay, gilt gin trat tu, bao vé tai san clia Truong, tao diéu kién thuén loi cho cong
chirc, vién chirc, nguoi hoc va khach dén Truong lam viéc.

- T6 chirc bao vé cac phuong tién di lai cho cong chuc, vién chirc, ngudi hoc
va khach dén cong tac tai Truong.

10. Cong tac thanh tra, phap ché

- Lam dau mdi gitp Hiéu trudng phdi hop véi co quan, td chuc, don vi lién
quan vé cong tac thanh tra; xay dung ké hoach thanh tra noi bo trinh Hiéu trudng
phé duyét va t& chirc thuc hién ké hoach d6 theo quy dinh ctia phap luét.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phép luat vé giao duc: thuc hién muc
tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy
ché thi, cAp van bang, ching chi; giam sat, kidm tra viéc chép hanh quy ché day va
hoc; viéc thuc hién cac quy dinh vé gi4o trinh, bai giang; viéc quan ly tai chinh, tai
san, khoa hoc cdng nghé, coéng tac td chirc can bd va didu kién cin thiét khac dam
bao chat luong gido duc.

- Thuc hién thanh tra dot xuét, thanh tra theo chuyén dé theo yéu ciu cua Hiéu
truéng; phdi hop voi cac don vi kiém tra viéc thuc hién phap luat, ndi quy, quy ché
va kién nghi nhitng bién phép xir 1y vi pham; tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, tb
cdo clia td chirc, c4 nhan, cbng chirc, vién chirc, phu huynh, nguoi hocthudc linh vuce
gido duc trong Nha truong theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién nhiém vu phong ngira va déu tranh chéng tham nhiing trong linh
vuc gido duc theo quy dinh ctia phap luat vé phong chdng tham nhiing; bao c4o, tong
két kinh nghiém thuc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi céc bién phap dam béo thi
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hanh phéap luat vé gido duc; dé nghi sira d6i, bd sung cac quy dinh vé phap luat gido
duc.

- Tb chirc xay dung céc vin ban quan 1y lién quan dén cong tac phap ché cta
Nha trudng; nghién ctru, dé xuit va ap dung cac bién phap nham nang cao hiéu qua
ctia cong tac phap ché.

- Gitip Hiéu trudng vé nhitng van dé phép 1y; bao vé quyén va loi ich hop phap
ctia Truong, cac don vi, cac cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc;
chuan bi y kién déng gbép cho du thao vin ban quy pham phép luat do céc co quan,
don vi gui léy y kién; kién nghi v6i cac co quan co thdm quyén trong viéc stra doi,
bd sung hozc ban hanh van ban quy pham phap luét.

- Tham gia y kién vé mat phap 1y d6i v6i cac vin ban do cac phong, ban chirc
nang soan thao trudc khi trinh Hiéu trudng.

- Chu tri, phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan gitip Hiéu trudng: td chirc tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap ludt ctia Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh cia
Truong cho can bo cong chire, vién chure, nguoi lao dong va nguoi hoc; kiém tra, giam
sat viéc thuc hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thuc phép luét trong
pham vi toan Trudng; theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién céc vin ban quy
pham phép luat ctia Nha nudc; van ban quan ly, chi dao, diéu hanh cta Hiéu trudng
va cac don vi. Kién nghi cac bién phap phong ngira, khic phuc hiu qua va xir Iy cac
vi pham phap luat, ndi quy, quy ché trong hoat déng ctia Trudng.

11. Cong tac dam bao chat lwgng gido duc

- Xay dung, trinh Hiéu truéng ky ban hanh cdc vin ban quy dinh huéng dan
thuc hién cong tac dam bao chét lugng va kiém dinh chét luong gido duc.

- Tb chuc kiém tra, danh gia hoat dong giang day cua giang vién; kiém tra
dinh ky, dot xuat ho so, so sach, gio day cua giang vién va céac khoa theo ndi dung
chuong trinh, gido trinh cac médun/mén hoc cia Nha truong thuc hién.

- Tham muu cho Hiéu trudng va to chuc thuc hién cong tac Pam bao chat
luong cua Nha truong; kiém tra, giam sat, danh gia cac budce, cac ndi dung ctia qua
trinh dao tao.

- Xay dung hé théng dam bao chét luong; dé xuét ké hoach cai tién chét luong
sau tu danh gia, danh gid ngoai; hudng dan, theo di va kiém tra viéc thuc hién céc
diéu kién dam bao chat luong, cai tién chat lugng ¢ cac don vi trong Truong.

- Phéi hop td chic cac hoat dong bbdi dudng ning cao ning luc cdng tac
dam bao chat lugng cho can bd cia Nha truong; dau mbi quan ly hoat dong mang
lu6i dam bao chat lugng bén trong ctia Nha truong. »

- Xay dung Ké hoach trinh Hiéu trudong phé duyét vé danh gia va dam bao
chat lugng dao tao; dé xuat céc giai phap thuc hién; tham muu va trién khai xay
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dung, thuc hién va theo ddi, kiém tra hé thong Pam bao chat lugng cia cac don vi
trong Nha truong.

- Ch tri, phdi hop véi céc don vi thuc hién tu kiém dinh chat lugng co sé gido
duc nghé nghiép, tu danh chét luong chuong trinh dao tao theo cac van ban huéng
dan lién quan.

- Nghién ciru va xdy dung hé thdng cong cu danh gia, thuc hién cic bién phép
nghiép vu dam bao chét luong dao tao hang nam; khao sét, danh gia chat lugng giang
day cua giang vién, chét luong hoc tap cta hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop, tham gia kiém dinh, danh gi4 chuong trinh d4o cia Nha truong;
~danh gia két qua kiém tra cong tac thuc tép ctia sinh vién.

- Quan Iy, luu trit hd so tu danh gia. Thuong xuyén cap nhat minh ching theo
cac tiéu chudn kiém dinh chat luong cua Truong.

- Quéan 1y phan mém dao tao, d& xuét trang bi, quan 1y va sir dung cic co so
vat chét can thiét phuc vu hoat dong ddm bao chat lugng ctia Nha truong.

12. Cong tac truyén thong

- La dau mbi xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach quang b4 thuong hiéu,
chién luoc truyén théng nodi bd va truyén théng bén ngoai nham xay dung hinh anh
cua Truong trén cac phuong tién truyén thong dai ching trinh Hiu truéng phé duyét.

- Quan ly cac trang thong tin dién tir (Website, Fanpage va mang xa hoi khéc),
cac img dung OTT; theo ddi céc su kién lién quan dén hoat dong cua Truong va chiu
trach nhiém vé noi dung, hinh thirc thong tin tuyén truyén.

- Thiét lap, quan ly, cap nhéat va luu trit hé théng d@ liéu (hinh anh, video)
truyén thong cua toan Truong; té chirc va quan ly mang ludi cong tac vién dé thu
thap tin tirc, dua tin v& cac hoat déng cta toan Trudng trén mang truyén thong noi
bd va cac phuong tién thong tin dai chung; to chirc truyén thong cac hoat dong tuyén
sinh, dao tao, nghién ctu va cac hoat dong ndi bat cla Truong.

- T chtc thuc hién céc pano - &p phich, khéu hiéu tuyén truyén, trang tri phuc
vu céc su kién chinh tri, ngay 1€, ngay hdi. . .; quan ly viéc treo pano - ap phich, quang
cdo trong khudn vién Trudong; chuan bi va in an cac thi€p chic mung, lich qua tang,
thu chiic mimg,... phuc vu cong tac giao dich d6i ngoai ctia Trudng.

- Quén ly va giam sat viéc thuc hién quy dinh vé cac hoat dong thong tin, tuyén
truyén trén hé thong mang cia Truong.

- Tong hop, théng ké va bio céo dinh ky hodc dot xuét tinh trang hoat dong
cong tac truyén thong cho Hiéu trudng.

13. Céng tac dao tao, boi dwdng ngin han

- Nghién clru, xay dung ké hoach, ndi dung céc chuong trinh dao tao, bdi
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dudng, dé cuong mon hoc, gido trinh giang day va ph01 hop vé1 cac don Vl trong va

ngoai Truong td chirc thuc hién céc khoa dao tao, boi duong ngin han vé linh vuc
phat thanh, truyén hinh, bdo chi, truyén thong dép tmg nhu cau dao tao, boi dudng,
cua x4 hoi theo quy dinh cia phap luat.

- Xay dung moi quan hé v01 cac bai Phat thanh Truyén hinh trong nudc va
cac to chitc, c4 nhan dé kip thoi ndm bat nhu clu vé dao tao, bdi ducmg, phat trién
nguon nhan luc trong linh vuc phat thanh, truyen hinh, béo chi, truyén thong; 1a dau
mdi dam phan, ky két va quan ly cac hop dong dao tao, bdi dudng véi cac don Vi.

- Thuc hién cong tac quang b, va chiéu sinh thu hut hoc vién; xay du’ng 601
ngii giang vién kiém nhiém, giang Vlen thinh giang; quan ly 16p, bé tri sap sap Xép
* lich hoc tap; cong nhén tdt nghiép va cap chimg chi, chimg nhén theo quy dinh.

14. Cong tac tai chinh, ké toan

- Tham muu va giup Hiéu truong vé cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan,
quan ly va st dung tai san cta Truong; xdy dung quy hoach, ké hoach trung han va
dai han, ké hoach hang nam vé tai chinh cua Truong trinh Dai TNVN phé duyét.

- La d4u mdi tong hop, xay dung nhiém vu va ké hoach ngan sach hang nim
ctua Truong; xay dung, trinh Hiéu trudong ké hoach phan bd kinh phi cho céc don vi
trong Trudng va huéng dan cac don vi trién khai str dung kinh phi da dugc phén bd.

- Kiém tra va thuc thi cac khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, nép, thanh
to4n ng, mua sam, stra chita, thanh 1y tai san va nguén hinh thanh tai san, hoat dong
dAu tu, xay dung co ban, thdm dinh cac bao gi4, tham dinh tai chinh cta cac hop
déng, chuong trinh, du an.

- Huéng dan cac don vi, c4 nhan thuc hién ding cic trinh ty, thu tuc chi tiéu
tai chinh va cac quy dinh vé ching tlr tai chinh; phéi hop v6i céac don vi thuc hién
viéc thu - chi hoc phi, hoc bong va cac khoan chi khac phuc vu cho cong tac dao tao.

- Giai quyét ché do tién luong, tién thuong, ché do phu cép va ché d6 khac
cho ¢dng churc, vién chire, nguoi lao dong trong Trudng.

- Lap bdo c4o tai chinh, bdo cdo cong khai céc chi tiéu tai chinh theo dung quy
dinh ctia Nha nudc, Bai TNVN va Truong; hach toan, ghi s6 va luu trir sb sach, tai
lidu ké toan theo quy dinh hién hanh; xdy dung quy ché quan Iy tai chinh va quy ché
chi tiéu ndi bd theo dinh hudng thuc hién co ché tu chu tai chinh tai Truong.

- Tham muu Hiéu trudng cac giai phap tang thém ngudn thu va cac phuong
an sur dung hiéu qua moi nguon thu cua Truong.

- Phéi hop véi cac bd phan, don vi: lap phuong 4n, tinh hiéu qua cua cac
chuong trinh lién két, hoat dong c6 thu ngoai ngudn ngan sach nha nude, xay dung
co ché tai chinh déi véi cac chuong trinh hoat dong nay; to chirc kiém ké tai san,
thanh 1y nhimg tai san, thiét bi, may méc, cdng cu dung cu... d& hu hong khoéng con
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su dung dugc, thuc hién ding theo quy dinh cda phap luat.

- Tb chirc luu trit van ban chig tir gbc trong thanh quyét toan dé phuc vu cho
cong tac kiém tra tai chinh duogc thuan loi, d& dang, dung quy dinh.

- Kiém soat tat ca cac vin ban, chimg tir thu, chi dam bao dung nguyén tic,
dang phap luét trude khi trinh Hiéu trudng ky.

Piéu 3. Co ciu tb chiic

Co c4u t6 chirc ctia phong Hanh chinh - Téng hop bao gdm:
1. T6 Hanh chinh - Nhan su;

2. T6 Tai chinh - K¢é toan;

3. T Quan tri;

4. T6 Pam bao chét luong gido duc va Truyén thong;

5. T6 Béo vé.

Trudng phong, Phé Truéng phong Phong Hanh chinh - Tong hop do Tong
Giam d6c Dai Tiéng néi Viét Nam bd nhiém, mién nhiém theo Quy dinh phan c4p
quan ly can bo cua Dai Tiéng néi Viét Nam.

Truéng phong gitip Hiéu trudng td chirc, quan 1y va didu hanh céc hoat dong
ctia phong dé thuc hién nhiém vu cua phong; dé xuét y kién véi Hiéu trudng vé cac
van d lién quan dén cong viéc va nhén su cua phong.

Dicu 4. Hiéu lrc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 6 nim 2023. C4c quy
dinh truéc day trai véi Quy dinh nay déu bai bo.

Dicu 5. Trach nhiém thi hanh

Truéng phong Phong Hanh chinh - Téng hop, Trudng cac don vi ¢6 lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. @}

KT. HIEU TRUONG

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 5;

- Lanh dao Dai TNVN (dé b/c);

- Ban T6 chic can bo Pai TNVN (dé blc);
- Chi ity Truong CB PTTHII (dé blc);

- Luu VT, HC-TH;




