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UY BAN NHAN DAN TINH GIA LAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM TUYEN SINH - HOP TAC QUOC TE
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ~ /OP-CDKTCNON ngay — thang  nam
2025 cuia Hiéu trucéng Truwong 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; chirc
nang, nhiém vu, quyén han cta Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc té; trach
nhiém, quyén han cta Giam dbc, Pho Giam dbc va nhéan vién cia Trung tam; cac

mdi quan hé cdng tac ciia Trung tam.

2. Pbi tuong ap dung: Quy ché nay ap dung d6i v6i can bo, nhan vién thudc

Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc t€ va cac to chirc, don vi, cd nhan ¢6 lién quan.
Pieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc té 1am viéc theo ché do thu truong. Moi
hoat dong cta Trung tm tuan thu cic quy dinh ctia phap luat, Quy ché to chirc hoat
dong va céc van ban quan 1y ctia Truong. Can bg, nhan vién cua Trung tdm phai xur 1y

va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc giao mot ca nhan giai quyét. Giam ddc
Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc t& chiu trich nhiém vé cong viéc do Ban Giam
hiéu nha truong giao. Trong trudng hop Giam déc Trung tAm giao cong viéc d6 cho
mdt nguoi trong Trung tm phu trach thi nguotl dugce giao cong viée chiu trdch nhiém
v6i Giam doc Trung tam.

3. Trinh t, thu tuc va thdi han giai quyét cong viéc phai dam bao tuan thu
theo dung quy dinh cua Phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, Quy ché to
chtic va hoat dong cua Nha trudng, trir nhitng cong viée dugce yéu ciu giai quyét &
muc d6 “khan”

4. Giam ddc Trung tam Tuyén sinh - Hop tac qudc té:

- B4o dam phat huy nang luc va sd truong cua can by, nhan vién trong Trung tam.
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- Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét cong viée va

trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bado dam dan chu, rd0 rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chirc nang cia Trung tam Tuyén sinh - Hop tac quéc té

Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té 1 don vi thudc Truong Cao ding Ky
thuat Cong nghé Quy Nhon, c6 chirc nang tham muu, giip Ban Giam hiéu Nha
truong trong vi¢c xay dung chién luoc, lap ké hoach, to churc thuc hién ké hoach tu
van, hudng nghiép, tuyén sinh Cao dang, Trung cap, So cap, Nghiép vu Su pham
Gido duc Nghé nghiép, Boi dudng thuong xuyén, tuyén sinh cac 16p dao tao lién
thong; thuc hién cong tac d6i ngoai va hop tac quc té.

Piéu 4. Nhiém vu ciia Trung tim Tuyén sinh - Hop tac quoc té

1. Tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc xay dung chién luoc, ké hoach
tuyén sinh cac trinh d6 Cao dang, Trung cap, So cip, bdi dudng Nghiép vu Su
pham Gido duc Nghé nghiép; tuyén sinh cac 16p dao tao lién thong 1én trinh do Cao

drfmg, bai hoc; tuyén hoc vién dé t6 chirc boi dudng thuong xuyén.

2. T6 chirc thuc hién ké hoach tuyén sinh céc trinh d6 Cao dang, Trung cap,
So cip, boi dudng Nghiép vu Su pham Gido duc Nghé nghiép; tuyén sinh cac 16p
dao tao lién thong 1én trinh d6 Cao dang, Pai hoc; Tuyén hoc vién dé t6 chirc bdi

dudng thuong xuyén.

3. Tham muu cho Ban Gidm hi¢u trong vi¢c lya chon cac ddi tac dé lién két
dao tao, bdi dudng thudng xuyén thudc cac linh vuc chuyén moén tai Truong hodc &
cac co s¢ dao tao ngoai Truong.

4. Lap ké hoach va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong viéc quan 1y,
t6 chire bodi dudng thuong xuyén.

5. Phéi hop voi cac don vi 6 lién quan thue hién viée in an, quan 1y, cip phat
ching nhan boi dudng, ching chi dao tao cho ngudi hoc sau khi hoan thanh khod hoc.

6. To chirc thuc hién cac hop dong dao tao, bdi dudng thudng xuyén.
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7. Phéi hop voi Phong Ké toan - Tai chinh thuc hién thanh quyét toan cac
hop ddng dao tao, bdi dudng thudng xuyén dung quy dinh.

8. Quan 1y co s¢ vat chét, trang thiét bi duoc cung cép, thuc hién ché do téng

két, bao céo trong linh vuc chuyén mén dugce giao ding quy dinh.

9. Thuc hién cong tac ty danh gia chét luong co s& Gido duc Nghé nghiép
hang niam theo tiéu chi, tiéu chuin dugc phan cong va nhiém vu nang cao ning luc
chuyén dbi sb theo ké hoach cua Trung tam.

10. Tham muu cho Ban Gidm hi¢u va thuc hién cong tac quan 1y ngudoi nudce
ngoai; thuce hién cac thu tuc quan 1y cac t6 chirc, ca nhan tir nudc ngoai dén Trudng
va cac t6 chic, ca nhan cé lién quan dén t6 chuc va hoat dong cua Truong tir
Truong ra nudc ngoai. Lam dau mdi giup Ban Giam hiéu to chirc cac cudc lam viée

mang tinh chat d6i ngoai lién quan dén t6 chirc cd nhan & nudc ngoai.

11. Tham muu cho Ban Gidm hiéu thuc hién tuyén sinh quéc té va to chirc

the hién cac hoat dong d6i ngoai va hop tac qudc té khac.
12. Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u truong giao.
Chuong IIT
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM

Pi¢u 5. Trach nhiém va quyén han ciia Giam doc Trung tim Tuyén sinh
- Hop tac qudc té

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé toan bd hoat dong ciia Trung tam
Tuyén sinh - Hop tac qudc té theo chirc ning, nhiém vu ctia don vi da dugc quy
dinh. Chu dong td chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cua Trung
tam. Chiu trach nhiém cé& nhan truéc Hi€u trudng vé két qua thuc hién cong viéc
dugc giao va cong viéc thude trach nhi¢m, tham quyén cua minh. Thuc hién déy du

ché do thong tin, bao céo theo quy dinh ctia Nha truong;

b) Xay dung Ké& hoach cong tic nim, quy va thang cua Trung tim Tuyén sinh
- Hop tac quéc té, t6 chire trién khai, dén ddc va kiém tra can bd, nhan vién trong
Trung tdm thyc hién Ké hoach cong tac. Ap dung Cong nghé thong tin va chi dao,
thie hién cong tac bao dam chét luong ctia Trung tam;
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c) Ti€p nhan va chap hanh y kién chi dao cia Hi¢u trudng va cac Pho Hi¢u
trudng; xir 1y van ban, ho so tor Ban Giam hi¢u va cac don vi khac chuyén dén dé

trién khai thuc hién tai Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té;

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cao Hiéu
truéng hodc Phé Hiéu truéng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén cta Trung tim Tuyén sinh - Hop tac
qudc té sang don vi khac hodc 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc thudce

nhiém vy, thim quyén ctia don vi khac;

e) Chu dong phoi hop voi cac Trudng don vi khac thuoc Truong dé xu ly
nhitng van dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua

Trung tim Tuyén sinh - Hop tac quéc té va thuc hién nhiém vu chung ctia Truong;

f) Phan cong nhiém vu cho Pho Giam ddc va nhéan vién trong Trung tim
Tuyén sinh - Hop tac qubc té giai quyét cong viéc theo linh vuc cong tac; chi dao,
hudng dan, d6n ddc, kiém tra Phé Giam ddc va nhan vién thuc hién cong vi¢e theo
dung tién do, c6 chat luong. Trudong hop nhan vién vang mit, Giam déc phai bd tri
nguoi thay thé dé dam bao cong viée duge tién hanh lién tuc, ding tién do;

g) Quan ly do1 ngli can bg, nhan vién va quan ly tai chinh, tai san cua Trung
tam Tuyén sinh - Hop tac qudc té theo quy dinh cuia Nha trudng. Diéu hanh Trung
tam chip hanh chinh sach, cha truong cua Pang, Phap luat cia Nha nudc, cac chi
trwong, chinh sach cta chinh quyén dja phuong noi don vi dong tru s&; ndi quy, quy
ché, quy dinh ctia Truong va cta Trung tim. Cung cb va gilt gin su doan két, twong
tro gitip d&; Xay dung don vi 13 tap thé xuét sic, gwong mau di dau trong thyc hién

nhiém vu,

h) Du hop Giao ban cua Truong va cac cudc hop khac do Ban Gidm hi¢u
triéu tap (néu vang mit phai bao cdo nguoi chu tri cudc hop va uy nhiém cho Pho
Giam dbc Trung tam Tuyén sinh - Hop tac qudc té du hop thay). T6 chirc va phan
cong can b, nhan vién thuc hi¢n cac két luan cta Ban Giam hiéu tai cudc hop Giao

ban lién quan dén linh vuc do Trung tdm phy trach;

1) Khi dugc Ban Giam hi€u uy nhi¢m dai dién cho Nha truong tham du cac
cudc hop, hoi nghi cia Bo, Nganh, Tinh hodc tra 161 phong van bao chi, thong tin
dai chiing thi phat biéu noi dung di duoc Ban Giam hiéu thong qua. Néu ndi dung
chua dugc thong qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan, thuc hién dung theo Quy

ché phat ngdn cua Truong;
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k) Khi Hi¢u truéng, Pho Hi€u truong c6 chuong trinh 1[am viéc vo1 Trung tdm
Tuyén sinh - Hop tac qudc té thi Giam déc Trung tdm phai chuan bi ndi dung va to

chure thuc hién;

1) T6 chirc va chu tri cac cude hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc té; to chirc danh gia can bo, nhan vién trong
Trung tdm hang nim theo hudéng din cua Nha trudng; 14p trinh Ké hoach dao tao,

bdi dudng trinh d cho can bd, nhan vién trong Trung tam;

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao, dugc Hi¢u truong uy
quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot sé van ban thudc thim quyén cia Hiéu
trudng va phai chiu trach nhiém ca nhan truéc Hi¢u trudng, trude Phap luat vé nodi

dung dugc uy quyén.
2. Quyén han

a) Tham dy va dong gop v kién trong cic cudc hop Giao ban ban vé trién khai
thye hién nhiém vu cta Truong; chu tri cac cude hop Trung tim hang thang va dot xuat;

b) Pugc chu dong phan cong nhiém vu cu thé cho trng nhan vién trong
Trung tdm; cha dong chi dao, diéu hanh cic nhan vién trong Trung tim thuc hién
cac nhiém vu dugc giao va nhi€ém vu cua Trung tam theo ké hoach;

¢) Quyét dinh cac cong viée, giai quyét nhimg vudng méc trong ndi bd Trung tam;

d) Céc quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Giam doc Trung tim Tuyén
sinh - Hop tic quoc té

1. Trach nhiém

a) Pho Giam déc 1a nguoi giup Giam déc Trung tam Tuyén sinh - Hop tac
qudc té trong cac hoat dong cua Trung tim, dugc Giam ddc phan cong phu trach
thuc hién mot hodc mot sd linh vuc cong tac va chiu trach nhi¢m trudec Gidm dbe vé
linh vuc cong tac duogc giao;

b) Truong hop Ban Giam hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho Giam
dbc: Pho Giam ddc Trung tAm phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao ctia Ban
Giam hiéu va bao céo kip thoi v6i Giam ddc Trung tm Tuyén sinh - Hop tac qudc té;

¢) Khi xir Iy cong viée cu thé, Phé Giam dbc Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac

quoc te c6 quyén gilr y kién ri€éng va the hién rd y kién do6 trong bién ban dé Giam
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dbc xem xét, quyét dinh. Pho Giam ddc Trung tdm phai chiu trach nhiém trudc
Giam déc vé cac dé xuit cua ca nhan va chiju trach nhiém trudce Phép luat trong khi

thi hanh nhiém vu dugc giao.
2. Quyén han:

a) Thay mit Giam dc Trung tdm chu tri cac cudc hop cua Trung tam, diéu

hanh Trung tdm khi Giam ddc Trung tdm di ving hoic duoc uy quyén;

b) Tham dy va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop Giao ban ban vé trién

khai thuc hién nhiém vu cia Truong;

¢) C6 quyén chi dong diéu hanh thyc hién phan viéc da duoc Giam ddc
Trung tdm phan cong; Cling v6i Giam ddc Trung tdm ban bac cac bién phap dé lanh
dao nhan vién trong Trung tam thuc hién tdt nhiém vu ctia Trung tdm va cac nhiém

vu khac dugc giao;

d) Quyét dinh cac cong viéc, giai quyét nhiing vudng mic trong ndi bo Trung
tam, quan 1y khi Giam dbc Trung tdm di vang hodc ty quyén;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua Phap luat.

Pi¢u 7. Trach nhiém, quyén han ciia nhan vién Trung tim Tuyén sinh -
Hop tac quoc té

1. Trach nhiém chung

a) Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua Giam ddc, Pho Giam dbe
Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc té va ciia Nha truong; thuc hién day du cac
quy dinh ctia phap luat vé can b, vién chirc, Quy ché thyc hién dan chi va cac quy
dinh khéc cua Nha truong, cua Trung tam.

b) Chii dong nghién ciru, tham muu cho Giam dbc Trung tdm Tuyén sinh -
Hop tac quéc té vé linh vuc chuyén mén duoc phan cong va cac cong viéc khac
duoc giao.

¢) Nhan vién Trung tdm chiu trach nhiém truéc Giam dbc Trung tim Tuyén
sinh - Hop tac qudc té vé cong viée dugc giao va chiu trach nhiém trude phap luat
khi thi hanh nhiém vu.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc

giao, dam bao chét luong, tuan tht quy trinh xir Iy cong viée, ddm bao vé ndi dung,
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hinh thirc, thé thirc, trinh ty, thu tuc ban hanh vin ban va co quyén gitty kién riéng,
thé hién ¥ kién d6 trong bién ban dé Giam dbc Trung tim xem xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Gidam hiéu yéu cau lam viéc truc tiép véi nhan vién thi
nhan vién phai co trach nhiém chuan bj day du ho so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi
lam viéc xong, nhan vién c6 trach nhiém béo céo kip thoi voi Giam dbc Trung tam.

e) Chu dong phdi hop cong tac, trao d6i ¥ kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cép thoéng tin hodc thao luan trong Trung tdm, trong nhdm cong tac trong qua
trinh xr 1y cong viée cu thé. Truong hop can thiét, nhan vién c6 quyén dé nghi Gidam
dbc Trung tAm phan cong thém nguoi dé phéi hop thuc hién nhiém vu.

f) Nhan vién dugc Giam ddc Trung tim Tuyén sinh - Hop tac quéc té cur di
tham du hop so két, téng két cong tac hoac du hop ban véi don vi khac vé cac van
dé lién quan dén cong viéc duoc phin cong, co quyén dé xuit voi Giam doc Trung
tam cung cap thém cic tai liéu c6 lién quan.

2. C4c nhiém vu, quyén han gin véi tirng vi tri viéc 1am

2.1 Nhan vién phu trach cong tac tw van, hwéng nghiép, tuyén sinh

a) Nghién ctru, tim hiéu cic vin ban cua cap trén lién quan dén cong tac
tuyén sinh;

b) Tham muu cho Giam ddc Trung tdm va truc tiép thuc hién tu van, hudng
nghiép, tuyén sinh theo ké hoach;

¢) Phdi hop véi cac don vi lién quan trong qua trinh thyuc hién céng tac tu van,
huéng nghiép, tuyén sinh;

d) Quan 1y hd so cta ngudi hoc sau khi ding ky xét tuyén va cp gidy bao
cho ngudi hoc khi ho so da hop 18;

e) Theo ddi, tong hop cdng tac thu nhan hd so, cip gidy bao va kip thoi phan
anh, dé xuit bién phéap giai quyét nhitng sai sot, vuéng mic trong qua trinh thuc hién
cong viéc;

f) Soan thdo cac vin ban lién quan dén cong tac tuyén sinh;

g) Lién hé nguoi dang ky hoc khi can thiét;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tam giao.

2.2 Nhan vién phu trach Quan Iy céng tac dao tao cac 16p bdi dudng
thuong xuyén
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a) Tham muu voi Lanh dao Trung tAm va soan vin ban dé Ban Giam hiéu ra
Quyét dinh mo 16p dao tao, bdi dudng;

b) Phéi hop véi doanh nghiép, dia phuong va cac don vi lién quan thudc Trudng

dé tham muu: xay dung ké hoach, t6 chuc khai giang khoa dao tao, bdi dudng;

¢) Tham muu véi Lanh dao Trung tdm va phdi hop véi cac khoa dé chinh

stra, bo sung chuong dao tao - boi dudng thudng xuyén;

d) Tham muu, soan vin ban dé cac Khoa chuy@n mdn phdi hop, diéu dong cung

cap giang vién cho cong tac giang day hodc lién hé gido vién dé hop dong thinh giang;

e) Xay dung ké hoach dao tao; xdy dung ké hoach giang day (Thoi khoa
biéu) trinh Giam ddc Trung tam;

f) Phoi hop véi cac don vi lién quan xdy dung du toan Kinh phi dé dam bao
hoat dong giang day;

g) Tham muu véi Lanh dao Trung tim, soan thdo cac vin ban dé thanh lap
cac Hoi dong kiém tra két thiic Mo-dun, xét cong nhan tt nghiép va cac hoi dong
khac (néu o), lién quan dén hoat dong dao tao - boi dudng thuong xuyén;

h) Tham muu v6i Lanh dao Trung tim dé hoan thién cac dé kiém tra két thuc
Mo-dun, danh sach du diéu kién dy thi,... theo quy dinh;

i) Kiém tra, giam sat qué trinh dao tao, danh gia hoc vién cac 16p boi dudng
thuong xuyén,;

k) Xay dung ké hoach bé giang khoa dao tao; cap, phat chimg chi cho hoc
vién theo dung quy dinh,;

I) Thuc hién cong viéc luu trir theo quy dinh.

2.3. Nhan vién phu trach Hop tic qudc té

a) Tham gia nghién clru cac van ban ctia By, Nganh, Trung wong va ctia Tinh
vé cong tac d6i ngoai, hop tac quéc té, tham muu cho Giam ddc Trung tim xay
dung cac quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé cong tac hop tac quoc té trong pham vi Truong;

b) Tham muu cho Giam dbc Trung tdm hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua Trung vong, BO, Nganh vé chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh

sach, chuong trinh, dy an, dé an cta nganh, linh vuc d6i ngoai;
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c) T6 chire, huéng dan theo d&i viéc thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy vé
cong tac hop tac quéc té;

d) Tham gia to chiic cac chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc d6i ngoai;

e) Tham gia td chire so két, téng két, kiém tra, danh gid va bdo céo vi¢c thuc
hién cdc quy dinh cua Trung vong, B, Nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an cua linh vuc hop tac quéc té;

f) Tham muu gitp Giam ddc Trung tam td chirc trién khai thuc hién céac hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong;

g) Tham muu cho Giam d6c Trung tdm va thuc hién cong tac hop tac quic
té; truc tiép quan 1y cac doan, cac ca nhan tir nudc ngoai dén Trudng va tir Truong
ra nudc ngoai; la dau moi xay dung ké hoach 1am viéc cua Ban Gidm hiéu vdi céac
ddi tac nude ngoai; lam cac thu tuc hanh chinh cho td chure, ca nhan di nudc ngoai,
tir nudc ngoai vé, nguoi nudc ngoai luu tra tai Truong;

h) Thuc hién cong tac tuyén sinh hoc sinh, sinh vién nudc ngoai;

i) Phéi hop voi cac don vi thude Truong cd lién quan to chirc cac hoat dong hop
tac qudc t&; bao cdo cac co quan chirc ning vé cic hoat dong cé yéu té nudc ngoai theo
quy dinh;

k) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phén cong;

1) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Pang, doan thé va cic cong tac xa hoi khac;

m) Thyc hién cac nhi¢m vu khac khi 1anh dao Trung tdm va Nha truong giao.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 8. Quan hé giira Giam ddc Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té
véi Ban Giam hi€u

Giam dbc Trung tam chiu sy quan 1y, chi dao truc tiép cua Hi¢u trudng, Pho
Hiéu trudng phuy trach cac mit cong tac ctua Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té

duogc quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Trudng.
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Piéu 9. Quan hé cong tac giita Trung tim Tuyén sinh - Hop tic qubc té
véi cac don vi thugc Truwong

- Quan hé cong tac giita Lanh dao Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc té véi
Lanh dao cac don vi thuoc Truong 13 quan hé déng cap, co trach nhiém phdi hop, hd
tro nhau cung hoan thanh nhiém vu.

- Quan hé cong tac gitta cac nhan vién trong Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac
qudc té va nhan vién cta cac don vi thuéc Truong 1a quan hé dong nghiép, phdi
hop, hd tro nhau cung hoan thanh nhiém vy.

Pi¢u 10. Quan hé cong tac trong ndi bd Trung tim Tuyén sinh - Hop tic
qu(")c té

- Quan hé cong tac gitra Giam dbc va Pho Giam dbc Trung tdm Tuyén sinh -
Hop tac qudc té v6i cac nhan vién trong Trung tdm 13 quan hé cap trén, cap dudi.
Cap dudi phai phuc ting ménh 1énh cép trén.

- Quan hé gitta cac nhan vién trong Trung tam Tuyén sinh - Hop tac qudc té
14 quan hé dong nghiép, phéi hop nhau cing hoan thanh chirc ning, nhiém vu cta
Trung tam.

Piéu 11. Quan hé giira Trung tAm Tuyén sinh - Hop tac quoc té véi
nguoi hoc

- Quan hé giita Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac qudc t& véi nguoi hoc 1a
quan hé hd tro.

- Gri thong tin tuyén sinh vé cac nghé dao tao ctua Trudng Cao dang K¥ thuat
Cong nghé Quy Nhon dén hoc sinh céc truong THPT, THCS, cac don vi.

- Thye hién viéc tu vin huéng nghiép va tuyén sinh ngudi c6 nhu cau hoc tap
tai Truong Cao dang K§ thuat Cong nghé Quy Nhon.

- Thu nhéan, xtr ly h so ctia hoc sinh.

Pi¢u 12. Quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té véi gia
dinh nguoi hoc

- Quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tac quéc té véi gia dinh ngudi
hoc la quan hé hgp tac.

- Trung tam c6 trach nhi¢m tu van, hd tro gia dinh hoc sinh trong vi¢c lua

chon nganh nghé dé hoc sinh theo hoc, phuong thic xét tuyén,.. .
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- Gitr mdi quan hé voi gia dinh nguoi hoc dé thong bao, trao dbi vé viéc bd
sung hd so tuyén sinh, thong tin vé két qua tring tuyén, thoi gian nhép hoc, dia

diém hoc tap,...

Pi¢u 13. Quan h¢ giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té véi cac

don vi ngoai Truwong

1. P6i v6i cong tac Tuyén sinh va Boi dudng thudng xuyén

a. Moi quan hé giira Trung tim véi cac truong pho thong

* Pdi véi cac treong THCS

La mbi quan h¢ phéi hop dé thuc hién viéc tu van va tuyén sinh hoc sinh ¢6
nhu cu vira hoc vin hoa THPT, vira hoc Trung cép tai Trudng Cao dang K¥ thuat
Cong nghé Quy Nhon.

* Poi voi cac truong THPT

La méi quan hé phdi hop dé thuc hién viéc tu van va tuyén sinh hoc sinh ¢
nhu ciu hoc Cao dang tai Trudng Cao dang K¥ thuat Cong nghé Quy Nhon.

* Moi quan hé giira Trung tim véi cac co s& GDNN, co' sé gido duc

- La mdi quan hé phdi hop dé thuc hién viéc tu van va tuyén sinh nguoi hoc
¢4 nhu cau hoc lién thong 1én trinh d¢ Pai hoc. Phéi hop véi cac truong Pai hoc to

chtic viéc thong bao tuyén sinh, thu nhan ho so.

- Phéi hop voi cac co s GDNN dé tuyén sinh vé Nghiép vu su pham GDNN;

bdi dudng ngan han.

* Méi quan hé giira Trung tAm v6i Trung tim Gido duc Nghé nghiép —
Giao duc thudng xuyén

- La mbi quan hé phdi hop dé thuc hién viéc tu van va tuyén sinh hoc sinh c6

nhu ciu hoc Trung cap tai Trudng Cao dang K thuat Cong nghé Quy Nhon.

- Phdi hop dé tu vén hoc sinh da t6t nghiép THPT va dé c6 bang Trung cép hoc
tiép 1én Cao dang do Trudong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Quy Nhon giang day.

b. Médi quan hé giira Trung tAm véi Doanh nghiép

- La mdi quan hé hop tac dé dao tao, bdi dudng nang cao k§ ning nghé cho

ngudi lao dong cua doanh nghiép (khi c6 nhu cau).
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- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao dap Uimg nhu cu nhan lyc

k¥ thuat truc tiép san xuat ctia Doanh nghiép va thi trudng lao dong.
2. D6i véi cong tac Hop tic quoc té

a. Mdi quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tic qudc té véi cac co s6

giao duc trong va ngoai nudc

Thiét 1ap, ky két va trién khai cac thoa thuan hop tac vé lién két dao tao, trao
dbi giang vién - sinh vién, chuyén giao chuong trinh; phdi hop t6 chirc hoi thao,

khoa hoc chuyén dé qudc té.

b. Mdi quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tac qudc té véi cac to

chirc qudc té va té chirc phi chinh phi

Xay dung dé xuat hop tac, tim kiém tai tro, hd tro k¥ thuat trong linh vuc
gido duc nghé nghiép; tham gia cac dy an, mang ludi va dién dan hop tac quoc té
nham nang cao nang luc va vi thé Nha truong.

c. Mdi quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tic qudc té véi cac

doanh nghiép va to chirc sir dung lao dong cé yeéu to nwéc ngoai

Phéi hop t6 chuc dao tao theo dat hang, gidi thi€u thuc tap - viéc lam cho
sinh vién; moi doanh nghiép tham gia xay dung chuong trinh va dong hanh trong
hoat dong hudng nghiép - khaoi nghiép.

d. Méi quan hé giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tac quoc té v6i co quan
quan ly nha nwéce va dia phuong

Phéi hop trién khai tuyén sinh va dao tao v&i cac tinh Nam Lao; cap nhat,
thue hién chi truong, chinh sach vé gido duc nghé nghiép va hop tac quoc té; phdi
hop véi co quan ngoai vy, cong an trong quan ly doan ra - doan vao.

e. Méi quan hé giira Trung tAim Tuyén sinh - Hop tic qudc té véi dai sir
quan, lanh sy quan va van phong dai dién nwéc ngoai tai Viét Nam

Lam dau mbi tiép d6n doan, to chirc giao luu hoc thuat - vin héa; hd tro thu
tuc luu tra, thi thyc cho chuyén gia, gidng vién va sinh vién quéc té; duy tri két ndi
dé thuc day cac chuong trinh hop tic méi.

Piéu 14. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé lam viéc giita Trung tam Tuyén sinh - Hop tic quoc té véi
cip uy dang
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- Méi quan hé 1am viéc giita Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac quéc té v6i cap
uy dang 1a mbi quan hé cap trén cap dudi.

- Trung tdm quan triét va thyc hién dung cic Nghi quyét lanh dao cua Dang
uy Trudng Cao ding K§ thuat Cong nghé Quy Nhon.

- B4o cdo két qua thuc hién Nghi quyét cua Pang uy vé linh vuc cong tic cua
Trung tim. Trong trudng hop can thiét phai xin y kién chi dao ctua Pang uy vé
nhirng ndi dung cong tac cua Trung tam.

2. Quan h¢ lam viéc giira Trung tim Tuyén sinh - Hop tic qudc té véi
Cong doan

- Phéi hop véi td chirc cong doan dé thyuc hién viée quan tam, cham lo lgi ich
vé vt chat, tinh than va dam bao quyén loi hop phéap cho can bo va nhan vién dang
lam viéc tai Trung tam.

- Phoi hop thuc hién cac nhi€ém vu va cac hoat dong do cong doan td chirc
nham mang dén nhiing gia tri thiét thuc cho can bd va nhan vién tai Trung tam.

Piéu 15. Mt sé quy dinh khac

Ché d6 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop Trung tim Tuyén sinh - Hop
tac quéc té; soan thao, trinh ky, phat hanh céac van ban, cong tac van thu, luu trir ctia
Trung tdm; quan ly tai san trong Trung tdm; di cong tac, lam viéc ngoai gio,... thyuc
hién theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trudng Cao dang K¥ thuét
Cong nghé Quy Nhon, ban hanh theo Quyét dinh s6 79/QD-CBDKTCNQN ngay 15
thang 7 nam 2025 ctia Hiéu trudng Truong Cao dang K§ thuat Cong nghé Quy Nhon.

Chuong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Picu 16. To6 chirc thuwe hién

Giam dbc Trung tam Tuyén sinh - Hop tac qudc té can cir Quy ché 1am viéc
nay xay dung bang phan cong nhiém vu cu thé cho Pho Giam déc Trung tdm va céc
nhan vién trong Trung tdm theo timg vi tri viéc lam cuy thé.

Piéu 17. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc sira d6i, bd sung Quy ché khi c6 nhiing quy dinh moi. Trong qué trinh
thuc hién, néu c6 khé khan, vuong méc, Giam déc Trung tdm Tuyén sinh - Hop tac
qudc té tong hop, bao céo kip thoi cho Phong To chirc - Nhan su dé tong hop va
tham muu cho Ban Giam hiéu quyét dinh./.



TRUONG CAO DANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON Poc 13p - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM TUYEN SINH - HTQT

BANG PHAN CONG NHIEM VU

(Kém theo Quy ché lam viéc cua Trung tam Ti uyén sinh - Hop tac quéc té,
ban hanh kem theo Quyét dinh s6  ngay thang nam 2025)

TT Chirc danh/nhiém vu/tén cong vié€c theo vi tri viéc lam Ngwoi dim nhan
() , 2) 3)
1. Giam doc Trung tam Nguyén Quéc VSI

- Cong viéc 1: Xay dung chién luoc, ké hoach tuyén sinh va to
1.1. | chirc thuc hién; Kiém tra, giam sat, danh gia viéc thuc hién cac

chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi.

- Cong viéc 2: Nghién ctru cac van ban cua Nha nude, tham muu
1.2. | cho Ban Giam hi€u va t6 churc thuc hién cac nhi¢m vu ctia cong

tac tuyén sinh, bdi dudng thudng xuyén, hop tic quic té.

- Cong viéc 3: Nghién cuu dé két ndi, hop tdc véi cac don vi

1.3. A R s X . Ar 1on \ R ,
3 trong viéc to churc tuyén sinh, bo1 dudng thuong xuyén, hop tac.

2. | Ph6 Giam doc Trung tim Lé Thanh Nhat

- Cong viéc 1: Tham muu cho Giam doc Trung tm va phuy trach
2.1. | truc tiép cac cong viée tuyén sinh So cap; Boi dudng thudng xuyén;

Quan 1y dao tao cac 16p bdi dudng thuong xuyén.

- Cong viéc 2: Thuc hién cong tac kiém dinh va bao dam chat

2.2. chat luong co s Gido duc Nghé nghiép cta Trung tAm.

- Cong viéc 3: Dy thdo cac van ban thdéa thuan, hop dé)ng dao tao,
bdi dudng. Xay dung dy toan thu, chi kinh phi dao tao cia timg
2.3, | khoa hoc theo hop dong da ky két, trinh BGH phé duyét. Phy trach
cong tac thanh quyét toan kinh phi d6i vé6i cac 16p bdi dudng

thuong xuyén, so cap.

3. | Nhan vién 1: Cong tac tw van, tuyén sinh trinh d¢ TC, CD Hb Cong Nghiép

3.1. |- Céng viéc 1: Phat hanh, thu nhan ho so lién thong PH

- Céng viée 2: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh truc tiép tai

32 cac diém truong (THCS, THPT) trong tinh va ngoai tinh

- Cong viée 3: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh truc tuyén qua
3.3. cac trang mang xa hdi nhu Zalo, Facebook, Messenger,...
34 - Cong viéc 4: Thuc hién cac cong viéc lién quan dén hanh chinh

van thu tai Trung tdm; bao céo tuyén sinh CD, TC, SC, BDTX




TT Chirc danh/nhi€ém vu/tén cong viéc theo vi tri viéc lam Ngwoi dim nhan
(1) 2 )
4. | Nhén vién 2: Cong tac tu van, tuyén sinh trinh do TC, CD Nguyén T. Nhu Hoa
- Cong viéc 1: Phat hanh, thu nhan ho so, cap gidy bao, nhap
4.1. thong tin dang ky xét tuyén vao phan mém.
- Cong viéc 2: Tham muu cho Lanh dao Trung tam dé thuc hién
4.2 hiéu qua cong viéc lién quan dén tuyén sinh.
43 |- Cong viéc 3: Tuyén sinh Cao dang lién thong
- Cong viéc 4: Tha quy cta Trung tdm. Phoi hop v4i Phong Ké
4.4. | toan - Tai chinh dé thanh quyét toan cac khoan lién quan khi thuc
hién viéc tuyén sinh CD, TC
5. | Nhén vién 3: Cong tac tw vén, tuyén sinh trinh d9 TC, CP Huynh Thi Liéu
- Cong viéc 1: Phat hanh, thu nhan ho so, cip gidy bao, nhap
3.1 thong tin dang ky xét tuyén vao phan mém.
- Cong viéc 2: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh truc tiép tai
32 céc diém truong (THCS, THPT) trong tinh va ngoai tinh.
- Cong viéc 3: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh tryc tuyén qua
>3, cac trang mang xa hoi nhu Zalo, Facebook, Messenger,...
- Cong viée 4: Lién hé véi phu huynh qua dién thoai dé cung cap
>4 thong tin vé tuyén sinh ctia nha truong
6. | Nhan vién 4: Cong tac tw van, tuyén sinh trinh d TC, CD Lé Thi CAm Duyén
- Cong viéc 1: Phat hanh, thu nhan ho so, cip gidy bao, nhap
6.1. thong tin dang ky xét tuyén vao phan mém.
- Cong viéc 2: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh truc tiép tai
6.2. cac diém trudng (THCS, THPT) trong tinh va ngoai tinh.
- Cong viée 3: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh tryc tuyén qua
6.3. cac trang mang xa hoi nhu Zalo, Facebook, Messenger,...
- Cong viéc 4: Cung cap thong tin tuyén sinh dén phu huynh,
6.4. nguoi hoc qua Email.
7. | Nhan vién 5: Cong tic tw vén, tuyén sinh trinh @6 TC, CD Tran T. Lan Hwong
- Céng viée 1: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh truc tiép tai
71 céc diém truong (THCS, THPT) trong tinh va ngoai tinh.
- - Cong viée 2: Tu van hudng nghiép va tuyén sinh tryc tuyén qua

cac trang mang xa hoi nhu Zalo, Facebook, Messenger,...

7.3.

- Cong viée 3: Nhap thong tin tuyén sinh vao phan mém dé xét tuyén




TT Chirc danh/nhi€ém vu/tén cong viéc theo vi tri viéc lam Ngwoi dim nhan
(1) 2 3)
8 | Nhan vién 6: Quéan ly hoat dong boi dudng thuwdng xuyén Hoang Biao Khanh

- Cong viéc 1: Phoi hop voi doanh nghiép dé tuyén sinh cac 16p

8.1. so cip, boi dudng thuong xuyén
- Cong viéc 2: Tham muu dé lap du toan cac 16p boi dudng

8.2. thuong xuyén
- Cong viéc 3: Phoi hop véi Phong Ké toan - Tai chinh thanh

8.3. quyét toan kinh phi cac 16p BDTX, So cip

9. | Nhan vién 7: Quan Iy hoat dong béi dwdng thuwong xuyén Tran Minh Trudng
- Cong vi¢c 1: Thuc hién cong tac tu van tuyén sinh trinh do So

2.1 cap va bdi dudng thuong xuyén; tu van cho Bo d6i xuét ngii

9. |- Cong viéc 2: Quan Iy cac 16p boi dudng thuong xuyén
- Cong viéc 3: Thuc hién cac bdo céo vé cong tac tuyén sinh, bdi

9:3. dudng thuong xuyén

94. |-Congviéc4: Tu van tuyén sinh va thu nhan ho so hoc cac trinh do

10 | Nhan vién 8: Thuc hién viéc hop tic quoc té Pinh Mai Thao
- Cong viéc 1: Thyc hién cong tdc ngoai vu; quan ly cac doan, cac

10.1 c4 nhan tir nudc ngoai dén Trudng va tir Trudng ra nudc ngoai.
- Cong viéc 2: La dau moi xay dung ké hoach lam viéc cia Ban

10.2 Giam hiéu véi cac doi tac nudc ngoai.
- Cong vi¢ce 3: Lam céc thu tuc hanh chinh cho t6 chure, cd nhan di

10.3 nudc ngodi, tr nude ngodi vé, ngudi nude ngoai luu trd tai Trudng.
- Cong viée 4: Bao cao cac co quan chirc nang vé cac hoat dong

104 6 yéu t6 nudc ngoai theo quy dinh.
- Cong viée 5: To chirc tuyén sinh va quan 1y luu hoc sinh nudc

105 ngoai dén hoc tap tai Truong.

0.6 - Cong viéc 6: Tham gia quan 1y hd so, soan thao vin ban, bao

cdo cac hoat dong cua Hoi hitu nghi Viét - Han.

Gia Lai, ngay 4 thang 8 nam 2025
TRUNG TAM TUYEN SINH - HTQT
GIAM DOC
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