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UBND TINH GIA LAl CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

) TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
Cia Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién
(Kém theo Quyét dinh s6 IOD-CDKTCNON ngdy  thadng  ndam 2025
ciia Hiéu trieong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc; chic
nang, nhiém vu, quyén han caa Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién; trach nhiém,
quyén han cua Truéng, Phé Truong Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién va nhan
vién trong Phong; cac mdi quan hé cong tac cua Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién.

2. Béi twong ap dung: Quy ché nay ap dung ddi véi nha gido, vién chuc va
nguoi lao dong thuéc Phong Coéng tac Hoc sinh - Sinh vién va céc té chie, don vi,
ca nhan co lién quan.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Phong Céng tac Hoc sinh - Sinh vién 1am viéc theo ché d6 thu truong. Moi
hoat dong cua Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién tuan tha cac quy dinh cua phap
luat, Quy ché t6 chic hoat dong va cac van ban quan ly cua Nha trueong. Nha gido,
vién chuae, nguoi lao dong (goi chung la nhan vién) caa Phong Cong tac Hoc sinh -
Sinh vién phai xu ly va giai quyét cdng viéc theo dung trinh ty, thu tuc, pham vi
trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chu tri giai quyét.
Truong Phong Céng tac Hoc sinh - Sinh vién chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duogc giao. Trong truwong hop Truong Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién giao
cong viéc do cho mdt nguoi trong Phong phu trach thi nguoi dugc giao cong viéc
chiu trach nhiém véi Truéng Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién.

3. Trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan tha theo
dung quy dinh caa phap luat, chuong trinh, k& hoach, lich 1am viéc va Quy ché té
chac va hoat dong cua nha truong, trir nhitng cdng viéc duoc yéu cau giai quyét ¢
mirc d6 “khan”.

4. Truéng Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién phai:
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- Bao dam phat huy nang luc va s¢ trueong cua nhan vién trong phong.

- Bé cao trach nhiém trong phdi hop cdng téc, trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vuy, quyén han duogc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hod, sé hda cac tha
tuc hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong 11
CHUC NANG, NHIEM VU

Pi¢u 3. Chirc niing ciia Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién

Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién 1a don vi truc thudc Ban Giam hiéu
Truong Cao dang K thuat Cong nghé Quy Nhon, do Hiéu truong quyét dinh thanh
1ap; chiu sy 1anh dao, chi dao cua Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng dugc phan cong

nhiém vy phu trach cong tac hoc sinh, sinh vién.

Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién c0 chirc nang tham muu gitp Hiéu
truong quan Iy va thuc hién cac cdng tac lién quan dén hoc sinh, sinh vién va hoc
vién cua truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy Nhon nhu: cong tac gido duc,
tuyén truyén; cong tic quan Iy hoc sinh, sinh vién va hoc vién tir trinh d6 so cap dén
cao dang; cdng tac té chirc, quan 1y, bao cdo két qua hoat dong hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh, sinh vién, hoc vién; cong tac thi dua, khen thudéng, hoc béng dbi véi
hoc sinh, sinh vién; cdng tac hd trg va dich vu dbi véi hoc sinh, sinh vién; cong tac
béo céo, thong ké lién quan dén hoc sinh, sinh vién theo diing quy ché, qui dinh tai
Thong tu s6 17/2017/TT-LDTBXH ngay 30/6/2017 cua B Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi vé Ban hanh quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién trong trudng trung cip,

cao dang va cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

Phu trach va theo doi cong tac hoc sinh, sinh vién va hoc vién cua Nha truong
coi ddy la cong tac trong tdm, bao gdom tong thé cac hoat dong gido duc, tuyén
truyén, quan ly, hd tro va cung cap dich vu dbi vai hoc sinh, sinh vién nham dam
bao cac muc tiéu gido duc nghé nghiép cua Nha trudng.

Piéu 4. Nhiém vu ciia Phong Céng tac Hoc sinh - Sinh vién

1. Cong tac tham muu cho Ban Giam hiéu

a) Xay dung, huéng din thyuc hién cac qui dinh cu thé trong Quy ché cong tac
hoc sinh, sinh vién va hoc vién cua Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy
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Nhon va cac van ban khac lién quan dén quan 1y hoc sinh, sinh vién, cac ché do,

chinh séch ddi véi hoc sinh, sinh vién trinh Hiéu truong phé duyét, ban hanh;

b) Xay dung Ké hoach hoat dong cong tac hoc sinh, sinh vién nhu: hoat dong vin
nghé, thé thao; hoat dong x& hai... va dé xuat bd tri ngudn luc dé thuc hién Ké hoach;

¢) Tham muu, phdi hop va téng hop va thanh lap Hoi dong trong viéc to chirc
danh gia két qua rén luyén cua hoc sinh, sinh vién ting hoc ky, nim hoc, toan khoa
hoc, theo 4 tiéu chi va thang diém 100;

d) Tham muu thanh 1ap Hoi dong khen thuong va Ky luat hoc sinh, sinh vién;
Hoi dong xét hoc bong khuyén khich hoc tap va tham gia cac hoi dong khac do Nha
treong thanh lap;

d) Tham muu cho lanh dao vé cng tac an ninh, trat tu, an toan cho hoc sinh,
sinh vién.

e) Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cdng tac 1an vét hoc sinh, sinh vién sau
t6t nghiép; theo ddi thong ké tinh hinh viéc 1am va thu nhap caa hoc sinh, sinh vién
sau khi tét nghiép.

2. T6 chtrc hoat déng gido duc, tuyén truyén

a) Giao duc chinh trj tu tudong: Gido duc, tuyén truyén dé hoc sinh, sinh vién
va hoc vién nam viing va thuc hién dung chi truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach phap luat cia Nha nudc; co ly tudng, tri thirec phap luat va ban linh chinh tri
vitng vang;

b) Gido duc dao duc, 16 séng: Gido duc, tuyén truyén cho hoc sinh, sinh vién
va hoc vién vé nhitng gia tri, truyén théng dao duc tbt dep cua dan toc Viét Nam,
chuan myc dao duc chung cua xa hoi, dao duc nghé nghiép; 161 séng lanh manh, van
minh phi hgp voi ban sic van hoa dan toc; y thice trach nhiém cta ca nhan ddi voi
tap thé, cong dong;

¢) T6 chirc va quan 1y cac dot sinh hoat cong dan cho hoc sinh, sinh vién dau
niam theo ké hoach; To chirc va phdi hop tuyén truyén phd bién chinh sach, phap

luat, ché d6 va céc sinh hoat chinh trj khéc;

d) Theo d&i, tao diéu kién thuan loi cho hoc sinh, sinh vién phan dau, rén
luyén dé duoc dung trong hang ngii cia Pang Cong san Viét Nam va tham gia hoat
dong Poan thé trong Nha truong; phdi hop véi Poan TNCS Ho Chi Minh, cac to
chtrc chinh tri, xa hoi khac c6 lién quan trong hoat dong phong trao cia hoc sinh,

sinh vién;
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@) Gido duc thé chét va tinh than: Phdi hop véi Poan TNCS Hd Chi Minh to
chure cho hoc sinh, sinh vién tham gia cac hoat dong thé thao, van hoa, van nghé va bi
dudng cac k¥ nang song, k¥ nang cham soc strc khoe gia dinh va cong déng. T6 chirc
cac phong trao quan chung d4u tranh phong, chdng ma tuy, toi pham va phong chdng té

nan xa hdi...; to chirc cac cudc thi vé cac ndi dung trén cho hoc sinh, sinh vién.
3. Cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién va hoc vién

a) T6 chtrc va phdi hop véi Trung tdm Tuyén sinh - Quan hé qubc té, Phong
Quan 1y Pao tao, cac Khoa tiép nhan thi sinh trang tuyén vao hoc theo quy dinh;

b) Thong ké, tong hop dit lidu, quan 1y, luu trit ho so; thuc hién cac bao cdo vé
cong tac hoc sinh, sinh vién va hoc vién cho cap trén va khi co yéu cau giai quyét

cac cong viéc hanh chinh lién quan dén hoc sinh, sinh vién va hoc vién;

¢) Theo dbi, to chirc viéc danh gia ¥ thire hoc tap, két qua rén luyén cua hoc
sinh, sinh vién; phat dong, td chirc cac phong trao thi dua, tao diéu kién cho hoc
sinh, sinh vién tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc; tham du hoi thi van hoa,
héi dién vin nghé, hoi thao; giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cta hoc
sinh, sinh vién va hoc vién; thuong truc cong tac khen thuong va ky ludt hoc sinh,

sinh vién; thudng truc cong tac xét hoc bong cho hoc sinh, sinh vién.

d) T6 chre trién khai va theo déi viéc thyuc hién ché d6 chinh sach di voi hoc
sinh, sinh vién va hoc vién. Huéng din va giai quyét thuc hién cac thi tuc hanh
chinh cho hoc sinh, sinh vién nhu xac nhan 1a hoc sinh, sinh vién ctia Nha truong;
lam céc thu tuc mién, gidm hoc phi, trg cép uu dai, tro cép xa hoi, chuong trinh vay
von hoc tap theo dung quy dinh cua Nha nudc, cua B6 Giao duc va Pao tao; B6 Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi va cia Nha truong. Pé xuét v6i Ban Giam hiéu viéc
xét mién, giam hoc phi, tam hodn déng hoc phi cho hoc sinh, sinh vién thudc dbi

tuong chinh sach va gia dinh kho khan,;

d) Xay dung ké hoach, to chirc kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac quy dinh
vé cong tdc bao dam an ninh trat tu, an toan xa hoi, phong chéng td1 pham va céc
hoat dong chéng pha Bang, Nha nudc, t€ nan xa hoi trong hoc sinh, sinh vién; phéi
hop voi cong an va chinh quyén dia phuong dé thuc hién cac bién phap bao dam an
ninh, trat tu, giai quyét cac vu viéc lién quan dén tat ca hoc sinh, sinh Vvién trong va
ngoai Nha truong;

e) La dau mbi to chirc tiép nhan, giai quyét moi dé xuit, don tr, khiéu nai,

khiéu t6 lién quan dén hoc sinh, sinh vién va hoc vién dé tham muu, dé xuat xur 1y;
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f) Phdi hop vé6i chinh quyén va cong an dia phuong trén dja ban trudng dit tru
s& va phong Hanh chinh Quan tri xay dung ké hoach dam bao an ninh chinh tri, trat
tu va an toan cho hoc sinh, sinh vién, phéi hop giai quyét cac vu vi¢c lién quan dén

hoc sinh, sinh vién,;

g) Phéi hop quan 1y, phan cong va theo ddi vé cong tac gido vién chu

nhiém/co van hoc tap, ban quan 1y cta cac 16p.
4. Cong tac ho trg va dich vu déi vai hoc sinh, sinh vién

a) Tu van cho hoc sinh, sinh vién x4y dung ké hoach hoc tap, rén luyén phu

hop véi muc ti€u, nang luc, strc khoe;

b) Trién khai dich vu cong tac xa hoi trong Nha truong; tao di€u kién giup do
hoc sinh, sinh vién va hoc vién la ngudi khuyét tat, nguoi thude dién chinh sach, hoc
sinh, sinh vién c6 hoan canh kho khan va hoc sinh, sinh vién va hoc vién thudc
nhoém doi tugng can su hd tro;

c¢) Gido duc k¥ nang mém, kién thtrc khéi nghi€p; boi dudng kién thic veé sirc
khoe sinh san va céc kién thirc, k¥ nang bo trg can thiét khac cho hoc sinh, sinh vién;

d) Thong tin, tu van, gioi thi€u viéc lam, xuat khau lao dong, tu nghiép sinh

cho hoc sinh, sinh vién va hoc vién,;

d) T6 chirc cac hoat dong phdi hop giita Nha truong va doanh nghiép, cac t chirc
str dung nguoi lao dong trong cac van dé vé: hd tro im viéc lam ban thoi gian, chd &
trong thoi gian hoc tap; gioi thiu viée 1am sau dao tao; phéi hop thuc hién ké hoach dua
hoc sinh, sinh vién di kién tap, thuc tap tai cac doanh nghiép nhim tang cuong ren luyén

k¥ ndng nghé nghiép cho hoc sinh, sinh vién phtt hop véi yéu cau thuc tién;

e) Ho trg hoc sinh, sinh vién nghién ctru khoa hoc, tham gia cac cudc thi tay
nghé, thi sang tao... trién khai nhitng tmg dung khoa hoc vao thyc té, nham phat huy,
st dung hiéu qué céc thiét bi day nghé va dem lai thanh tich cho Nha truong.

f) Quan 1y, phdi hop véi Poan Thanh nién trong cong tac khoi nghiép, doi

mo1 sang tao cua hoc sinh, sinh vién.
5. Nhiém vu khéac
Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

Chuwong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM
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Piéu 5. Trach nhiém, quyén han cia Truwéng Phong Cong tac Hoc sinh -
Sinh vién
1. Trach nhiém

a) Truong phong chiu trach nhiém trude Ban Giam hiéu Nha trudng vé toan
bd hoat dong cong tac ciia phong theo chirc nang, nhiém vu cua Phong Cong tac Hoc
sinh - Sinh vién. Truéng phong 13 nguoi chiu trach nhiém tryc tiép quan ly, diéu
hanh céc hoat dong caa phong theo nhiém vu duoc quy dinh tai quy ché lam viéc
nay; trién khai, to chtc thuc hién nhiing cong viéc cu thé theo chu truong, ké hoach
cua Nha truong;

b) Xay dung Ké hoach cong tac nim, quy va thang ctiia Phong Cong tac Hoc
sinh - Sinh vién; t6 chic trién khai, d6n déc va kiém tra can b, nhan vién trong don
vi thuc hién Ké hoach cong tac:

¢) Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cua Hiéu truong va cac Phd Hiéu
truong; xir 1y van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén dén dé
trién khai thuc hién trong phong;

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi béo cao Hiéu
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach cho v kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén c¢ong viéc thuéc nhiém vy, thim quyén cia don vi minh sang don vi khac
hodc 1én Ban Giam hiéu; khdng giai quyét cong viéc thuoc nhiém vy, tham quyeén
cua don vi khac;

e) Chu dong phdi hop véi cac Truong don vi khac thude Truong dé xir ly
nhitng vin dé co lién quan dén nhiing cdng viéc thudc chire nang, nhiém vu coa
Phong va thuc hién nhiém vu chung cta Truong;

f) Phan coéng nhiém vu cho cap Phé va nhan vién trong Phong Cong tac Hoc
sinh - Sinh vién giai quyét cng viéc theo linh vuc cong tac; chi dao, huéng dan, don
dbc, kiém tra cip phd va nhan vién thyc hién cong viéc theo dung tién do, co chat
luong. Truong hop nhan vién trong Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién vang mit,
Truéng don vi phai bd tri ngudi thay thé dé bao dam cong viéc duoc tién hanh lién
tuc, dung tién do;

g) Quan ly doi ngili nhan vién va quan ly tai chinh, tai san cia Phong Cong tac
Hoc sinh - Sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong. Piéu hanh don vi chap hanh
chinh sach, chu truong, phap luat cia Nha nudc; cac chu truwong, chinh sach cua
chinh quyén dia phuwong noi don vi déng tru s&; ndi quy, quy ché, quy dinh cua
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Truong va cia don vi. TOn trong va phat huy y kién dong gop cua nhan vién trong
Phong Coéng tac Hoc sinh - Sinh vién;

i) Du hop giao ban can bo chi chét ciia Truong va cac cudc hop khac do Ban
Giam hiéu triéu tap (néu ving mit phai bao cdo nguoi chu tri cudc hop va uy nhiém
cho mot cip phé du hop thay). Té chuc va phan cong can bo, nhan vién thuc hién
cac két luan cua Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do
Phong Céng tac Hoc sinh - Sinh vién phu trach;

k) Khi dugc Ban Giam hiéu uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du cac
cudc hop, hdi nghi ciia Bo, nganh, tinh hoic tra 1oi phong van bao chi, thong tin dai
ching thi phéat biéu ndi dung da dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi dung chua
duoc thdng qua, chi phat biéu vai tu cach ca nhan, thuc hién ding theo Quy ché phat
ngon cua Truong;

I) Khi Hiéu truong, Phd Hiéu truong c6 chuong trinh lam viéc véi Phong
Cong tac Hoc sinh - Sinh vién thi Truong phong phai chuan bi ndi dung va to chic
thuc hién;

m) To chuc va chi tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién; t6 chic danh gia can b, vién chic va nguoi
lao dong trong Phong hang nim theo hudng dan cua Nha trudng; 14p trinh Ké hoach
dao tao, boi dudng trinh d6 cho can bd, nhan vién trong Phong Cong tac Hoc sinh -
Sinh vién;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong va Ban Giam hiéu giao.

2. Quyén han

- Thuc hién nhiém vu ctia Trudong phong. Tham gia cac hoi dong thudc pham
vi trach nhiém quyén han cua phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién. Danh gia, xép

loai vién chtrc, nguoi lao dong cua phong theo quy dinh;

- Hang thang, quy bao cio thuc hién nhiém vu cta phong bang vin ban va
tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién khai thuc hién
nhiém vy cua truong; chu tri cac cude hop phong hing thang va dot xuat;

- B¢ xuit trang bi cac thiét bi van phong phuc vu cong tac cia phong;

- Thudng xuyén ra soat, danh gia va hoan thién cac tiéu chi, tiéu chuan bao

dam chit lugng ctuia phong;



8

- Tham gia cong tac phdi hop thuc hién ké hoach dua hoc sinh, sinh vién di
kién tap, thyuc tap tai cac doanh nghiép nham ting cudng rén luyén k¥ ning nghé

nghiép cho hoc sinh, sinh vién;
- Thuc thi nhitng nhiém vu khac do Ban Giam hiéu phan cong.
Piéu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Truéng phong
1. Trach nhiém

- Chiu sy quan ly, chi dao tryc tiép cua Truong Phong, cung Truang phong
lanh dao, diéu hanh cac mit cong tac duoc phan cong;

- Gitip Truong phong va chiu trach nhiém tryc tiép trude Truong phong vé
nhiing coéng viéc duoc phan cong; Thay mit Trudng phong giai quyét cac cong viee

ctia phong khi Trudng phong di vang hoic uy quyén;
- Thuong xuyén hoc tdp bdi dudng ning cao trinh do vé moi mit;

- Cha ddng diéu hanh thuc hién phan viéc da dugc Trudng phong phan cong,
cung voi Trudng phong trao d6i, théng nhat cic bién phap dé lanh dao nhin vién

trong phong thuc hién t6t nhiém vu cia phong va cac nhiém vu khac dugc giao.
2. Quyén han
- Thyc hién nhiém vu caa Phé Trudng phong.

- Tham gia cdng tac hoat dong phdi hop gitta Nha truong va doanh nghiép,
Cac t6 chuc sir dung ngudi lao dong trong cac van dé vé: hd trg tim viéc 1am ban thoi
gian, chd & trong thoi gian hoc tap; gigi thiéu viéc 1am sau dao tao; hd trg cong tac
xuat khau lao dong cho hoc sinh, sinh vién;

- Theo ddi viéc trién khai danh gia két qua rén luyén caa hoc sinh, sinh vién;

- Theo ddi viéc xét hoc bong khuyén khich hoc tap caa hoc sinh, sinh vién;

- Theo ddi viéc thi dua khen thuong, xét ky luat cua hoc sinh, sinh vién;

- Xay dung ké hoach kiém tra ho so hoc sinh, sinh vién cac [6p nim nhat;

- Giai quyét ché do, chinh sach di véi sinh vién, quan ly cac dy &n lién quan
dén sinh vién;

- Giai quyét cac tha tuc cho hoc sinh, sinh vién thdi hoc, bao luu, nging tién
do hoc tap;

- Quan ly hd so hoc sinh, sinh vién (nhap di liéu hd so dau vao, phan loai hoc sinh,
sinh vién theo dan tdc, ton gido, uu tién...);
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- Hang thang, quy bao céo thuc hién nhiém vu cia phong bang vin ban;
- Tong hop, viét bao céo ty danh gia chat luong gido duc nghé nghiép ctia phong.

- Tham dy va déng gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién khai

thuc hién nhiém vu cua Nha truong (Khi dugc phan cong);

- Chju trach nhiém theo ddi cong tac phat trién dang vién trong hoc sinh, sinh

Vién; theo doi cong tac doan, Hoi Sinh vién trong hoc sinh, sinh vién;

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia nhin vién Phong Cong tiac Hoc sinh
- Sinh vién

1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cua Truong phong (Hoic Pho
Truong phong theo mang cong viéc dugc phén céng) va cia Nha truong; thuc hién
day du cac quy dinh cua phép luat vé can bo, vién chic, nguoi lao dong; Quy ché
thuc hién dan chua va cac quy dinh khac cta Nha trueong, cua Phong;

b) Chii dong nghién ciru, tham muu cho Truéng phong vé linh vuc chuyén
mon dugc phéan cong theo ddi va cac cong viéc dugc giao;

¢) Chiu trach nhiém truéc Truong phong vé cong viéc duoc giao va chiu trach
nhiém trude phap luat khi thi hanh nhiém vu; Trong qué trinh thuc hién nhiém vu:
Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, dam bao chat luong, tuan thu quy
trinh xt ly cdng viéc, dam bao vé noi dung, hinh thuc, thé thic, trinh ty, tha tuc ban
hanh vin ban va c6 quyén gir v kién riéng, thé hién y kién d6 trong bién ban dé
Trudng phong xem xét, quyét dinh;

d) Truong hop Ban Gidm hiéu yéu cau lam viéc tryc tiép véi can bo, nhan vién
thi can bo, nhan vién phai cd trach nhiém chuan bi day da hé so, tai liu dé 1am viéc.
Sau khi lam viéc, can bo, nhan vién co trach nhiém béo cao kip thoi véi Truong phong;

d) Chu dong phéi hop cong tac, trao d6i y kién vé cac van dé cé lién quan,
cung cap théng tin hoic thao luan trong Phong, nhém cong tac trong qua trinh xu Iy
cong viéc cu thé. Truong hop can thiét, can bo, nhan vién c6 quyén dé nghi Truéng
phong phan cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém vy;

e) Tham du va phét biéu ¥ kién c& nhan trong cac budi sinh hoat, hop cua
Phong. Can bg, nhan vién duoc Truéng phong cir di tham du hop so két, tong két
cdng tac hodc du hop ban véi don vi khéc vé cac van dé lién quan dén cdng viéc
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duoc phan cong theo dbi, cd quyén dé xuat voi Trudong phong dé dé nghi voi Truéng
don vi khac cung cap céc tai liéu lién quan:

f) Kién nghi, d& xuat cac y kién vé viéc cu thé hoa, stra d6i, bo sung hoac thay
ddi cac quy dinh cho phi hop véi thuc tién cua Truong nhiam nang cao chat lwgng
cua cdng tac quan Iy hoc sinh, sinh vién va thuc hién cac quyén khac theo quy dinh
cua phap luat.

2. Nhiém vu, quyén han gan vaéi tirng vi tri viéc 1am
2.1. Nhan vién 1am cong tac gido duc, tuyén truyén

Cap nhat cac van ban moi, tham muu xay dung ké hoach gido duc, tuyén

truyén theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc lién quan dén cac noi dung:
a) Giao duc chinh tri, tu tudng;
b) Gido duc dao dirc, 16i séng;
¢) Gido duc, tuyén truyén, phd bién phap luat;

d) Tham muu t6 chtc sinh hoat chinh tri dau khoa, dau nam hoc va cudi khéa
cho hoc sinh, sinh vién; to chac di thoai giira hoc sinh, sinh vién va Ban Giam hiéu
Nha truong;

d) Phéi hop v6i Poan thanh nién, Hoi Sinh vién t6 chtic cac hoat dong thé
thao, van hoa, van nghé va bdi dudng cac k§ ning chim soc strc khoe gia dinh va
cong dong;

e) Xay dyung ké hoach, to chirc kiém tra, gidam sat, b4o cdo viéc thuc hién cac
quy dinh vé cong tac bao dam an ninh trat tu, an toan xa hoi, phong chéng tdi pham
va cac hoat dong chéng pha Pang, Nha nudc, t€ nan xa hdi trong hoc sinh, sinh vién
theo ké hoach va dot xuét khi co yéu cau;

f) Phdi hop véi Poan thanh nién gitp d& hoc sinh, sinh vién phan dau, rén
luyén dé dugc dimg trong hang ngii ciia Pang Cong san Viét Nam;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hiéu phan cong.

2.2. Nhan vién lam cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién

Cap nhat cac van ban mai, tham muu xay dung ké hoach quan ly hoc sinh,

sinh vién theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc lién quan dén céc ndi dung:
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a) Soan thao, luu trit van ban lam cong tac van thu caa Phong. Théng ké, tong
hop dit liéu, quan 1y, luu trir hd so va giai quyét cac cong viée hanh chinh lién quan

dén hoc sinh, sinh vién;

b) Xay dung ké hoach, t6 chtc tiép nhan nguoi hoc trang tuyén, mé 16p, trién
khai viéc 1am thé sinh vién nhap hoc theo quy dinh; Quan Iy hd so hoc sinh, sinh
vién va hoc vién trén phan mém: nhap di liéu hd so dau vao, dua danh sach hoc
sinh, sinh vién vao céc 16p theo khbi quan 1y, xu Iy - kiém tra - stra doi théng tin va
xtr ly ky luat hoc sinh, sinh vién va hoc vién;

¢) Theo dbi, tong hop va bao cdo cac ndi dung lién quan dén két qua rén luyén
cua hoc sinh, sinh vién; giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cua hoc sinh,
sinh vién va hoc vién;

d) Theo dd1, quan ly cong tac khen thudng va ky luat hoc sinh, sinh vién;

d) Theo ddi, quan Iy cdng tac xét hoc bong khuyén khich hoc tap hoc sinh,
sinh vién;

e) Phoi hop véi cong an va chinh quyén dia phuong dé thyc hién cac bién
phéap bao dam an ninh, trat tu, giai quyét cic vu viéc lién quan dén hoc sinh, sinh
vién trong va ngoai Nha truong;

f) T6 chuc tuyén truyén, phd bién, huéng dan, theo ddi, tong hop va giai quyét
céc ché do, chinh sach cua Nha nudc lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Giam hiéu phan cong.

2.3. Nhan vién 1am cong tac hd tro va dich vu dbi voi hoc sinh, sinh vién

a) Cap nhat cac vin ban mdi lién quan dén ché d6 chinh sach dbi véi hoc sinh,
sinh vién dé tham muu cho 1anh dao phong;

b) Xay dung ké hoach gido duc kj ning mém, kién thirc khoi nghiép; boi
dudng kién thie vé sirc khoe sinh san va cac kién thirc, k§ nang bo trg can thiét khac
cho hoc sinh, sinh vién theo ting hoc ky, nam hoc;

¢) Phu trach cong tac lién hé doanh nghiép, thong tin, tu van, gisi thiéu viéc
lam cho hoc sinh, sinh vién;

d) Tham gia theo ddi, quan Iy hoc sinh, sinh vién vé cong tac thuc tap tai to
chac, doanh nghiép;

d) Thuc hién va theo doi cong tac xuét khau lao dong, tu nghiép sinh cho hoc
sinh, sinh vién;
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e) Thuc hién theo ddi viéc kiém dinh, bao céo kiém dinh va cong tac lan vét
hoc sinh, sinh vién sau khi tét nghiép;

f) Béo cdo, théng ké thuc trang viéc lam ciia hoc sinh, sinh vién sau khi tot

nghiép dinh ky va dot xuit theo yéu ciu cta cac co quan quan 1y;
g) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hiéu phan cong.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 8. Quan hé giira Truéng phong véi Ban Giam hi¢u

1. Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va
toan dién cua Ban Giam hiéu vé toan bd cong tac theo churc nang, nhiém vu cua
phong. Truéng phong truc tiép nhan chi dao va ndi dung cong tac tir Hiéu trudong
hozc Pho Hiéu trudng phu trach truc tiép va phai thudng xuyén bao cao Hiéu truong

hozc Pho Hiéu trudng phu trach truc tiép vé nhitng cong tac da duoc phan cong;

2. Binh ky phai bao céo vdi Hiéu trudng hodc Pho Higu truong phu trach truc
tiép vé ndi dung cong tac va dé xuat cac bién phap giai quyét cong tac chuyén mon

cua phong.
Picu 9. Quan hé cong tac giira Phong véi cac don vi thude Truong

1. Quan h¢ cong tac cia Phong Cong tdc Hoc sinh - Sinh vién véi cac don vi
trong nha trudng 1a quan hé ngang cip, phdi hop, trén tinh than hop tac, xay dung
cung nhau thyc hién nhiém vu dugc Ban Giam hiéu giao;

2. Can ctr vao chtrc nang, nhiém vu duoc giao, Phong Cong tac Hoc sinh -
Sinh vién d& xuat nhiing y8u cau can thiét cho cac hoat dong cua Phong dé céc
phong chic ning giai quyét. Phong phéi hop cing cac don vi truc thudc thuc hién
cac nhiém vu chung co lién quan.

3. Nhitng véan dé chua théng nhat duoc gitta Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh
Vién vai cac don vi truc thuoc Truong thi bdo cdo Ban Gidm hiéu trong cac cuoc
hop giao ban dé xem xét, giai quyét.

Piéu 10. Quan hé cong tic trong ndi bd phong

1. Truéng phong chap hanh su phan céng va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong va Pho Hi¢u trudng;

2. Phé Trudng phong chiu trach nhiém trude Truong phong ddi v6i nhiém vu

dugc phan cong phu trach;
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3. Céc nhan vién trong phong lam vi¢c theo nhi€ém vu do 1anh dao phong phan

cong va chiu trach nhiém trude 1anh dao phong;

4. Cac nhan vién khi giai quyét céng viéc thudc linh vyc minh phy trach thi
phai phai nghiém chinh chap hanh cac yéu cau cua cép trén, khong duogc tu v thay
dbi, 1am sai noi dung hoac cb y 1am trai cac yéu cau cua cip trén. Truong hop thay
y&u cau khong hop ly thi yéu cau cip trén xem xét, giai quyét;

5. Thyc hi¢n nghiém tac ché d6 bao céo kip thoi, chinh xac cac ndi dung lién
quan; Luu giit hd so cong tac chuyén mon day du;

6. Cac thanh vién trong phong hoat dong theo nhiém vu dugc phan cong,
tranh dun day trach nhiém. Chi dong xay dung ké hoach thuc hién, ké hoach phai
dam bao tinh khoa hoc, chinh xac va hiéu qua;

7. C6 tinh than hop tic va gitp d& 1an nhau giita cac ca nhan trong phong va

vai cac phong, khoa, trung tam khac va cac bo phan co lién quan;

8. Cac thanh vién trong phong tham gia dao tao, bdi dudng hodc di cong tac phai
béo céo cho lanh dao phong. Sau khi két thiic phai bao cao két qua cho lanh dao phong.

Picu 11. Quan hé giira Phong véi ngudi hoc

1. Quan hé gitta Phong voi nguoi hoc 1a quan hé giup dd, hd tro, phuc vu
trong cong tac dao tao, quan ly, ren luyén cua hoc sinh, sinh vién va hoc vién trén
tinh than phuc vu nhiét tinh, “L4y hoc sinh, sinh vién va hoc vién 1am trung tam”,
chuyén nghiép, ding chic trach, nhiém vy, ding tha tuc theo quy dinh trong hoat
dong quan ly hoc sinh, sinh vién va hoc vién cua Nha truong.

2. Nghiém cim hanh vi gay khé khin cho ngudi hoc.

Pi¢u 12. Quan hé giira Phong véi véi gia dinh ngudi hoc

1. Quan hé giita Phong véi gia dinh ngudi hoc 1a quan hé hd tro, trao doi, phdi
hop trong cong tac quan ly, ren luyén cho hoc sinh, sinh vién lién quan t&i hoat dong
quan ly hoc sinh, sinh vién va hoc vién caa Nha truong; sy phéi hop ciia Phong véi Phy
huynh trong viéc giai quyét cac van dé co lién quan dén con, em cta gia dinh phu hop
véi khudn khd quy dinh trong hoat dong gido duc nghé nghiép ctia nha trudng.

2. Chua dong phdi hop voi gia dinh nguoi hoc dé lam tt cong tac gido duc
ngudi hoc nham phat trién toan dién tir tay nghé dén tac phong ciia ngudi hoc.

3. Cong khai danh sach hoc sinh, sinh vién dugc khen thuwong, bi ky luat va
huong ché @0, chinh sach, hudang hoc bdng... trén trang Website ctia Nha truong.
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Piéu 13. Quan hé giira Phong véi doanh nghiép

1. Quan hé giita Phong véi cac don vi ngoai truong 1a quan hé hop tac, phdi
hop nhitng van dé lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

2. Chu dong két ndi Doanh nghiép trong viéc tham gia huéng dan thuc hanh,
thue tap, danh gia két qua hoc tap va tu van nghé nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

3. Phdi hop voi doanh nghiép dé té chac cho hoc sinh, sinh vién tham quan,
thuc tap tai doanh nghiép, gan hoc tap véi thuc tién san xuat, kinh doanh, dich vu.

4. Phéi hop véi doanh nghiép dé to chuc tim kiém viéc 1am cho hoc sinh, sinh

vién; tu van xuat khau lao dong.
Piéu 14. Cac quan hé cong tac khac
1. Poi véi cac cap iy Pang
Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién chiu su lanh dao truc tiép, toan dién cua

Pang tuy Truong Cao dang K thuat Cong nghé Quy Nhon thong qua chi b, thuc
hién nghiém tlc cac chu truong, nghi quyét cia dang ay va caa chi bo.

Cac dang vién, nhan vién trong Phong chiu trach nhiém truéc dang uy veé
nhitng hoat dong, dé xuat va quyét dinh caa chi bo.

Thuong xuyén gitt mbi quan hé chat ché véi chi bo, khong ngimg trao ddi, hoc
tap kinh nghiém lanh dao va cong tac dé cuing xay dung Nghi quyét va thuc hién.

2. Quan hé cong tic ciia Phong véi cac to chirc doan thé

Tao diéu kién dé hoat dong cac to chie doan thé phat trién; trao doi, gop Y cac
t6 chuc doan thé xay dung to chic viing manh, thuc hién tét chic nang, nhiém vu
theo quy dinh; dong thoi phat huy vai trd tich cuc cua cac to chirc doan thé trong
viéc van dong doan vién tich cuc thuc hién cac nhiém vu duoc giao, gop phan hoan
thanh nhiém vy chinh tri cia don vi; phbi hop cling t6 trudng cong doan va Bi thu
lien chi tao diéu kién dé doan vién cua cac to chac doan thé tham gia tich cuc cac
hoat dong do cac doan thé phat dong, trién khai thuc hién.

Trao d6i thong tin voi cac to chic doan thé dé gop phan nang cao chit lugng
Cong tac hoc sinh, sinh vién.

Piéu 15: Mot s6 quy dinh khac
Céac qui dinh ndo khong c6 trong Quy ché hoat dong nay thi dugc thuc hién

theo cac quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Cao dang Ky thuat
Cong nghé Quy Nhon, ban hanh theo Quyét dinh sé 79/QD-CPDKTCNQN ngay
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15/7/2025 cua Hiéu truong Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy Nhon va cac
van ban quy dinh khac ctua phap luat.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. T6 chirc thue hién

Truéng phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién can cir Quy ché lam viéc nay,
xay dung bang phan céng nhiém vu cu thé cho cac Phé Trudng phong va cic nhan
vién trong phong theo ting vi tri viéc lam cu thé va té chire quan 1y theo quy ché khi
dugc Nha truong ban hanh.

Picu 17. Sira doi, bd sung quy ché

Viéc stra doi, bo sung Quy ché s& duoc thyuc hién khi c6 nhimg quy dinh méi.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, Truong phong Cong tac
Hoc sinh - Sinh vién tong hop, bao cdo kip thoi cho Phong T6 chitc - Nhan su dé
tong hop va tham muu cho Ban Giam hiéu quyét dinh./.



TRUONG CAO PANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON Doc 1ap - Tw do - Hanh phac
PHONG CONG TAC
HOQC SINH - SINH VIEN

Gia Lai, ngay thang 8 nam 2025

BANG PHAN CONG NHIEM VU
cua Phong Coéng tac Hoc sinh - Sinh vién

TT Ngwoi dam nhan/chirc danh/nhiém vu/cong viéc

1. | Tran Pinh Anh - Truéng phong - Phu trach chung

Tham muu cho Ban Giam hiéu va t6 chuc thuc hién tat ca cac nhiém vu cua
phong. Chiu trach nhiém truc tiép quan 1y, diéu hanh céc hoat dong cua
phong. Trién khai, to chtc thuc hién nhitng cong viéc cu thé theo chi truong,
ké hoach cua nha truong.

1.1.

Tham muu cho Hiéu truéng va to chirc thuc hién cong tac quan 1y hoc sinh,
sinh vién. Chu tri xay dung céc ké hoach hoat dong cua phong Cong tac Hoc
sinh - Sinh vién. La thanh vién thuong truc cac Hoi dong thudc pham vi trach
nhiém quyén han caa phong.

1.2.

Xay dung, bd sung cac ndi quy, quy ché noi bo phong va cac noi quy, quy
ché cua hoc sinh, sinh vién (HSSV) trong nha trudng; To chuc, thuc hién
cong tac thi dua, khen thudng; danh gia phan loai, xép loai can bé, vién chuc
theo dinh ky.

1.3.

Quan ly, dé xuat trang bi cac thiét bi vian phong phuc vu cong tac ciia phong

141V chiu trach nhiém vé toan b tai san cia phong dang st dung.

Thuong xuyén ra soat, danh gia va hoan thién cac tiéu chi, tiéu chuan bao

151 dam chét lugng caa phong.

Hang thang, quy bao cao thuc hi¢n nhiém vy cua phong bang van ban va
tham du va dong gop y kien trong cac cudc hop giao ban ban vé trién khai
thuc hién nhiém vu cua truong; chu tri cac cuge hop phong hang thang va
dot xuat.

1.6.




1.7.

Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac hoat dong phdi hop gitra Nha
truong va doanh nghiép, cc to chuc st dung nguoi lao dong trong céc van
dé vé: hd tro tim viéc 1am, chd & trong thai gian hoc tap; giéi thiéu viéc 1am
sau dao tao; cdng tac du hoc sinh, xuat khau lao déng: phdi hop thuc hién ké
hoach dua hoc sinh, sinh vién di kién tap, thuc tap tai cac doanh nghiép nham
tang cudng rén luyén ki nang nghé nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

1.8.

Thira Iénh Hiéu truong ky cac van ban, gidy to lién quan khi duoc giao.

1.9.

Tham gia cong tac tuyén truyén, gido duc phép luat cho hoc sinh, sinh vién
dau khoa.

1.10.

Thuc hién cac nhiém vy khac do Ban Giam hiéu giao va phéi hop véi cac
don vi khac co6 lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Ping Vin Thong - Pho Trwéng phong

2.1.

Gilp viéc cho Truéng phong. Chiu su quan ly, chi dao truc tiép cua Trudng
Phong, clng voi Trudng phong 1anh dao, diéu hanh cac mit cong tac dugc
phan céng va chiju trach nhiém truc tiép trude Truong phong vé nhitng cong
viéc duoc phan cong; Thay mat Truang phong giai quyét cac cong viéc cua
phong khi Trudng phong di ving hoac ay quyén.

2.2.

Tham muu, dé xuat, tong hop, bao cao cac noi dung lién quan dén tinh hinh
danh sach, so liéu dau vao cua HSSV.

2.3.

Xay dung cac bao cao cong tac HSSV tung thang, hoc ky, timg nam hoc va
cac béo cao khac theo yéu cau cua lanh dao, cac don vi ngoai nha truong lién
quan dén HSSV.

2.4,

Tham muu, dé xuét, tong hop, bdo co vé cong tac hoat dong phdi hop giita
Nha trudng va doanh nghiép, cac to chire sir dung ngudi lao dong trong cac
van dé vé: hd trg tim viéc 1am, chd ¢ trong thoi gian hoc tap; gisi thiéu viéc
1am sau dao tao; Cong tac khoi nghiép va tu van xuat khau lao dong.

- Kiém tra bao céo diém rén luyén caa hoc sinh, sinh vién;

- Tham muu, dé xuat, tong hop cac danh sach HSSV nhan hoc bong, dat
danh hiéu tirng hoc ky, nam hoc;

- Tham muu, dé& xuat, quan Iy viéc xac nhan gidy to, thuc hién ché d6 chinh
sach cho hoc sinh, sinh vién.




2.5.

Tong hop, viét b4o cdo tu danh gia chét lugng gido duc nghé nghiép cua
phong.

2.6.

Tham dy va dong gop ¥ kién trong cac cugc hop giao ban ban vé tricn khai
thuc hién nhiém vu caa truong (Néu co).

2.1.

Tham gia cong tac tuyén truyén, gi4o duc phép luat cho hoc sinh, sinh vién
dau khoa.

2.8.

Chiu tyéch nhiém theo d&i cong tac Poan, Hoi Sinh vién trong HSSV va cong
tac hién mau nhan dao.

2.9.

Thuc hién céc nhiém vy khac do truéng phong giao; phéi hop va hd tro cac
thanh vién trong phong va cac don vi ¢o lién quan dé thuc hién nhiém vy;
Kiém tra thuc hién nén nép Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién.

V0 Minh Luc

3.1.

Tryc tiép theo ddi va phu tréch quan 1y hoc sinh hoc van hoa pho thong. Tuy
theo diéu kién dé phan cdng lam giao vién cha nhiém 16p hoc van hoa.

3.2.

La thanh vién lam nhiém vy thu ky cua Hoi dong Panh gia két qua rén luyén
va Hoi dong xet hoc bong cua hoc sinh, sinh vién.

3.3.

Theo dbi, st dung va hd tro phan mém Quan 1y dao tao:

+ Thg:c hién tao tén lop, DS HSSV theo 16p va tao ma HSSV, thuc h‘ién v[éc
chuyén lop, tiep nhan HSSV bao luu nhap hoc cho HSSV trén phan mém
Quan ly dao tao.

+ Phéi hop véi cac gido vu xir Iy chinh stra cac noi dung trén phan mém
Quan ly dao tao.

3.4.

Lam cong tac tong hop, bo céo sb lieu HSSV toan trudng hang thang, tong
hop, tham muu Quyét dinh: két qua rén luyén hoc ky, nim hoc, hoc bdng
cac loai. Tong hop danh sach HSSV toan truong dau khoa va khi ¢ yéu cau
cua BGH.

3.5.

Thuc hién bao céo sb lisu HSSV cac nganh nghé phuc vy cong tac “thong
ké ty ¢ viéc lam HSSV sau dao tao” va Phu trach quan 1y Website “Trang
thong tin hop tc doanh nghiép”, quan hé vai doanh nghiép dé giai thiéu viéc




1am cho HSSV (Pam bao céc thong tin tuyén dung cua doanh nghiép dugc
dang tai, cap nhat kip thoi 1én website,...)

3.6.

Thuc hién cang téc tong hop, thdng ké, bao céo va cong tac kiem dinh chat
luong day nghé thudc linh vuc quan ly HSSV theo yéu cau cua Truong va
cac co quan chirc nang.

3.7.

La thanh vién Doi Xung Kich, tw quan cua Nha truong. Thuc hién cac nhiém
vu khac do trudng phong giao; phdi hop va hd trg cac thanh vién trong phong
va cac don vi c6 lién quan dé thuc hién nhiém vuy; tham gia giang day (néu
duoc phan cong).

Tran Thuc Linh

4.1.

Tryc tiép theo ddi va phu tréach quan 1y sinh vién cao dang thudc cac Khoa
bién tr - Tin hoc, Van hoa nghé t~huét; Kinh té - Tong hop; Du lich; Tieng
Anh (Pai cuong) va cac 16p cao dang lién thong

4.2.

Tham muu thuc hién x&c nhan céc loai gidy t& cho HSSV (Gidy vay vén,
tam hoan nghia vu quan su, gidy xac nhan HSSV, gidy bao luu két qua hoc
tap va céc gidy to khac c6 lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién) theo
khoéa, |6p da phan cong.

4.3.

Tégg hop tham muu ra quyét dinh lap danh sach HSSV toan truong duoc
mien giam hoc phi tirng hoc ky, nam hoc va chinh sach huong ché do noi
tra.

4.4,

Theo dbi viéc cham diém rén luyén hoc ky, nam hoc hoc bong, khen thuong,
ky luat, ... cta cac lop dugc phan céng.

4.5.

Thuc hién cdng tac théng k&, b4o céo va cdng tac kiém dinh chét luong day
nghé thudc linh vuc hoc sinh, sinh vién theo yéu cau cta Truong va cac co
quan chuc nang.

4.6.

Quan ly va theo ddi bo 4o I8 phuc tét nghiép

4.7.

Thyc hién cac nhiém vu khac do truong phong giao; phdi hop va hd trg céc
thanh vién trong phong va cac don vi ¢6 lién quan dé thyuc hién nhiém vu.

Nguyén Vin Lgi




5.1.

Truc tiép theo qai ya phu trach chiu trach nhiém quan ly hoc sinh dao tao
trinh d6 trung cap tat ca cac khoa (trir khoa K thuat Néng nghiép va cac 16p
mo tai trung tim GDNN-GDTX trong tinh).

5.2

Tham muru thyc hién xéc nhan céc loai gidy to cho HS (Gidy vay vén, tam
hoan nghia vu quan sy, gidy xac nhan HS, giay bao luu ket qua hoc tap va
cac giay to khac co lién quan dén cbng tac hoc sinh) theo khoa, 16p da phan
cong.

5.3.

Lap danh sach HS duoc mién giam hoc phi ting hoc ky, nim hoc. Huéng
ché do ndi tru.

5.4.

Theo dbi viéc cham diém rén luyén hoc ky, nam hoc hoc bong, khen thuong,
ky luat, ... ctaa cac lop dugc phan cong.

5.5.

Theo ddi cong tac quan Iy tai san, thiét bi 1am viéc caa phong.

5.6.

Thuc hign cdng tac thong ké, bao céo va cong tac kiem dinh chat luong day
nghé thudc linh vuc hoc sinh, sinh vién theo yéu cau cua Truong va cac co
quan chuc nang.

5.7.

Thuc hién cac nhiém vu khac do truéng phong giao; phdi hop va hd tro cac
thanh vién trong phong va cac don vi ¢o lién quan dé thuc hién nhiém vu.

Tran Ngoc Hoai Thwong

6.1.

Truyc tiép theo ddi va phu trach quan ly hoc sinh, sinh vién cao dang thuoc
cac khoa: Cong ngh¢ O t6, Co khi va bién.

6.2.

Tham muu thuc hién x&c nhan céc loai gidy t& cho HSSV (Giay vay vén,
tam hoan nghia vu quan su, gidy xac nhan HSSV, giay bao luu két qua hoc
tap va céc gidy to khac c6 lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién) theo
khoéa, |6p da phan cong.

6.3.

Phéi hop, lap C!anh sach HSSV dugc mién giam hoc phi ting hoc ky, nim
hoc. Huong che do ndi tra.

6.4.

Theo ddi viéc cham diém rén luyén hoc ky, nam hoc, hoc bong, khen thuong,
ky luat, ... cta cac lop dugc phan cong.

6.5.

Tham gia nhap dit liéu hd so dau vao, kiém tra phan loai d6i tuong hoc sinh,
sinh vién theo ché d6 uu tién trén phan mem.




6.6. | Lam cong tac vin thu, luu trir va theo ddi cham cong cua phong.

Thuc hién céc nhiém vu khac do truéng phong giao; phdi hop va hd tro cac

6.7. | .. A . gy S A 2 L ia
thanh vién trong phong va cac don vi ¢6 lién quan dé thyc hién nhiém vu.

7. | Tran Thi Thanh Xuan
Truc tiép theo ddi va phu trach quan ly hoc sinh, sinh vién khoa Ky thuat

7.1. | Nong nghiép; cac I6p mo tai Trung tam giao duc thuong xuyén va quan 1y,
theo ddi cac hoc vién thudc cac 16p trinh d6 so cap, ngan han.

7.2. | Tham muu, phoi hop thuc hién xéc nhan céc loai giay to cho HS (Gidy vay
von, tam hodn nghia vu quan sy, giay xac nhan HS, giay bao luu ket qua hoc
tap va cac giay to khac co lién quan deén cong tac hoc sinh, sinh vién) theo
khoa, 16p da phan cong.

7 4 | Lép danh sach HS duoc mién giam hoc phi ting hoc ky, nim hoc. Huéng

" | ché dd noi tra.
2 4 | Theo dbi viéc cham diém rén luyén hoc ky, nim hoc hoc bong, khen thudng,
" | ky luat, ... cua cac 16p duoc phan cong.
25 | Tham gia nhap di li¢u hd so dau vao, kiém tra phéan loai doi tuong hoc sinh,
" | sinh vién theo ché d6 uu tién trén phan mem.
La thanh vién cua Hoi dong Khen thuong - Ky luat HSSV, thuc hién nhiém

7.6. | vu thu ky. Tham muu trinh 1anh dao phong cac quyét dinh khen thuong, ky
luat, bao luu, thoi hoc HSSV dung quy dinh.

77 Thuc hién céc nhiém vu khac do truong phong giao; phdi hop va hd tro cac

thanh vién trong phong va cac don vi ¢o lién quan dé thuc hién nhiém vu.
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