BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM DPéc lip — Tw do — Hanh phuc

S6: JUPHT/Q}"D-DHKT-NHSU TP. Ho Chi Minh, ngay 17 thang 7 nam 2018

QUY PINH
Vé chirc nang, nhiém vu ‘
cua ciac don vi thugc Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh

Can cu Quyét dinh s 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 1¢ trurong dai hoc;

_ Can cir Nghi quyet s6 77/NQ-CP ngay 24 thang 10 nam 2014 cia Chinh phu v& thi
diém doi mai co ché hoat dong doi véi co s¢ gido duc dai hoc cong lap giai doan 2014 -
2017: Nghi quyét s6 117/NQ-CP ngay 09 thang 11 nam 2017 ctia Chinh phu vé phién hop
thuong ky thang 10 nam 2017

Can cir Quyeét dinh s6 2377/QD-TTg ngay 29 thang 12 nam 2014 ciia Thi tuéng
Chinh phu vé }'iéc phé duyét Dé an thi diém doi mdi co ché hoat dong cua Truomg Pai hoc
Kinh t€¢ TP. H6 Chi Minh giai doan 2014 - 2017:

Theo dé nghi cua Truéng phong Nhan s,

Hiéu truong truong Dai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh ban hanh quy dinh vé chirc
nang. nhiém vu cua céac don vi thudc Truong Pai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh.

Chwuong 1
PON VI QUAN LY CHUC NANG

® VAN PHONG TRUONG

I. Chirc ning

I. Tham muu, gitip viéc cho Dang b truong vé cong tac Dang va cac hoat dong khac
do Dang uy truong giao.

2. Giup viéc cho Hoi Pong truomg. Ban Giam hiéu thuc hién chic nang tong hop.
phuc vu sy chi dao, diéu hanh cong tac.

) 3. Gitp viée cho Cong doan trudng. Poan Thanh nién truomg, Hoi Sinh vién truomg
veé cong tac Cong doan. cong tac Poan Thanh nién, cong tac Hoi Sinh vién va céc hoat dong
doan thé cua Truong.

4. To chirc thyc hién cong téc hanh chinh - tong hop. van thu - lwu triv va cong tic
bao vé. t6 xe, 1€ tan.

II. Nhiém vu

‘ 1. Phéi hop vdi cac ban cia Dang ty tham muu cho Dang uy truong vé churong trinh,
ké hoach cong tac ciia Ban Thuong vu Dang ty. Ban Chép hanh Dang bg.



2. Giup viéc cho Dang uy truong. Hoi Pong truong. Ban Giam hiéu, Ban Chép hanh
Cong doan truong. Ban Chéap hanh Poan Thanh nién truomg, Ban Thu ky Hoi Sinh vién
truong trong viéce trién khai thuc hién cac hoat dong theo diéu 1é. chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Lam diu mdi théng tin va t6 chic, phan cong. sir dung hop 1y. hiéu qua ngudn luc
theo yéu cau cia Dang uy truong. Hoi Dong truong, Ban Gidam hiéu, Ban Chap hanh Cong
doan trurong, Ban Chap hanh Poan Thanh nién truong, Ban Chap hanh Héi Sinh vién truong.

4. Chuén bi ndi dung. tai liéu, thu ky cac cuge hop. hoi nghi cua Dang uy truong. Hoi
Pong truong, Ban Gidam hiéu, Ban Chap hanh Cong doan trudomg, Ban Chép hanh Poan
Thanh nién trucmg Ban Chap hanh Héi Sinh vién truong.

5. Pau moéi phm hop. trién khai thuc hién cong tac bao céo. tong hop. thong ké; lap
lich cong tac tuan; thu ky Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong: thong tin, theo ddi hoat
dong va ké hoach cong téc cua cac don vi trong Truong.

6. Chiu trach nhi¢m chinh trong cac cong tac: To chire su kién va cac dai hoi. hoi
nghi. 1€ ky niém cap Truong: Phéi hop voi cic don vi quan ly dao tao t6 chirc Lé khai
giang. Lé t6t nghiép theo phan cong cua Ban Giam hiéu.

7. Thuc hién quy trinh in an, quan ly va cap phat phéi van bang, chimg chi ctia Truong.
8. Phdi hop voi Phong Nhan sy thuc hién thu tuc cho cong chire. vién chire di cong tac.
9. Xay dung va td chire thuc hién cac phuong an gitr gin an ninh trat ty; cong tac dan

quan tu vé. DPéu moi phdi hgp véi céc don vi cong an., chinh quyén dia phuong trong céac
hoat dong gin giir trat tu, tri an trong Khudn vién Truong.

10. Thay mat Truong trong quan hé véi chinh quyén dia phuong tai céc co s&
cua Truong.

11. Thyc hién cong tac van thu: quan ly con dau, chir ky theo quy dinh: cép bang tén,
gidy di duong, gidy gioi thicu, gidy ching nhén va céc gxay xac nhan cho cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong: cap gidy chimg nhén sinh vién, gidy xac nhén cho sinh vién b tuc ho
so nghia vu quén sy; sao y. sao luc cac van ban do Truong ban hanh va van ban cua cap trén
theo quy dinh: xur Iy van ban di. dén.

12. T4 chirc thuc hién cong tac 1é tan; dau moéi giao tiép: Sap xép lich lam viéc, txep
don khach cua Truong (trir khach qudc té): Phdi hop véi Phong Nhan su chuén bi cic diéu
kién cén thiét cho lanh dao cap Truong di cong tac.

13. Diéu phdi sir dung céc phong hop tai co s A va co s B.

14. Quan ly va diéu phdi sir dung 6 t6 phuc vu cong tic cua Truong.

15. Phu trach quan ly viéc thué ngoai dich vu bao ve¢.

16. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phét sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

17. Quan tri hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chét va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

18. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu truong phén cong.



® PHONG NHAN SU

I. Chirc niang

1. Tham muru va td chire, trién khai thuc hién cong tac to chire bd may. nhén su: ché
do. chinh sach di véi cong chirc. vién chie, nguoi lao dong va bao vé chinh trj ndi bo.

2. Theo dbi. don doc cac don vi thude Truong thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac: tong hop tinh hinh hoat dong va két qua cong tac cua Truong.

3. T6 chirc thyuc hién cong tac thi dua, khen thuéng. ky luat va phap ché.

II. Nhiém vu

1. Tham muu vé cach thic xdy dung ké hoach chién lugc phat trién Truong trong
tung giai doan: chu tri xdy dung quy trinh. quy ché. soan thao cac quy dinh, quyét dinh
thude linh vue quan tri truong dai hoc trinh Hiéu truéng ban hanh.

2. Tham muu va xdy dung cac dé 4n thanh lap. sap nhép. hop nhat. chia. tach. giai
thé cac don vi thudc Truong: tham dinh cac dé an thanh lap. sap nhap. hop nhat. chia. tach.
giai thé cac don vi thudc vién. khoa. ban. Tham muu diéu hanh méi quan h¢ lam viéc gitra
cac don vi trong Truong theo dung chire néng. nhiém vu quy dinh. Kiém tra viéc thue hi¢n
va téng hop. béo cao Hiéu truong quyét dinh diéu chinh chire ning. nhiém vu. quyén han
cua cac don vi thugc Truong.

3. Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo: phap ché trong Truong.

4. T6 chire thuc hién céc cOng tac quan tri nhan su: Dinh bién, tuyén dung. sur dung.
quy hoach, quan ly vi tri viéc lam, thay doi chirc danh nghé nghiép. danh gia két qua thuc
hién cong viéc. bo nhiém. bd nhiém lai, diéu dong. luan chuyen bi¢t phai. kéo dai thoi gian
lam viéc, ké khai tai san. xin thoi giir chirc vy, tir chirc, mién nhiém. ky luat, théi viéc. nghi
viéc theo ché do: quan 1y va phdi hop thue hién cong tac dio tao. boi dudng chuyén man.

nghiép vu cho vién chirc. ngudi lao dong thude Truong. Tham muu quan ly bién ché va theo
ddi hoat dong cua cac vién, trung tdm, cong ty thudc Truong, khoa.

5. Td chirc thuc hi¢n céc ché do chinh sach dbi véi cong chirc. vién chirc va nguoi
lao dong: Nang, chuyé én hang vién chirc; nang béc luong: phu cép: trg cap khé khan; cac ché
do bao hiém xa hoi. bao hiém that nghiép: dau mdi thuc hién cong tac phuc vu cho viéc xét
dé nghi cac danh hiéu Nha giao Nhan dan, Nha giao Uu tu: chire danh Gido su, Pho Gido su
trong Trudng.

6. Quan Iy, Iuu trix va cdp nhét ho so. dir liéu nhan su. Quan ly viéc ky két hop ddng
thinh giang: tham gia cac hoat dong dao tao giira cac don vi thuoc Truong va céc ca nhan
bén ngoai: cép nhat thong tin cong chirc. vién chirc tham gia giang day. lam viéc bén
ngoai Truong.

7. Xac dinh chi tiéu tuyén sinh cac bac, hé dao tao.

8. Phu trach thu tuc cho cong chire. vién chire di cong tac; thu tuc cho cic doan ra.

9. Phéi hop Phong Truyén thong va quan h¢ cong chung quan ly, gidm sét viéc thuc
hién quy dinh vé cac hoat dong thong tin, tuyén truyén trong va ngoai Truong.

10. Phéi hop nhén xét, danh gid vién chirc, ngudi lao dong hing nam; t6 chire, huéng
dan thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat.



11. Phdi hop cac don vi chue nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

12. Quan trj hiéu qua ngudn nhén luc. co s vat chat va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

13. Thuc hién nhitng c6ng viéc khac dugc Higu truong phan cong.

® PHONG QUAN LY KHOA HQC - HQP TAC QUOC TE

I. Chirc ning
1. Tham muu va xay d}mg ké hoach. t6 chirc. trién khai thuc hién cac hoat dong quan
Iy khoa hoc: khuyén khich. ho trg cong chire. vién chirc tham gia nghién ciru khoa hoc.
2. Xay dung ké hoach. chién lugc va té chirc cac hoat dong phat trién quan hé hop
tac quoc té.

I1. Nhiém vu

1. Tham muu va trién khai, xay dung ké hoach. chién lugc phat trién khoa hoc cong
ngh¢ va hop tac quoc té. Tham gia xay dung chién luoc dinh huéng dai hoc nghién ciru va
chién luoc quéc té hoa dai hoc.

2. Quan ly nha nudc vé nghién citru khoa hoc. dich vu khoa hoc - cong nghé cua cac
don vi thugc Truong.

3. Trién khai ké hoach nghién ctru, tu vén khoa hoc cua Truong. Pau méi xuc tlen
phat trién céc hoat dong nghién ciru va tu van khoa hoc. Td chuc chi dao. quan ly va dé xuat
giai phap ting cudng hoat dong nghién ciru khoa hoc cua sinh vién. hoc vién cao hoc va
nghién ciru sinh. Tham gia t6 chire cac cuge thi hoc thuat trong sinh vién.

4. Tiép nhan va trién khai cac dyu an, dé an, de tai nghién ctru khoa hoc cip Nha
nudce, B, dia phuong, co so va nghién ciru han lam qubc té. Theo ddi. quan ly tién do thuc
hién va t6 chirc nghiém thu céc du an, dé an, cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

5. T6 chirc va quan 1y cong tac bién soan. bién dich va tham dinh gido trinh, tai liéu
hoc tép phuc vu cong tac nghién ciru, giang day va hoc tép tai Truong.

6. T chirc tr van chuyén giao céc két qua nghién ciru khoa hoc kinh té trong va
ngoai nudc cho Pang, Nha nudc, dia phuong va céc cong ty. doanh nghiép.

7. Chiu trach nhiém chinh t6 chirc céc hoi thao, sinh hoat khoa hoc cua Truong.
Quan ly cong tac bién tap tai liéu, bién tap va xuit ban ky yéu hoi thao khoa hoc.

8. Phu tréch cic cong tac quan ly tai san tri tu¢ tai Truong: thong ké va tinh s6 gio
hoat dong khoa hoc cua giang vién. H& tro hd so khoa hoc cho viéc xét dé nghi cac danh
hiéu NGND, NGUT: chirc danh GS, PGS. GVC, CVC trong Truong.

9. Phéi hop cic don vi ¢6 lién quan mo rong quan hé doi ngoai trong linh vuc Khoa
hoc va cong nghé dé tiép nhéan cic don dat hang, d4u thiu, nghién ctru cac chuong trinh. dé
tai nghién ctru va du an khoa hoc.

10. Quan 1y nha nudc vé hop tac quéc té, qudc té hoa cia cac don vi thude Truimg
11. Lap chuong trinh va to chirc thuc hién quan h¢ hop tac voi cac d01 tac quoc te

Mo rong quan h¢ va phat tnen cac loai hinh hop tac quoc té. Pau mm xuc tién hop tac qudc
té nham cung co quan hé quoc té truyen thong phat trién quan hé quoc té mai.



12. Thue hién cong tic quan Iy nha nuée cac chuong trinh lién két dao tao quéc te
dur an hop tac quoc té. Dau mbi chuan bi hé so. dé an thanh lap. bao céo thuc hién va trién
khai dé an. trinh cap c6 thim quyén phé duyét. bao cao B Giao duc va Dao tao viéc thuc
hién cac chuong trinh. dy an. Quan Iy cac chuong trinh dao tao ngan han va giao luu van
hoa cua céc truong nudce ngoai tai Truong.

13. Chuén bi. t6 chirc cac budi lam viéc va ghi chép bién ban cac phién lam viéc gitra
lanh dao Truong véi cac doan khach nuée ngoai. Tiép nhan. soan thao. chuyén ngir va gui
cac tai liéu, thu, dién tin phuc vu cho cac hoat dong quan hé qudc té theo yéu ciu cua Ban
giam hiéu.

14. Chiu trach nhiém chinh t6 chire cac hoat dong hop tac quoc té vé nghién ciru
khoa hoc: héi thao khoa hoc. béo cdo chuyén dé. toa dam quéc té: td chuc cac bu01 bdo cao
vé noi dung hoat dong cua céc doan va ca nhan dugc Truong cir di nudc ngoal vé.

15. T6 chire luu trix, thong ké. quan ly thong tin. tai liéu ho so vé quan hé quéc té
theo dung quy dinh hién hanh. Tham gia quan ly sinh vién. hoc vién cao hoc va nghién ciru
sinh nuéc ngoai dén hoc tap. nghién ciru tai Truong.

16. Lam thu tuc visa nhép canh: 1dp chwong trinh cac doan nuéc ngoai dén Trudng
lam viéc: t6 chirc don tiép. sdp X€p noi 0. lam viéc, tham quan du lich, bao dam hoat dong
cho khach nuée ngoai thuan l¢i, an toan. ding quy dinh. Tiép nhén qua tang va chuan bj qua
tang cho khach nudc ngoai.

17. Ho trg cac don vi trong Truong trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va
hop téc qubc té. Chu tri Xay dung quy trinh. quy ché. soan thao céac quy dinh thudc linh virc
khoa hoc va hgp tac qudc té. Ph01 hop x4y dung. ra soat chuong trinh dao tao va khai théac
cac chuong trinh dao tao tién tién.

18. T6 chic va quan ly Quy nghién ciru han 1am cta Trudng, hd trg cong nhan va
quyét toan bai bdo qudc té cua Giang vién, NCS va nha nghién ctru trong truong. Ho tro
thanh ldp cdc nhom nghién ctru manh va diéu phéi sir dung phong nghién ciru danh nhom
nghién ctru manh.

19. Thuc hién cdong tac tong hop va bao cdo vé hoat dong nghién ctru khoa hoc va
hop tac qudc té theo quy dinh.

20. Phéi hop céc don vi chie nang thuce hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

21. Quan tri hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chit va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

22. Thuc hién nhirng cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.
B PHONG QUAN LY PAO TAO - CONG TAC SINH VIEN

I. Chirc nang

1. Tham muu va td chirc thuc hién cong tac tuyén sinh, quan ly dao tao: quan ly sinh
vién dai hoc chinh quy (bao gom cac loai hinh: Dai hoc chinh quy. Van bang 2 chinh quy.
Lién thong dai hoc chinh quy, Cir tuyén - sau day goi chung la dai hoc chinh quy).

2. Tham muu xay dung ké hoach phat trién dao tao bac dai hoc chinh quy theo tirng
giai doan phat trién cua Truong.



II. Nhiém vu

1. Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chire nghién ctru xac dinh nhu cau cua xa hoi,
lam co s¢ tham muu cho Hiéu truong xay dung chién lugc phat trién dao tao dai hoc
chinh quy.

2. Quan 1y nha nudc chuong trinh dao tao bac dai hoc chinh quy cua céc don vi
thudc truong.

3. Thyc hién cong tac tuyen sinh dai hoc chinh quy: Xay dung ké hoach tuyén sinh;

xac dinh chi tiéu. tu van tuyén sinh. 6n thi. tuyen sinh, nhap hoc. Phéi hop véi Phong
Truyén thong va quan hé cong chung t6 chirc tu van tuyén sinh hang nam.

4. Xt 1y hoc vu. b tri lich hoc. dang ky hoc phan T6 chirc xét tuyén va dang ky
nganh, chuyén nganh cho sinh vién: bao luu két qua tuyén sinh béc dai hoc chinh quy. bao
luru khéc., xét chuyén khoa, chuyén hé, chuyén truong, du hoc.

5.T6 chire quan ly va cong b6 két qua hoc tap cia sinh vién hé chinh quy. Luu trir
cac bang diém gdc, hd so goc va danh sach sinh vién theo quy dinh.

6. Dau moéi quan ly va cap phat van bang Cir nhan dai hoc chinh quy: xdc minh va
cép ban sao bana tdt nghiép (Tiéng Viét, tleng Anh). Phoi hgp vai cac don vi lién quan cap
the sinh vién, glav ching nhén sinh vién, gidy ching nhan két qua hoc tap (tiéng Viét, tiéng
Anh) va céc giay to khéc cho sinh vién thugc thim quyén cua don vi.

7. Truc tlep quan ly cac lop Vin bang 2 DHCQ. Lién thong PHCQ. dai hoc chat
lwong cao. Dé xuat cac phuong an. ké hoach phat trién loai hinh chat luong cao. Phéi hop
vai cac don vi lién quan t6 chire, trién khai thuc hién chuong trinh tién tién quoc té UEH.

‘ 8. Phu trach cong tac quan Iy sinh vién ngoai tri: sinh vién nudc ngoai. cu tuyén.
Déu moi thuc hién cac cong tac: Khen thuong - ky luat sinh vién bac dai hoc chinh quy:
tuyén chon si quan du bi. Phoi hop cac don vi lién quan quén ly sinh vién ndi. ngoai tru.

9. Phéi hop véi Phong Ké hoach dao tao - Khao thi t6 chirc thi, chdm thi tuyén sinh,
két thic hoc phan theo ké hoach: xay dung, td chire, quan 1y ké hoach dao tao cho sinh vién.

10. Phoi hop v&i Phong Cong tac chinh tri trién khai thuc hién cong tac danh gia ren
luyén sinh vién. ¢o vén hoc tap. Theo doi. danh gia nhiém vu ban can sy 16p.

11. Phéi hop véi cac don vi lién quan giai quyét kip thoi ché do. chinh sach, xét chon
cac hoc bong, tai trg, vay vbn hoc tap cho sinh vién. Tiép nhén va xir Iy céc loai don thu, ho
s0. van ban lién quan dén cong tac dao tao.

12. Chiju trach nhiém chinh va phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire Lé Khai
giang, Tot nghiép hé chinh quy.

13. Thyc hién cong tac tong hop vé hoat dong dao tao hé chinh quy: thong ké. bao
céo kip thai theo yéu cau cua cap trén va cua Truong.

14. Chu tri xay dung quy ché. quy trinh, quy dinh lién quan linh vuc tuyén sinh, quan
1y dao tao cac loai hinh chinh quy.

15. Phéi hop cac don vi chirc ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

16. Quan tri hiéu qua nguén nhan luc. co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

17. Thuc hién nhitng cong viéc khac dugc Hiéu truéng phan cong.



® PHONG QUAN LY PAO TAO TAI CHUC

I. Chirc ning

1. Tham muu va t6 chirc trién khai thuc hién cong tac tuyén sinh. quan ly dao tao:
quan ly sinh vién dai hoc vira 1am vira hoc (bao gdm cac hinh thirc Dai hoc Vira lam vira
hoc. Van bang 2 Vira 1am vira hoc, Lién thong dai hoc Vira 1am vira hoc - sau ddy goi chung
la dai hoc vira lam vira hoc).

2. Tham muu xay dung ké hoach phat trién dao tao bac dai hoc vira lam vira hoc theo
tung giai doan phat trién cua Truong.

I1. Nhiém vu

1. Phéi hop vai cac don vi lién quan t6 chirc nghién ciru xac dinh nhu ciu cua xa hai,
lam co s& tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach phat trién dao tao dai hoc vira 1am
vira hoc.

2. To chire thuc hién lién két. hd tro' va phat trién lién két dao tao gitra Truong vai
cac dia phuong, céc trung tam gido duc thuomg xuyén va cac co so dao tao khac trong viéc
dao tao dai hoc vira lam vira hoc.

3. Thuce hién cong tac tuyép sinh dai hoc vira lam vira hoc: Xay dung ké hoach tuyén
sinh, xdc dinh chi tiéu. tu van tuyén sinh. tuyén sinh. nhap hoc. Phoi hop véi Phong Truyén
thong va quan hé cong ching t6 chire tr van tuyén sinh hang nam.

4. Xt 1y hoc vu. bo tri lich hoc. dang ky hoc phan. Té chirc xét tuyén: bao lwu két
qua tuyén sinh. bao Iuu khac. xét chuyén khéa, chuyén hé, chuyén truong, du hoc.

5. T chirc quan ly va cong b6 két qua hoc tip cua sinh vién dai hoc vira lam vira
hoc. Luu trir cac bang diém goc. ho so goc va danh sach sinh vién theo quy dinh.

6. Pau mbi quan 1y va cap phat van bang cir nhan dai hoc vira lam vira hoc. Xac
minh va cap ban sao bang tot nghiép (tiéng Viét. tiéng Anh). Phéi hop véi cac don vi lién
quan cap thé sinh vién, giay chimg nhan sinh vién. gidy chimg nhan két qua hoc tap (tiéng
Viét, tiéng Anh) va cac giay to khac cho sinh vién thudc thim quyén cua don vi.

7. Dau méi thye hién cong tac khen thuéng - ky luat sinh vién dai hoc vira lam vira
hoc. Phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé quan Iy sinh vién trong qua trinh hoc tap.

8. Phéi hop véi Phong Ké hoach dao tao - Khao thi té chire thi. chim thi. quan ly
diém (goc) thi tuyén sinh, thi két thic hoc phan va thi tét nghi¢p theo ké hoach; xay dung. t6
chire. quan ly ké hoach dao tao cho sinh vién.

9. Tiép nhn va xir Iy cac loai don thu, hd so, van ban lién quan dén cong tac dao tao.

10. Chiu trach nhiém chinh va phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chie L& Khai
giang, Tot nghiép hé vira 1am vira hoc.

11. Thuc hién cong tac tong hop vé hoat dong dao tao dai hoc vira lam vira hoc;
thong ke, béo céo kip thoi theo yéu cau clia cp trén va cia Truong.

12. Chu tri xay dung quy ché. quy trinh, quy dinh lién quan linh vyc tuyén sinh, quan
ly dao tao dai hoc hinh thirc vira lam vira hoc.

13. Phéi hop cac don vi chire nang thuc hién cic cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Trudng.



14. Quan tri hiéu qua ngudn nhan lyc. co so vat cht va cac phuong tién. trang thiét
bi dugc giao.
15. Thuc hién nhitng cong viéc khac duge Hi¢u trudng phan cong.

® VIEN PAO TAO SAU DAl HOC

I. Chirc nang

1. Tham muru va té chirc thuc hién cong tac tuyén sinh, quan ly dao tao; quan 1y hoc
vién, boi dudng kién thire sau dai hoc.

2. Tham muu xay dung ké hoach phat trién dao tao bac sau dai hoc theo ting giai
doan phat trién cua Truong.

I1. Nhiém vu

1. Phéi hgp véi cac don vi lién quan t6 chirc nghién clru xac dinh nhu cau cua xa hoi.
lam co s¢ tham muu cho Hi¢u truong xdy dung chién lugc phat trién dao tao sau dai hoc
theo hudng tang dan quy mo tuy én sinh va dat chuén dau ra theo tiéu chuan khu vuc va
quéc té & trinh do dao tao thac si. tién si.

2. Quan Iy nha nudc chuong trinh dao tao bac sau dai hoc cua cac don vi thuge truong.

3. T chirc thuc hién viéc lién két, hd trg dao tao gitra Truong voi cac dia phuong va
cac cac truomg. vién dai hoc trong nudc va quoc té trong viéc dao tao sau dai hoc.

4. Phat trién, khai thac c6 hiéu qua céc chuong trinh lién két. du an hop tic dao tao
va boi dudng sau dai hoc. cac hoat dong trao d01 hoc thuat véi cac truong. vién dai hoc
trong va ngoai nudc. Mo rong quan hé dbi ngoai vé dao tao sau dai hoc theo quy dinh.

5. Thyc hién cong tac tuyén sinh sau dai hoc: Xay dung ké hoach tuyén sinh; xac
dinh chi tiéu, tu vén tuyén sinh, 6n thi, tuven sinh, nhap hoc. Phéi hop véi Phong Truyén
thong va quan hé cong ching t6 chire tr van tuyén sinh hang nam.

6. To chirc quan ly va cong bo két qua hoc tap cua hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh.
Luru trir cac bang diém gbc. ho so gbc, danh sach va ly lich khoa hoc va danh séch hoc vién
theo quy dinh.

7. Xt ly hoc vu, bd tri lich hoc. dang ky hoc phan. Té chie xét tuyén: bao lwu két
qua tuyén sinh. bao lwu khéc, xét chuy én khoa, chuyén hé, chuyén truong, du hoc.

8. Dau moi quan ly va cap phat vin bang. chung chi boi dudng sau dai hoc. Xdc
minh va cap ban sao bang t6t nghiép (tiéng Viét, tieng Anh). Phoi hop véi cac don vi lién
quan cap thé hoc vién, giay ching nhéan hoc vién. gidy ching nhan két qua hoc tap (tiéng
Viét, tiéng Anh) va cac giay to khac cho sinh vién thugc thim quyén cia don vi.

9. PAu mbi thuc hién cong tac: Khen thudng - Ky luét hoc vién.

10. Phoi hop vai Phong Ké hoach dao tao - Khao thi t6 chuc thi, chdm thi. quan ly
diém (goc) thi tuyén sinh, thi két thuc hoc phan va thi t6t nghu:p kiém tra ngoai ngir theo ké
hoach: xay dung, to chirc, quan ly ké hoach dao tao cho hoc vién.

11. Tiép nhan va xu ly cac loai don thu, hd so, van ban lién quan dén cong tac
dao tao.

12. Chiu trach nhiém chinh va phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc Lé Khai
giang. Tot nghiép bac Sau dai hoc.



13. D¢ xuat thanh 1ap céc hoi déng bao vé luan van thac si va luan an tién si. Tu vén
cho Hiéu truong trong linh vuc chuyén mén vé két luan cia cac hoi dong danh gid luan an
tlen sT cap Bo mon. trude khi dé nghi cho phép nghién ctru sinh bao vé chinh thirc luan an
tién si.

14. T6 chire cac hoat dong nghién ciru khoa hoc. hgi thao khoa hoc. khao sat.. . nham
phuc vu hoc tép. boi dudng. trao doi. nghién ciru ctia hoe vién va nghién ciru sinh. Khai thac
toi da cac nguon tai tro cho hoat dong nghién ctru khoa hoc: huy dong ngudn luc tham gia
nghién ciru khoa hoc tir hoc vién.

15. Nghién ciru, tr vén chinh sach phat trién kinh té-xa héi va quan Iy nha nudce cho
céc dia phuong: chién lugc phat trién va quan tri cho cac doanh nghiép. Cung cap dich vu
khoa hoc cho dia phuong va doanh nghiép bao gém: tu van khao sat. thuc hién diéu tra,
nghién ctru phat trién kinh té-xa hoi va kinh doanh.

16. Bau m01 trién khai. t6 chirc thuc hién cac hoat dong: Dé an 911. Pé an 599: Bé
an dao tao tién tién si: cac khoa boi dudng klen thirc kinh té, quan 1y. quan tri kinh doanh va
luét, phuc vu nhu cdu cia hoc vién. Ddu méi thuc hién cong tac khen thudng - ky luat hoc
vién sau dai hoc.

17. Phu trach cong tac quan ly hoc vién nudc ngoai. Phéi hop véi cac don vi giai
quyét kip thoi cac ché do. chinh sach doi véi hoc vién nuéce ngoai. Giam sat cac chuong
trinh lién két dao tao sau dai hoc véi nuéce ngoai cua UEH.

18. Thuc hién cong tac tong hop vé hoat dong dao tao. bdi dudng sau dai hoc: thong
ke, bao cdo kip thoi theo yéu cau cua cap trén va cua Trudng.

19. Chu tri xay dung quy ché. quy trinh, quy dinh lién quan linh vuc dao tao, boi
dudng bac Sau dai hoc.

20. Phéi hop cac don vi chirc nang thue hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

21. Quan tri hiéu qua nguén nhén luc. co s& vat chat va cac phuong tién, trang thiét
bi duogc giao.

22. Thuc hién nhitng cong viéc khac dugc Hiéu truéng phan cong.
® VIEN PAO TAO QUOC TE

I. Chirc ning

1. Quan ly, t6 chire dao tao cac du an lién két: nhap khau va dao tao cac chuong trinh
bang tiéng Anh.

2. Nghién ctru va img dung khoa hoc kinh doanh.

3, T6 chire cac dich vu hd trg sinh vién du hoc nude ngoai va trao doi sinh vién
qubc té.

II. Nhiém vu

1. Khai thac c6 hi¢u qua va phat trién cac chuong trinh, du an hop tac va dao tao vai
cac truong dai hoc va céc to chire gido duc nude ngoai nham dap tmg nhu cau du hoc tai chd
cua nguoi Viét Nam:



2. Tham gia xdy dung cac chuong trinh dao tao cua truong theo tiéu chuan ¢ 3 bac
hoc Cir nhan. Thac si. Tién si dé nang cao chat lugng dao tao: dong thoi thu hut cac sinh
vién nudc ngoai dén hoc tai Viét Nam:

3. Phat trién ¢6 chon loc céc chuong trinh, du an chét lugng cao nham gép phan hinh
thanh céac chuyén nganh dao tao moéi. nang cao nang luc doi ngii can bg, giang vién cia truong:

4. Quan hé chat ché voi cac khoa. phong. ban thudc truong trong viéc td chire céc
hoat dong lién quan dén hop tac quoc té:

5. T chirc cac hoat dong nghién ciru. dao tao va dich vu khoa hoc cho cic t chirc
trong va ngoai nudc, dic biét lién quan dén cac doi tadc nudce ngoai:

6. Chuyén giao cic cong nghé dao tao da nhap khau cho cac khoa chuyén nganh,
nham nang cao chat lugng dao tao chung cua Truong Pai Hoc Kinh Té Tp.H6 Chi Minh.

7. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phét sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

8. Quan tri hiéu qua nguén nhén luc. co s& vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi
dugc giao.

9. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu trudng phan cong.
® PHONG TRUYEN THONG VA QUAN HE CONG CHUNG

I. Chirc ning

Tham muu va td chuc, trién khai thuc hién cong tac truyén thong va quan hé cong
ching cua UEH.

I1. Nhiém vu
1. Xayv dung chién lugc truyén thong.

2. Xay dung chién luge quan hé cong ching.

(V8]

Phat trién va quan Iy moi quan hé véi cong ddng doanh nghiép. cac hiép hoi nghé
nghiép.

Phat trién va quan ly mdi quan hé véi cac Bo/nganh, viing. dia phuong.

Phat trién va quan ly moi quan hé véi cac t6 chire. ca nhan khéc.

Phat trién va quan 1y mdi quan hé véi cac co quan truyén thong.

Quang ba thuong hi¢u UEH trén céc phuong tién truyén thong dai ching.

g0 = PN L

Chuyén tai thong diép vé san pham dao tao, nghién ciru va tu van cia UEH dén cong
dong mot cach nhanh chéng va hiéu qua.

9. Thiét 1ap hé thong truyén théng ndi by UEH.

10. Quan 1y ndi dung va hinh thirc Portal UEH - phién ban tiéng Viét, tiéng Anh.

11. Truyén thong céc su kién quan trong cia UEH.

12.To chirc cac su kién quang b4 hoat dong dao tao va nghién ciru cia UEH trong ca
nudc, tién téi quang ba ra khu vuc ASEAN.,

13.Quan ly chuong trinh cac 1& khai giang. t6t nghiép cac khoa hoc.
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14.Quan ly. giam sat viéc thuc hién quy dinh vé hoat dong thong tin, tuyén truyén cua
UEH. Phéi hop voi Phong Nhan su quan Iy, giam st viée thuc hién quy dinh vé cac
hoat dong théng tin, tuyén truyén trong va ngoai Truong.

15.Quan 1y hé théng chi dan. tang pham. 1 phuc cia UEH. Té chirc thuc hién va phat
hanh cac 4n pham truyén thong vé UEH.

16. Thiét lap va quan Iy hé thong di liéu truyén thong va quan hé cong chung cua UEH.

17. Chiu trach nhi¢m quan 1y, thiét ké va vén hanh hé théng nhan dién thuong hi¢u UEH.

18. Xur ly khing hoang thuong hiéu UEH.

19.Quan 1y céc tai khoan trén mang cua UEH: theo ddi cac tin tirc lién quan dén UEH,
va linh vuc gido duc-dao tao: cung cép ndi dung cho website Bo Gido duc va Pao

tao (www.moet.gov.vn).

20.Quan ly va gidm sat cac hoat dong huy dong ngudn luc xa hoi cua cac don vi thudc
UEH.

21.Phoi hop véi Ban Lién lac Cyu sinh vién (UEH-Alumni) té chirc cac hoat dong doi
véi curu sinh vién;

22.H0 trg cong tac truyén thong va quan hé cong ching cho cac don vi thude UEH.

23.Phdi hop cic don vi chire néng thuc hién cac cong viéc phat sinh trong qua trinh hoat
dong cua UEH.

24.Quan tri hiéu qua ngué‘m nhan luc, co sd vat chit va cac phuong tién. trang thiét bi
duoc giao.

25. Thuc hién nhirng cong viéc khac duoc Hiéu trrong phan cong.

® PHONG KE HOACH DPAO TAO - KHAO THi

I. Chirc ning

1. Tham muu va t6 chire. trién khai thuc hién ké hoach dao tao chung cua toan
Truomg. To chire quan ly. diéu phoi va s dung hiéu qua quy giang duong. phuc vu cho
cong tac dao tao. boi dudng.

2. T6 chirc thuc hién cong tac khao thi: phat trién sé lugng va chat lrong ngan hang

dé thi theo chuan muc khu vuc va quoc té.

II. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach dao tao chung va ké hoach giang day cua tat ca cac hé, bac dao
tao trong Truong.

2. Pau méi xay dung thoi khoa biéu giang day, hoc tap: lich thi cho cac bac/hé dao
tao cua Truong, thong qua phoi hop véi cac don vi quan ly dao tao.

3. Phoi hop véi cac don vi quan 1y dao tao té chirc thuc hién cong tac tuyén sinh cic
hé¢/bac dao tao cua Truong. Trong do. chiu trach nhiém chinh khau dé thi va td chire
cham thi.

4. Xay dyng quy trinh, quy dinh vé linh vuc ké hoach dao tao - khao thi.
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5. Phdi hop voi cac khoa/ban chuyén mon quan ly va sur dung hé théng ngan hang dé
thi cho tirng hoc phan.

6. Dau mdi td chuc cac ky thi két thuc hoc phi‘m. thi cuc")i’khc')a cua cac hé. bac dao
tao: phdi hop véi dia phuong trong cong téc tuyén sinh THPT Quoc gia.

7. Dau mbi xac nhan khéi luong gio giang cho doi ngd giang day (co hiru. kiém
nhiém va thinh giang).

-8 Dé xuat céc bién phép thyuc hién viéc phat trién cac hinh thac thi khach quan. tién

tién va phu hop véi tinh chat cua timg ky thi va ting loai hoc phan.

9. Té chirc thdm dinh tinh chinh xdc ciia viée chdm thi (khi can thiét), tiép nhan don
va cham thi phic khao theo yéu cau cua ngudi hoc.

10. Lap ké hoach. t6 chirc quan ly quy giang duomg trong ngan, trung va dai han
tuong tng véi quy mo va loai hinh dao tao cua Truong.

11. Diéu phdi sir dung hiéu qua giang duong. phong may tinh cho cac hoat dong
khoa hoc. dao tao va cac khoa boi dudng kién thire ngén han cua Truong.

12. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

13. Quan tri hiéu qua ngudn nhén lyc, co so vt chét va cac phuong tién, trang thiét
bi dugce giao.

14. Thuc hién nhirng cong viéc khac dugc Hi¢u trudng phan cong.

B PHONG PAM BAO CHAT LUQNG - PHAT TRIEN CHUONG TRINH

I. Chirc ning

1. Tham muu va té chirc. trién khai thuc hién céng tac kiém dinh, dam bao chat
luong gido duc, phét trién chuong trinh dao tao cua Truong.

2. Quén 1y v tb chirc thyc hién cong tac khao sat, danh gia chat luong dao tao. quan
Iy va phuc vu dao tao. khao sat cac doi tuong lién quan nhiam dua ra nhirng giai phap thiét
thuc, hiéu qua. ning cao chét lugng dao tao, dap img nhu cau dao tao xa hoi.

I1. Nhiém vu

1. Té chirc. kiém tra thuc hién cong tac kiém dinh chat lugng tai cac don vi thude
Truomg; to chire tr danh gia chat luong dao tao tai Truong va tham gia danh gid ngoai cdc
tiéu chuan vé kiém dinh chét luong theo yéu cau cua Bo Gido duc va Pao tao va cac t6 chuc
kiém dinh quéc té cap chuong trinh dao tao va cap truong.

2. Nghién ctru, cu thé hoa cac vin ban, quy ché vé cong tac dam bao chat lugng dao
tao va phat trién chuong trinh dao tao phu hgp véi yéu cau phat trién cua Truong. Phoi hop
véi cac khoa, vién xdy dung dé 4n m& nganh/chuyén nganh méi: 1ap ké hoach t6 chirc, hoi
dong tham dinh dé an mé chuong trinh dao tao cua Truong va cac don vi dao tao ngoai Truong.

3. Té chirc khao sét cac ddi tugng lién quan vé chét lugng dao tao. quan ly va phuc
vu dao tao; phan tich két qua khao sat.

4. Pau mdi to chirc nghién ciru, xéc dinh nhu cdu ngudn nhan luc. xu huéng phat
trién nghé nghiép: tham muu dinh huéng xay dung va cap nhat muc tiéu/chuén dau ra, thiét
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ké noi dung. phuong phap day - hoc - nghién ciru. danh gia thuong xuyén va danh gia chat
lugng dl_ra trén minh chimng.
5. Phu trach Hé thong quan 1y chét lugng.
6. Tham muu xay dung chinh sach phat trién chuong trinh dao tao nhdm thuc hién
d6i méi qua trinh dao tao theo hudng dam bao chét lwong va hiéu qua cho tit ca cac bén lién

quan dén gio duc dai hoc: tang cuong ph01 hop cac don vi lién quan xay dung va phat trién
cac chuong trinh dao tao tién tién quoc té UEH.

7. Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc tim kiém va phéi hop véi cac to chire. ca nhan
trong va ngoai nudc to chirc cac hoat dong hdi thao. boi dudng. tap huan vé linh vuc dam
bao chat lugng va phat trién chuong trinh.

8. HO trg trao doi kién thure va ket ndi mang ludi véi cac doi tac tai Viét Nam, trong
khu vuce va quoc té; hd tro xay dung cam nang, tai liéu hudng dan va t6 chire tap huan cac
don vi lién quan thuc hién dam bao chat lugng gido duc cap chuong trinh dao tao va cap
truong theo bd tiéu chuén AUN va tiéu chuan quéc té khéc tir giai doan dang ky dén duoc
danh gid ngoai: to chirc dén tiép cac doan chuyén gia danh gia ngoai. cac td chire dam bao
chét lugng qudc té.

9. Phdi hop cic don vi chire ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

10. Quan tri hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chat va cac phuong tién. trang thiét
bi duoc giao.

11. Thuc hién nhitng cong viéc khac duge Hiéu truong phan cong.
® PHONG CONG TAC CHINH TRI

I. Chire ning

1. Tham muu va t6 chirc, trién khai thuc hién cac cong tac chinh tri. tr tréng, van
hoa, xdy dung mai truong gido duc. phat trién nhan cach. pham chat dao dirc tdt dep cho
sinh vién.

2. Quan 1y va té chire thue hién céc hoat dong gido duc chinh tri tu tuong cho cong
chure, vién chire, ngudi lao dong thude Trudmg.

II. Nhiém vu

1. Thudng xuyén theo ddi. nim bt tinh hinh tu tuong chinh tri cua cong chue, vién
chire, nguoi lao dong va nguoi hoc dé dinh huéng du ludn, dé xuit cic chu trurong, bién
phép va ké hoach giao duc chinh tri tu tuong.

2. Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri. tu tuong. dao dirc,
16i séng. ky nang song cho sinh vién. Phéi hgp voi cac don vi lién quan theo ddi tinh hinh
sinh vién ndi tru, ngoai tru.

3. Té chirc pho bién nghi quyét. dudng 16i. chinh sach, phap luat cia Pang va Nha
nude, ctia nganh. T6 chire bao céo tinh hinh thoi su trong va ngoai nudc.

4. To chirc va phéi hop trién khai thuc hién cong tac danh gid rén luyén sinh vién.
Quan ly dir liéu céc hoat dong rén luyén sinh vién.
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5. Phu trach to chuec Tuan sinh hoat cong dan cho sinh vién dai hoc chinh quy
hang nam.

6. Quan ly va to chirc cong tac tr van hoc tip: hudéng din va theo doi sinh hoat lop
dinh ky.

7. Dau mbi trién khai thuc hién: Van hoa UEH: Ban tin Dai hoc Kinh té TP. Ho Chi
Minh: phong. chong t¢i pham. nghién ma tiy va cédc t€ nan xa hoi trong sinh vién.

8. Phc‘gi hop véi Phong Truyén thong va quan hé cong ching quan hé véi cac co quan
bao chi, truyén thong: theo ddi thong tin lién quan dén UEH trén Internet. kip thoi phan anh.
tham muu., dé xuat giai phap cho Lanh dao truong.

9. Phéi hgp Cong doan. Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién to chic cac héi thi, héi
thao. hoi dién cua vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc: giam sat hoat dong van-thé-my
cap khoa. vién va ky tic xa.

10. Quan ly Phong Truven thong va luu trir cac tai liéu. dir liéu. hinh anh. hién vat .
c6 lién quan dén lich su. truyén thong ctia Trudng. Bién soan va cap nhat lich st Truong.

11. Tb chic boi dudng. tap huan cac doi ruyen sinh vién va tham muu tuyen chon
sinh vién tham gia céc hoi thi, héi thao, hoi dién cép thanh phé. khu vure va toan quéc.

12. Tuyén truyén ky niém céac ngay 1€ 1én va céc su kién chinh tri. van hoa, kinh té.
xa hoi trong nam.

13. Thuc hién cong tac bao cdo kip thoi theo yéu céu cua cap trén va cia Truong.

14. Phéi hop céc don vi chitc nang thuc hién céc cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

15. Quan tri hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vét chét va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

16. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu truong phan cong.

® PHONG TAI CHINH - KE TOAN

I. Chirc ning
, 1. Tham muu va t6 chirc, trién khai thuc hién moi hoat dong lién quan dén tai chinh,
ké toan va chuan bi dau tu du an.
2. Thyuc hién quan ly tdp trung va st dung hiéu qua cac nguén luc tai chinh cua
Truong theo quy dinh cua Nha nudec.

II. Nhiém vu

1. Xay dung du toan hoat dong. lap ké hoach tai chinh trong ngan, trung va dai han.

2. Lap du toan, td chirc cong tac ké toan, bao cdo quyét toan cac ngudn kinh phi.

3. T6 chirc thu ding, thu du va kip thoi cac khoan hoc phi. I¢ phi cua ngudi hoc.
Tham muu khai thac va khoi ting ngudn thu cho Tru&mg

4. Thuc hién viéc chi tra tién luong, phu cap, phuc lgi. thu nhép tang thém, giang
day. ngoai gi®, bao hiém bat bude, tur nguyeén va cac ché do khac cho cong chire, cong chire,
vién chire va ngudi lao dong. Chi tra hoc bong, cac khoan phu cip cho sinh vién va tit ca

14



cac khoan chi khéc phuc vu hoc tap. giang day. nghién ctru khoa hoc. xay dung co s vt
chat, sira chita, mua sdm trang thiét bi... ciia Truong theo dung cac quy dinh hién hanh.

5. Quan ly tai chinh cac don vi c¢6 va khong khong c¢é déu tron, cac khoan thu nop
nghia vu cua cac don vi thugc Truong c6 hoat dong thu chi tai chinh.

6. Theo doi va théng ké viéc thuc hién dinh mirc gio chuan cua giang vién hiang nam.

7. Thuc hién céc ché do ké toan: Cac khoan thanh toan cé nhéan tur hoat dong su
nghiép: bao hiém; du toan ngan sach Nha nudc: kho bac: luong, thu nhap tang thém. phu
cap: mua sam VAt tu. hang héa. dich vu: sira chira, dau tu xay dung co ban; tai san cd dinh;
theo ddi cong ng: theo doi tam tmg: thanh toan gi¢ giang, de thi, coi thi. cham bai, hudéng
dan chuyén dé, luén van, luén an, b van hoc tap: tién mat, tién giri ngan hang: thué thu
nhép doanh nghiép: tong hop.

8. Chiu trach nhiém chinh trong cong tic xay dung, sira doi, bo sung quy ché chi tiéu

ndi bd cua Truong hang nam. Xay dung quy ché. quy dinh va quy trinh céc hoat dong lién
quan dén cong tac quan 1y tai chinh. ché do ké toan.

9. Hudng dan ché do ké toan, phé bién cac van ban cia Nha nude vé quan ly tai
chinh. t6 chirc thuc hién viéc kiém tra tai chinh déi véi cac don vi ¢6 hoat dong thu chi tai
chinh va suir dung ngén sach.

10. Theo ddi, thuc hién quyét toan an chi thué: bién lai Truong; thué thu nhap cé
nhan: kinh phi khoan: va theo ddi tai khoan ctua Truong tai cac ngén hang, kho bac.

11. Thyuc hién cong téc tong hop. bao céo va phan tich vé hoat dong tai chinh: bao
quan, luu trir cac chimg tir ké toan theo quy dinh.

12. Ph01 hop cac don vi chitc nang lién quan t6 chire quan ly, thuc hién hiéu qua va
tiét kiém nguodn luc tai chinh. tai san cua Truong.

13. Chiju trach nhiém chinh vé cong tac chuan bi dau tu, quan ly chi phi tai chinh du
an: phdi hop véi cac don vi c6 lién quan trong cong tac quan ly dy an.

14. Phéi hop céc don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

15. Quan tri hiéu qua nguf?m nhan luc, co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

16. Thyc hi¢n nhitng cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.
BPHONG CONG NGHE THONG TIN

I. Chirc ning

1. Tham muu va to chire, trién khai thuc hién quan ly toan b hé thong cong nghé
thong tin (CNTT) thudc Truong; bao gdom: Quan Iy hé théng mang, hé théng tmg dung
CNTT phuc vu hoat dong nghién ciru, dao tao va quan tri Truong.

2. Xay dung dinh huéng. chién luge va phat trién CNTT dé tmg dung cho toan bo
hoat dong cua Truong trong tirng giai doan phét trién.

3. Nghién ciru, phat trién va chuyén giao két qua nghién ctru vé CNTT.
II. Nhiém vu

1. Xay dung dinh hudng. chién luoc va ké hoach phat trién CNTT trong timg giai
doan phat trién cua Trudomg va cta timg don vi. Thuc hién béo cdo dinh ky va dot xuét vé
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tinh trang hoat dong CNTT va dé nghi hudéng giai quyét su ¢ lién quan dén toan b hé
théng CNTT thudc Truong: xay dung. phat trién va quan 1y cac phan mém (ng dung trong
cong tac nghién ctru, dao tao va quan tri Truong.

2 DPau méi lién hé voi ddi tac bén ngoai trong viéc xdy dung ha tépg CNTT. phan
mém phuc vu cong tac quan ly, giang day nham dam bao su tuong thich. dong bd hé thong
CNTT cua Truong.

3. Chiu trach nhiém diéu hanh va quan ly toan bo hoat dong CNTT tai Truong: thiét
l;ﬁ'p. theo doéi va duy tri hoat dong liép tuc‘d(")i voi cac hoat dong cua hé thong CNTT: cung
cap cac dich vu tin cdy va hiéu qua vé ha tang CNTT va hoat dong giang day. hoc tép tai céc
phong LAB.

4. Quan Iy hé thong email vién chirc va ngudi hoc.

H Lép dat. cai dat. sira chira. nang cap thlét bi tin hoc. thiét bi mang; truc tiép phan
bd két ndi mang;: quan 1y, dam bao co so ha tang vé ky thuat cong nghé thong tin cho cac
hoat dong trong Truong: tu van xay dung cac diéu kién, tiéu chuan k¥ thuat khi dau tur thiét
bi lién quan dén CNTT: thuc hién thu thap. luu trit, xir Iy va dam bao an toan thong tin phuc
vu nghién ctru. dao tao va hoc tap.

6. Phéi hop céc don vi trong Truong t6 chirc. trién khai thuc hi¢n: Dam bao higu qua
hoat dong cua hé thong CNTT, l_)éo vé thong tin dir liéu trong mang ndi b va duy tri cac
hoat dong mang tai don vi: lap ké hoach va t6 chirc cac khoa dao tao ing dung CNTT trong
cong tac nghién ciru, giang day va hoc tép tai Truong.

7. Tu van trién khai giai phap phin mém quan ly. dao tao cho cac don vj thudc
Truong; phdi hop hé trg k¥ thuat vé CNTT cho cac don vi. ca nhan trong Truong, bao gom
Thiét ké va du toan kinh phi xay dung cac hé théng CNTT don vi, trién khai cac hé thong
ing dung.

8. Xay dung quy ché. quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thuc hién chirc ning
giam sat cac hoat dong CNTT, tmg dung CNTT tai Truong.

9. Phdi hop Phong Truyén théng va quan hé cong chung quan tri Portal UEH.

10. Phdi hop Phong Nhan sy xdy dung Hé théng Quan 1y nhan sy (HRM).

11. Phéi hop véi IIG Viét Nam trong viée xay dung, trién khai Trung tdm khao thi uy
quyen cta IIG thuge chuong trinh hop tac “Nang cao trinh d Tin hoc cua sinh vién bing
chuén quoc té IC3™.

12. Phéi hop véi cac don vi dao tao trong viéc in. cap va quan ly thé sinh vién/hoc
vién/nghién ctru sinh cho cac hé dao tao.

13. Té chire quan Iy va phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai h¢ thong hoc liéu
mé va dao tao truc tuyén (eLearning) tai UEH.

14. Nghién ciru, phat trién va chuyén giao két qua nghién ciru vé CNTT.

15. Phéi hop céc don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

16. Quan tri hiéu qua ngudn nhan lyc, co s& vat chat va cac phuong tién. trang thiét
bi dugc giao.

17. Thuc hién nhirng c6ng viéc khac duge Hiéu truéng phan cong.
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B PHONG CO SO VAT CHAT

I. Chirc ning

1. Tham muu va to chirc. trién khai thuc hién quan ly cong so: quan ly tai san. du an
dau tu xay dung: cong tac qu» hoach, xay dung va quan tri co so vat chat cua Trudng.

2. Thuc hién mua sim, thanh Iy va theo ddi viéc st dung hiéu qua tai san. trang thiét
bi cua Trudong phuc vu nghién ctru. giang day. lam viéc va hoc tép.

II. Nhiém vu

1. To chirc quan 1y cong so: xdy dung tiéu chuan, dinh muc s dung trang thiét bi
phuc vu 1am viéc va giang day theo quy dinh: quan Iy viéc véan hanh, duy tu. sira chira, hé
thong ha tang ky thuit: Dién, hé cap thoat nudc, dién thoai. hé thong am thanh... bao dam
cho hoat dong cua Truong.

2. Thyc hién thué mudn giang duong khi quy giang dudong cua Trudong khong du
dung theo yéu cau dao tao; cho thué ngoai hoi truong.

3. Chiu trach nhiém chinh cong tac quan Iy dyu an dau tu xdy dung va phéi hop véi
cac don vi chirc nang trong cong tac chuan bi dau tu. Lap ké hoach va té churc thuc hién
cong tac xay dung mai. mo rong, cai tao, sua chira cac co s¢ thudc Truong: thuc hién cac
quy trinh lap du 4n dau tu. thiét ké, ddu thiu; giam sat thi cong, klem tra khoi lugng quyet
toan cac hang muc. cong trinh hoan thanh, 1ap du toan. thanh quyét toan va luu trir hd so
theo quy dinh: thuc hién sira chita cac hang muc cong trinh duoc phan cong phu trach.

4. Chiu trach nhiém chinh céng téc xay dung. sira chira, mua sam, trang bi cac loai
méay moc trang thiét bi. van phong pham, dung cu lam viéc. giang day. hoc tip va thiét bi
phong chay chira chay cua Truong: quan ly cong tac sira chira. bao tri may moéc. thiét bi van
phong: t6 chirc, trién khai thuc hién viéc sir dung céc tai san. co so vat chat, trang thlet bi.
phuong tién nghién ciru. giang day. lam viéc, va hoc tap mét cach hiéu qua va tiét kiém.
Quan ly tai san tir cac du an hgp tac quoc té cua truong.

5. Thudng truc cac hoi dong vé déu thau xdy dung va mua sam trang thiét bi: té chirc
kiém ké tai san. thanh Iy tai san. trang thiét bi dinh ky hang nam theo quy dinh.

6. T6 chire, thuc hién vé sinh méi truong tai cac co so cua Truong theo pham vi dugc
phan cong: vé sinh céc phong lam viéc cia Ban Giam hiéu va Hoi dong Truong cham soc
va theo doi cdy xanh trong khuén vién cac co s& duge phan cong: to chirc giam sat, klem tra
dinh ky mai truong vé sinh, my quan céc co s& thudce truong; 1ap ké hoach va dé xuét nhirng
phuong 4n, giai phap nham dam bao méi trurong xanh-sach-dep.

7. Thuc hién cdc cong viéc phuc vu giang duong, héi truong (bao gbm: doéng. mo
ctra; bo tri thiét bi giang day: ban, ghé: buc. bang: am thanh; chiéu sang: quat; chuong bao
gio hoc: phuc vu nuée udng). Quan Iy cac hop dong dich vu thué ngoai theo pham vi

dugc giao.

8. Xay dung quy ché. quy dinh. quy trinh nghiép vu lién quan theo pham vi. chirc
nang. nhiém vu dugc giao.

9. Ph01 hop Vian phong truong theo ddi, dinh mire nhién liéu. mua bao hiét chat xe co

gi6i, mua sam va duy tu xe 6-td cua Truong va kiém tra, giam sat dich vu v¢ sinh thué
ngoai.
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10. Phdi hop véi cac don vi quan Iy dao tao t6 chire L& khai giang. Lé tét nghiép theo
phan cong cua Ban Giam hiéu.

11. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

12. Quan tri hiéu qua nguffm nhan luc. co s& vat chat va cac phuong tién. trang thiét
bi dugc giao.

13. Thyuc hién nhitng cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.

B PHONG THANH TRA

I. Chirc ning
Tham muu va t6 chirc, trién khai thue hién cong tac thanh tra.

I1. Nhiém vu
1. Xy dung ké hoach thanh tra déi véi tat ca cac hoat dong trong pham vi quan ly
ctua Hiéu trudng.
2. Nghién ciru. cu thé hoa cac van ban, quy ché vé cong tac thanh tra phii hop véi yéu

cau phat trién cta Truong. Xay dung quy ché. quy dinh. quy trinh nghiép vu lién quan dén
cong tac thanh-kiém tra va gidm sat.

3. T4 chire kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy ché: Tuyén sinh, thi k_ét thuc hoc
phan. thi va cong nhan tot nghiép: thanh tra hoat dong cua céc don vi lién quan dén cong téc
phuc vu dao tao.

4. Thanh tra. giam sat. kiém tra viéc chap hanh quy ché day va hoc.

. 5. Thanh tra viéc thuc hién phap luat lién quan dén t6 chuc, hoat dong cua cac don vi.
to chirc va ca nhan thudc truong.

6. Giam sét, kiém tra viéc thuc hién céc ché do lién quan dén sinh vién: Mirc thu hoc
phi va 1€ phi: mién, giam hoc phi; chinh sach hoc bong: chinh sach ndi tri ¢ Ky tac xa: xép
loai rén luyén sinh vién.

7. Tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong nha truomg theo quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai. t6 cdo.

8. Phu trach xdac minh viéc vi pham ky ludt cua vién chue.

9. Phong. chéng tham nhiing trong linh vuc gido duc theo quy dinh cua phap luét vé
phong, chong tham nhiing.

10. Phdi hop cac don vi chie nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

11. Quan tri hiéu qua ngué)n nhan luc, co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

12. Thuc hién nhirg céng viéc khac dugc Hiéu truong phén cong.
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Chwong 11
KHOA, VIEN PAO TAO, BAN CHUYEN MON
VA BO MON THUQC KHOA, VIEN PAO TAO, BAN CHUYEN MON

® KHOA, VIEN PAO TAO, BAN CHUYEN MON

I. Chirc ning

Tham muu va t6 chire thuc hién cong tac dao tao. boi dudng, tr van va nghién ciru
khoa hoc thudc cac chuyén nganh cia don vi: thuc hién dao tao, boi dudng kién thirc cac
chuyén nganh: quan ly cong tac chuyén moén va quan ly nguoi hoc thude trach nhiém va
tham quyén.

I1. Nhiém vu

1. Tham muu. dé xuat cac quan diém. giai phap vé xay dung va phat trién dao tao.
nghién ciru khoa hoc va quan ly Truong.

2. Phdi hop cac phong chirc nang xay dung ndi dung chuong trinh céc nganh hoc
trinh Hoi dong Khoa hoc va Pao tao Truomg va Hiéu truong phé duyét: to chirc thuc hién,

quan ly qué trinh dao tao va cac hoat dong gido duc khéc theo su phén cép cua Hiéu truong
trong chuong trinh, ké hoach chung cia Truomg.

3. T6 chirc thuc hién va quan ly hoat dong khoa hoc - cong ngh¢ cua giang vién va
ngudi hoe trong chuong trinh, ké hoach cua khoa, vién va cua Truong: phéi hop cac t6 chirc
khoa hoc - cong nghé. co s& san xuat kinh doanh trlen khai thuc hién muc tiéu gin dao tao
v6i nghién ctru khoa hoc, san xuat kinh doanh va doi song xa hoi.

4. Chu dong khai thac cac du an hop tac qudc té theo quy dinh vé quan ly cic hoat
dong hop tac qubc té tai Truong.

5. To chirc sinh hoat chuyén mén va cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh. Trién khai
nghién ctru dé tai khoa hoc céac cap dugc giao va cac dé tai véi cac co quan, don vi bén
ngoai. Huéng dan ngudi hoe nghién ciru khoa hoc.

6. T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét mén hoc, bai giang, tai li¢u tham khao phuc
vu giang day va nghién ctru khoa hoc. Té chic nghién ciru cai tién phuong phap giang day.
hoc tap dé ning cao chét lugng dao tao.

7. Quan 1y vién chirc va nguoi hoc thude khoa, vién theo phan cap cua Hiéu truong.
Xéy dung ké hoach va t6 chire thuc hién cong tac gido duc chinh tri. tu tuong, dao duc 16
soéng cho doi ngil vién chirc va nguoi hoc. To chire dao tao. boi dudng nang cao trinh d¢
chuyén mén. nghiép vu cho vién chirc thude don vi.

8. T6 chirc trién khai thuc hién cac quy ché. quy dinh vé dao tao. Phéi hop véi cac
don vi c6 lién quan theo ddi va danh gia két qua rén luyén sinh vién.

9. Phan dinh cac gi¢i han pham vi chuyén mén. ndi dung giang day cia cac bd mén
truc thude. Cu thé hoa muc tiéu, chuong trinh. néi dung va phuong phap dao tao cuia tirng
chuyén nganh trong khoa nhim dam bao chat lugng dao tao toan dién.

10. Quan ly, diéu hanh, phéi hop hoat dong cuia cac bod mén truc thude. Lap ké hoach
va chi dao cac bd mon t6 chire dao tao, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mén cua giang
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vién. cai tién phuong phap giang day, xay dung ké hoach bd sung déi ngii cho cac bd mon.
Chu trong dao tao, boi dudmg phat trién doi ngii giang vién ké cén.

11. Phéi hop cac don vi chire ning thuc hién viéc thi két thiic hoc phan, thi tét nghiép
thudc khoa quan ly theo ké hoach chung cta truong. Quan ly va luau trir bai thi, cac tr liéu.
tai liéu chuyén nganh thuéc don vi.

12. Té chure thuc hién quy ché dan chu va ky cuong. 1é 16i 1am viéc trong don vi.

13. Phéi hop Phong Pam bao chat lugng - Phat trién chuong trinh trong viéc: Trién
khai thuc hién va giam sat viéc thuc hién chuong trinh tién tién quoc té UEH: t6 chirc danh
gia cong tac giang day cua giang vién. nham dam bao va tang cuong chat lugng dao tao.

14. Thuc hién cac hoat dong hop tac va déi ngoai trong pham vi chirc nang, quyén
han cta don vi.

15. Xac nhan céc gidy to cho ngudi hoc trong pham vi dugc phén cap.

16. Quan 1y va luu trir két qua hoc tap theo quy dinh.

17. D6i vdi cac co so chi ¢c6 mot (01) don vi tra dong: Pon vi tri dong co trach
nhiém quan ly chung toan by hoat dong cua co so.

18. Phéi hop céc don vi chirc nang thuc hién cic cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

19. Quan ly va sir dung hiéu qua ngudn nhan lyuc. co s& vat chét va cac phuong tién,
trang thiét bi dugc giao.

20. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu truong phéan cong.

® BO MON THUQC KHOA, VIEN PAO TAO, BAN CHUYEN MON

I. Chirc ning

La don vi quan 1y chuyén mon vé dao tao. hoat dong khoa hoc - cong nghé¢, bién soan
gido trinh. tai liéu hoc tép thudc chuyén nganh dugc giao. Thuc hién cong tac dao tao theo
su phan cong, phéan cap cua Truong va cua khoa. vién dao tao, ban chuyén mon.

II. Nhiém vu

1. Lap ké hoach xdy dung va phat trién toan dién bd moén. Xay dung ké hoach cong
tac cua bo mon theo ké hoach cong tac cua khoa, vién, ban.

2. Pé xuit véi khoa, vién, ban va Truong nhimg quan diém. dinh huéng phit trién
ndi dung. chuong trinh mén hoc cia mét hodc mot s6 moén hoc do by moén phu trach:
chuyén nganh dao tao va cac huéng nghién ciru khoa hoc ctia by mon.

3. Chiu trach nhiém vé néi dung, chat lugng, tién d¢ giang day ciia cic mén hoc do
b mon phu trach trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cua Truong va cua khoa,
vién, ban. Nghién ciru cai tién. d6i mai phuong phap giang day. td chirc cac hoat dong hoc
thuat nhdm nang cao chét lugng dao tao.

4. Xay dung va hoan thi¢n ndi dung. chuong trinh, bién soan gido trinh, tai li¢u tham
khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mén hoc dugc khoa, vién, ban giao.

5. Tién hanh cac hoat dong nghién ctru khoa hoc. phat trién cong nghé va cung img
dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach ciia khoa, vién, ban; chi dong phdi hop cac
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co s¢ dao tao. t6 chirc khoa hoc va cong nghé. san xuat kinh doanh. dich vu nham gan dao
tao. nghién ciru khoa hoc véi hoat dong san xuat va doi song xa hdi. bd sung nguodn tai
chinh cho khoa. vién. ban va Truong.

6. Chiu trach nhiém chinh vé cong tac moi giang vién thinh giang cac mén hoc do bod
mon phu trach.

7. bé \uat dao tao. boi dudng nang cao trinh do chuyén mon cua giang vién thudc b
mon, phat trién doi ngii ké can.

8. To chie sinh hoat chuyén moén theo dinh ky. Phéi hop véi cac bd mén trong
khoa/vién. ban t6 chire hdi thao. sinh hoat khoa hoc thude chuyén nganh.

9. Phdi hop cac don vi thudc Truong, truc tiép t6 chire. trién khai thuc hién chuong
trinh dao tao tién tién qudc té UEH theo ké hoach chung cua Truong.

10. Phéi hop véi cac bdo méon trong khoa. vi¢n. ban thuc hi¢én cac cong tac phat sinh
trong qua trinh hoat dong cua khoa. vién. ban.

11. Quan ly va sur dung hiéu qua ngudn nhén lyuc. co s& vét chét va cac phuong tién.
trang thiét bi dugc giao.

12. Thuc hién nhimg céng viéc khic duge Hiéu truong truc tiép phan cong.

Chwong 111
PON VI THAM GIA QUAN LY VA PHUC VU PAO TAO

® THU VIEN
I. Chirc ning
1. Tham muu va té chire, trién khai thuc hién cac hoat dong thong tin, tu liéu. thu
vién nham phuc vu nghién ciru khoa hoc. giang day va hoc tap trong Truong.
2. T chire trién khai thuc hién cong tac luu trir va khai thac tu liéu. thong tin. sach

bao. tap chi. gido trinh, tai liéu dién tir... phuc vu cong tac giang day. hoc tap va nghién ciru
khoa hoc.

I1. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach phat t.nen thu vién theo hudng hién dai. tré thanh trung tam
thong tin - tu liéu vé khoa hoc kinh té. quan ly. quan trj kinh doanh va luat xirng tam truong
dai hoc trong diém quoc gia. huéng dén hoi nhap khu vuc va thé gigi.

2. Té chirc cac loai hinh hoat dong, quéy gidi thiéu sach. béo. tap chi. gido trinh kinh
té, tu llCl.I thong tin, phuc vu nguoi doc ban doc: lién tuc cai tién cong tac phuc vu ban doc
theo hudng hién dai. tién ich va van minh.

3. Xay dung ké hoach ngan han va chién lugc phat trién; td chirc va diéu phéi toan bd
hé thong thong tin tur lidu, thu vién trong Truong.

4. Thu thap. bd sung, trao d01 phén tich va xur ly tai liu va tin; to chure sip xép. lru
trir, bao quan kho tu liéu. bao gdm tat ca céc loai hinh 4n pham.

5. Xay dung hé théng tra ctru tim tin thich hop: thiét 1ap mang luéi truy nhap va tim
kiém théng tin tu dong hoa: t6 chirc cho nguoi doc thuan tién trong viéc khai thac, truy cap
hiéu qua kho tin va tai liéu cua Truong va cac nguon tin bén ngoai.
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6. Phat trién quan hé trao doi. hop tac truc tiép voi cac trung tam thong tin, thu vién,
cac to chirc khoa hoc. céc truong dai hoc trong va ngoai nude. Lap ké hoach va t6 chire thuce
hién viéc: mua. tiép nhan. trao doi. bo sung céc loai tai liéu. sach bao mai. tai liéu dién tur
trén mang Internet... nham phuc vu cho coéng tac giang day. hoc tap va nghién ciru
khoa hoc.

7. Thu nhan lwu chiéu nhimg xuét ban pham do Trudng xuat ban, cac ludn 4n tién si.
ludn vén thac si. dé tai nghién cru khoa hoc cac cap...; xay dung cac co s¢ dir licu theo
hudng hién dai. phi hop véi chién luge phat trién Truong trong ting giai doan.

8. T6 chirc quan 1y luu trir, dinh ky kiém ké. sang loc va bao quan céc kho sich béo.
tu liéu thong tin theo quy dinh.

9. Xay dung quy ché. quy dinh. quy trinh nghiép vu vé cong tac thu vién.

10. Phédi hop cac don vi chirc nang thuc hién cic cong tac phét sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

11. Quan tri hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chit va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

12. Thuc hién nhitng cong viéc khac duge Hiéu truong phén cong.

® TRUNG TAM HO TROQ SINH VIEN

I. Chirc nang

1. Tham muru va t6 chirc, trién khai thuc hién cac hoat dong hd tro nguoi hoc tai UEH.

2. Tham muu va t6 chire quén Iy céc ky tic x4, nha khach va khu thé duc thé thao cua
UEH. To chirc quan 1y, diéu hanh, phuc vu nhu céu 6. sinh hoat. hoc tap va rén luyén cua
sinh vién. hoc vién nodi tra.

3. Té chitc quan 1y. trién khai thuc hién cac hoat dong dich vu nhdm phuc vu va hd
trg nguoi hoc.

II. Nhiém vu

1. Té chire cac chuong trinh hoc béng. tin dung hoc tap cho sinh vién: Trién khai xay
dung va phat trién phan mém quan ly hoc bong.

2. To chire thuomg xuyén cic cudc thi, chuong trinh héi thao, ky nang nghé nghiép
cho sinh vién.

3. Phéi hop két ndi doanh nghiép, xdy dung chwong trinh va la dau méi trién khai
dua sinh vién tham quan thuc té tai doanh nghiép.

4. To chire gidi thiéu chd thuc tap cho sinh vién.

5. Té chirc ngay hoi nghé nghiép cho sinh vién,

6. Gi6i thiéu viéc lam cho sinh vién.

7. Phéi hop voi P.CNTT dé trién khai xdy dyng, sir dung hiéu qua “Céng giao dich
dich vu cong UEH™ va “Cong thong tin viéc lam™.

X 8. Xay dung cac kénh thong tin cua trung tdm dé nam bat va giai quyét cac nhu cau

ho trg nguoi hoc tai UEH.
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9. Hb trg cho sinh vién vé cac nhu cau giai tri nham dép Gng nhu cau hd trg tinh than
cho sinh vién UEH.

10. La don vi xdy dung ciu ndi gitra Nha truong - sinh vién - doanh nghiép trong cac
hoat dong ho tro sinh vién.

11. Phu trach cong tac quan Iy sinh vién ndi tri. Té chirc, quan ly. cac ky tiic xa. nha
khach sinh vién theo quy dinh hién hanh: diéu hanh. huéng dan sinh vién. hoc vién thuc
hién tdt ndi quy ky tuc xa: bao dam trat tu an ninh. moi truong sinh hoat va giao duc lanh
manh; diy manh phong trao tu quan trong sinh vién: phdi hop té chirc déanh gia két qua rén
luyén ddi véi sinh vién ndi tri: Phdi hop véi cac don vi lién quan dé xudt cdc mo hinh,
phuong dan quan ly khu ky tuc xa theo huéng van minh, hién dai.

12. Nam bat nhu cau sinh vién noi tri, nham c6 cac hoat dong hd trg. phuc vu nhu
cau hoc tap. ren luyén doéi vaéi sinh vién ndi tra ky tic xa.

13. Phoi hop chat ché véi chinh quyén dia phuong dé thuc hién c6 hiéu qua cac bién

phép bao vé an ninh chinh tri. trat tu an toan tai tat ca cac dia diém do trung tim quan ly va
khai thac:

14. Phéi hop véi cac don vi chire nang lap ké hoach sira chira, ning cép co s¢ vat
chat dinh ky hang nam doi va@i cac ky tuc xd, nha khach, co s quan 8, bai xe nham dap tmg
nhu cau phuc vu vién chirc tét hon.

15. Lap ké hoach, ph01 hop trién khai thuc hién cong tac phong chdy chira chay.
thuong xuyén kiém tra thiét bi va cong tac phong chay chira chay khu vuc dich vu giir xe,
cac ky tuc xd. co s quan 8 va nha khach.

16. Dé xuat va Ién phuong an té chirc thuc hién dich vu gitr xe dé phuc vu CCVC,
nguoi hoc tai cac co sé cua UEH:

17. Pam bao cong tac vé sinh khu vure hoc tap thé thao cua sinh vién, cong tic an
ninh trat tu. co s¢ vat chat chung toan co s¢ va su dung cé hiéu qua hoat dong san bai dé
phuc vu sinh vién.

18. Pé xuit va lén phuong én t6 chire quan ly, khai thac ¢6 hiéu qua cac nha an, can-
tin dé phuc vu nhu cau CCVC, ngudi hoc tai cac co s¢ UEH:

19. T6 chire thuc hién, khai thac hoat dong phuc vu Lé tHt nghiép cua cac hé dao tao
thuoc UEH.

20. Pé xuit va lén phuong an td chirc, _phat trién da dang hoa cac san pham luu niém
UEH nhidm cung cap va quang ba cac san pham mang thuong hiéu UEH dén toan thé ngudi
hoc. CCVC UEH va xa hoi.

21. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién céc cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

22. Quan tri hiéu qua nguf)n nhan luc. co s& vat chat va céc phuong tién, trang thiét
bi duoc giao:

23. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu truong phan cong.
B TRUNG TAM PHAT TRIEN KHOI NGHIEP

I. Chirc ning
1. Nghién ciru, dao tao, tu van du an, tu van khai nghiép cho sinh vién.
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2. Trién khai cac mo hinh khoi nghiép kinh doanh nham tham gia vao chuong trinh
hoat dong thuc day phat trién khoi nghiép kinh doanh va su phat trién kinh té cua dét nude
tai Viét Nam.

3. Quang ba chuong trinh khéi nghiép kinh doanh, trén tinh than cta mot chuong
trinh d6i méi kinh doanh xa hoi. da dugc phat dong va trién khai boi Truong Pai hoc Kinh
té TP. H6 Chi Minh.

II. Nhiém vu

1. Ho trg va hgp tac véi cac don vi. cac t6 chirc va ci nhan c6 nhu cau phat trién
doanh nghiép va khaoi nghiép kinh doanh tai Viét Nam.

‘ 2. Té chire cac chuong trinh dao tao va lién két dao tao cho cac td chirc va don Vi ¢O

nhu cau.

3. Té chirc tu van va thuc hién cac dé an khoi nghiép va du 4n phat trién doanh
nghiép trong cac linh vurc. nganh nghé kinh doanh dugc cho phép.

4. T6 chire }-a tham g}a t chire su kién (hoi thao khoa hoc va gi6i thiéu mo hinh kinh
doanh lién quan dén phat trién khoi nghiép va doanh nghiép).

5. Nghién ctru va pho bién cac mé hinh khoi nghiép va phat trién hé sinh thai khoi
nghiép tai Viét Nam.

6. Hop tac vai cac ca nhén, to chirc nude ngoai dé chuyén giao nhirng mo hinh khoi

nghiép va phat trién doanh nghiép theo dung quy dinh cua phdp ludt va quy dinh cua
Truong Pai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh.

7. Tiép nhén cac du 4n phat trién doanh nghiép khai nghiép tir trong va ngoai nudc
theo dung quy dinh phap luat.

8. Ho trg sinh vién truomg Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh thuc hién hoat dong
khoi nghiép kinh doanh.

9. Phdi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

10. Quan tri hiéu qua ngudn nhén luc, co sé vét chat va cac phwong tién, trang thiét
bi duoc giao.

11. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu trudng phan cong.

B NHA XUAT BAN KINH TE TP. HO CHi MINH

I. Chirc ning

Tham muu va thuc hién cong tic xudt ban, phat hanh gio trinh, sach chuyén khao,
sach tham khao, tai li¢u tham Kkhao, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc phuc vu giang day.
hoc tdp. nghién ciru, tur van cua cac truong dai hoc, cao dang va trung hoc chuyén nghiép
khoi nganh kinh té, kinh doanh, quan ly va luat.

I1. Nhiém vu

1. Tuyén truyén, pho bién chu trwong, dudng 16i, chinh sach cia Pang, phap luat cua
Nha nudée vé hoat dong xuét ban.
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2. Xay dung va t6 chire thuc hién chuong trinh. ké hoach xuét ban. in va phat hanh
cac 4n pham kinh té, kinh doanh. quan ly va luat theo dinh ky hang nam va dai han.

3. Tiép nhan cac dé tai: t6 chic bién soan. bién dich. bién tap. xuét ban gido trinh,
sach chuyén khao. tai liéu tham khao. huéng dan vé chuyén moén. nghiép vu phuc vu cong
tac nghién ciru. giang day va hoc tap.

4. Bién tap. xuat ban cac cong trinh nghién ctru khoa hoc vé quan ly. kinh doanh.
quan ly va ludt cua cac nha khoa hoc trong va ngoai Truong.

5.T6 chire phat hanh hodc lién két phat hanh sach. giao trinh. tai liéu cho cac ddi
tuong c6 nhu ciu trong va ngoai Truong.

6. Xuat ban cac an pham Buu thlep tranh, anh. lich cac loai. catalogue. mau chimg
chi. mau chimg tir. vé va mot so an pham khac theo quy dinh cua phap luat va cua Truong
nham phuc vu nhu cau xa héi.

7. Chu tri xay dung cac dé an phat trién cong tac xuat ban: khai thac. van dong hd
tro. dau tu tir cac ngudn luc bén ngoai dé phat trién Nha xuat ban.

8. Thyc hién cong tac quan ly tai chinh. quan 1y hanh chinh theo diing nguyén tic va
ché do quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong: quan Iy va sir dung hiéu
qua nguon nhan luc. co s vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi duoc giao.

9. Phéi hop cac don vi chirc ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

10. Thuc hién nhimg cong viéc khac duge Hiéu trudng phan cong.
® TRAM Y TE

I. Chire ning

1. Tham muu va t6 chic, trién khai thuc hién cong tac y té truong hoc; quan ly hé so
va tu van stre khoé cho vién chic, ngudi hoc: chiam séc sitc khoé ban dau, so cép ctru khdam
chira bénh.

2. Tuyén truyén gido duc y té cong dong: phong chdng dich bénh, dam bao vé sinh
moi trudng. vé sinh an toan thuc pham tai cac co s¢ thude Truomg.

I1. Nhiém vu
1. Xay dung néi dung va kinh phi hoat dong ctia Tram Y té cho timg nim hoc. tirng
khoa hoc.
2 T6 chire thuce hién cong tac quan ly. cham sdc suc khoe cho vién chire, ngudi hoc;
cu thé:
a) T6 chire kham strc khoe dinh ky hang nam: 1ap. phén loai. quan Iy ho so stre khoé;
dong thoi tu van, dua ra ké hoach diéu tri, tai kham:

b) Quan ly thudc dung quy dinh cua nganh, dam bao an toan vé sir dung thudc; mua
thude va trang thiét bi y té. cap phat thude diéu tri kip thoi va ding doi tuong;

¢) So ciru, cép citru, kham bénh, chira bénh theo phén tuyén ky thuit, cham soc sirc
khoe ban dau, cip thude dleu tri thong thuong: chuyén bénh nhén 1én co sd vy té tuyén trén
trong nhitng trudng hop can thiét;
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d) Mua bao hiém y té hang nam cho sinh vién: thuc hién diéu chinh nhén than. noi
kham chira bénh cho cong chirc. vién chirc va sinh vién khi can thiét; dau mbi thuc bao
hiém tai nan cho cong chirc, vién chirc va sinh vién.

3. Tuyén truyén. gido duc. tu van cac van dé lién quan dén sirc khoe: cu thé:

a) Tuyén truyén van dong va xdy dung v thirc giir gin vé sinh phong chéng bénh
dich. vé sinh phong lam viéc cua cong chure, vién chirc, nguoi lao dong. noi an & va hoc tap
cua sinh vién. dam bao méi truong ludn xanh - sach - dep:

b) Tuyén truyén. phong chéng HIV va AIDS, cic bénh xa hoi va céc hoat dong khac
vé y té truomg hoc:

¢) Td chirc cac budi néi chuyén chuyén dé vé sirc khoe cho cong chire, vién chire,
nguoi lao dong va sinh vién.

4. Thuc hién céng tic phong. chong dich. vé sinh méi trudong va vé sinh an toan thuc
pham: cu thé:

a) Chu dong phdi hop véi y té tai dia phuong. nganh lién quan t6 chirc trién khai cac
bién phap cu thé vé sinh moéi truomg, phong chong dich bénh nhu xtr Iy méi truomg phong
dich bénh. phun thudc diét muoi. diét chudt va con trung:

b) Phéi hop voi Trung tdm H& tro sinh vién t6 chirc cong tac vé sinh moi truong va
vé sinh an toan thuc pham tai ky tic xa. nha khach.

5. Xéy dung quy chét, quy trinh, quy dinh phuc vu coéng tic quan ly. cham séc sirc
khoe va y té hoc duong.

6. Thuc hién cong tac quan Iy thudc theo ding céc quy dinh cia nganh; quan ly va su
dung hiéu qua nguon nhan luc. co s& vt chat va cac phuong tién. trang thiét bi dugc giao.

7. Phéi hop cac don vi chirc ning thuc hién cic cong tac phét sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

8. Quan tri hiéu qua nguén nhén luc, co sé vat chat va cac phuong tién, trang thiét b
dugc giao.

9. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu trudng phan cong.

Chwong IV
PON VI KHOA HQC CONG NGHE - THONG TIN KINH TE

B TAP CHi NGHIEN CUU KINH TE VA KINH DOANH CHAU A

I. Chirc ning

I. Tham muu va to chirc, tnen khai thuc hién dang tai. cong b cac cong trinh khoa
hoc. cac bai viét vé linh vuc kinh té, kinh doanh, quan Iy va luat trong nudc va quéc té.

2. Té chuc hoi thao khoa hoc va hop tac véi cac Tap chi khoa hoc trong nudc,
quoc te.
3. Thyc hi¢n cong tac xuat ban. quan ly noi dung ciia tap chi theo Luét Béo chi; Luét
Xuat ban va céac quy dinh lién quan hién hanh.
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II. Nhiém vu

1. Xay dung va phat trién Tap chi Nghién ctru Kinh te va Kinh doanh Chau A theo
chudn muc quoc té, duoc cong dong khoa hoc khu vuc va quéc te thira nhan va dua vao cac
hé thong trich dan: thuc hién ké hoach phat trién tap chi (ban tiéng Viét va ban tiéng Anh)
theo hucma nang cao vé chat lugng: mé rong pham vi va s6 luong phat hanh.

2. Xay dung cac chién luge. quy hoach. ké hoach va co ché. chinh sach phat trién
Tap ch1 t6 chirc quang ba. nang cao uy tin cia Tap chi trong cong dong hoc thuat. Xay
dung va tang cudong quan hé hoc thuit. mo rong doi tac phat trién: tién hanh nhimg giai
phép thu huat sy cdng tac tich cuc cua cac chuyén gia. nha nghién ciru uy tin trong va
ngoai nudc.

3. Thu thap thong tin, tu li¢u tir cac nguon trong va ngoai nudc: tham dinh chuén
muc. chat lugng bai viét dam bao tinh khoa hoc. thuc tién, nguyén gbc va sang tao: dong
thoi. tham dinh viéc tuan thu quy trinh ve cau tric cua bai viét theo dung quy dinh déi véi
mdt bai bao khoa hoc theo chuan qudc té.

4. T6 chirc ban thao. thu hut bai viét, thuc hién cac bién phap nang cao chat lugng bai
viét; nghién ciru va cai tién hinh thire, ndi dung tap chi theo hudng tham my. hién dai dap
ing yéu cau cua ddc gia trong va ngoai nudc: bién tap. xuat ban. phat hanh tap chi theo ké
hoach dé ra.

5. Ho tro k¥ thuat cho doi ngii giang vién, nghién ctru vién cia Truong ding tai cac
cong trinh nghién ctru, céc bai bao khoa hoc trén cac tap chi khoa hoc trong va ngoai nudec.

6. To chic va phdi hop t6 chirc cac hoi thao nghién ciru khoa hoc nhim nang cao
chét lugng bai bao khoa hoc. nang cao vi thé cua Tap chi trong cong dong nghién ciru
han lam.

7. Xéy dung quy trinh. quy ché va quy dinh trong linh vuc xuat ban tap chi.

8. Thyc hién cong tic quan 1y tai chinh theo diing nguyén tic va ché d¢ quan Iy hién
hanh cua Nha nudc va quy dinh cia Truong: quan ly va sur dung hi¢u qua nguon nhan lyc,
co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét bj duoc giao.

9. Phdi hop cac don vi chie ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong quéa trinh
hoat dong cua Truong.

10. Quan trj hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vét chit va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

1. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Higu truong phan cong.
® VIEN NGHIEN CUU PHAT TRIEN NGUON NHAN LUC

I. Chire ning

1. Tham muu va to chirc, trién khai thuc hién cong tac nghién ctru vé dan s, nguon
nhan luc, viéc lam, céc van dé xa hoi. ing dung két qua nghién ctru trong thue tién va gin
két va voi cong tac nghién ctru va dao tao cua Truong.

2. To chire thyc hién dao tao va boi dudng céc khoéa hoc ngdn han vé dan s6, quan ly
va phat trién nguon nhan luc.

3. Tu van linh vuc quan ly va phat tr@én ngudn nhan luc cho cac td chirc. co quan,
don vi va doanh nghiép trén tir Trung uong dén dia phuong.
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I1. Nhiém vu

1. Phat trién nghién ctru khoa hoc trong linh vue dan s6. nguon nhan luc, viéc lam va
cac van de xa hoi: t6 chire va phdi hop t6 chire. trién khai thuc hién dé tai nghién ciru khoa
hoc cac cap. ing dung két qua nghién ciru trong thuc tién: qua do. g6p phan nang cao chat
lugng nghién cuu va dao tao cua Truong.

2. T6 chire céc 16p dao tao. boi dudng. tdp huén vé vé dan so. chat luong dan s6 va
phat trien ngudn nhan luc: t6 chiuc cac 16p boi dudng ngan han. cac chuong trinh huan
luyén. dao tao. céc su kién theo yéu cau xa hoi.

3. Tu van, hd trg cong tac nghién ciru va phat trlen ngudn nhan luc cho cac dia
phuong. t6 chirc. co quan, doanh nghiép va ca nhan c6 nhu cau.

4. Thong tin, chuven giao khoa hoc, cong nghé va hudng dan ky thuat trong linh vuc
dan s6. chat luong dan s6 va phat trién nguén nhén luc. dic biét la ciac mo hinh dan sd ké
hoach hoéa gia dinh trén thé gidi.

5.T6 chire va phdi hop to chire cac hoi thao nghién ciru khoa hoc. gop phén dé dat
chinh sach & tim vi mo6 va vi md vé quan tri va phat trién ngudn nhan luc.

6. Thuc hién cong tac quan ly tai chinh. quan ly hanh chinh, nhén sy theo ding
nguyén tic va ché do quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong; quan ly va
sir dung hiéu qua co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

7. Phdi hop cac don vi chitc nang thuc hién céc cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

8. Thuc hién nhirng cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.

B VIEN NGHIEN CUU KINH TE PHAT TRIEN

I. Chirc ning

1. Tham muu va td chire, trién khai thuc hién cac dé tai nghién ciru khoa hoc.

2. Tu vén; ing dung cac két qua nghién ciru khoa hoc kinh té vao thuc tién; dao tao,
boi dudng ngédn han cac khéa hoc tir két qua nghién ciru khoa hoc kinh té.

I1. Nhiém vu

1. Nghién ctru va to chire thuc hién cac dé tai nghién ciru khoa hoc, ing dung cac két
qua nghién ciru trong thuc tién nham gop phan day nhanh sy phat trién nén kinh té Viét
Nam néi chung va cac tinh phia Nam néi riéng: dong thoi, gop phan nang cao chét lugng
dao tao va uy tin nghién ctru khoa hoc cua Truong.

2. T6 chire cac hoat dong nghién ciru, tu van phat trién kinh té dia phuong va va dich
vu khoa hoc cho céc don vi. co quan. to chirc va doanh nghiép.

3. Lién két véi cac truong dai hoc, to chirc gido duc trén thé gidi c6 uy tin, dao tao
nguon luc chat lugng cao phuc vu nhu cau phat trién Kinh té.

4. T chire cac 16p boi dudng ngfm han. cac hdi thao trong nude va qubc té, thong
qua do boi dudng céc kién thirc mai vé kinh té, phuong phap nghién ciru kinh té, quan ly
doanh nghiép.
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5. To churc cac chuong trinh huan luyén. dao tao. cac su kién theo yéu cau xa hoi; td
chirc cac hoat dong hdi thao. hgi nghi khoa hoc trong va ngoai nudec.

6. Chu tri xay dung céc dé an chuyén nganh: khai thac. van dong hé tro. dau tu tir cac
nguon luc bén ngoai dé phat trién Vién.

7. Thuc hién cong tac quan ly tai chinh. quan ly hanh chinh. nhan su theo ding
nguyen tac va ché d§ quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong: quan Iy va
su dung hi¢u qua co s¢ vat chat va cac phuong tién. trang thiét bi dugce giao.

8. Phoi hop cac don vi chire ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

9. Thue hién nhirng cong viéc khac dugce Hiéu truong phan cong.

® VIEN CHINH SACH CONG

I. Chire ning

1. Tham muu va td chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao. bdi dudng vé chinh
sach cong.

2. Thuc hién tu van, nghién ciru va phan bién cac chinh sach kinh té - xa hoi tam vi
moO; ho trg k¥ thuat cho viéc xay dung. thuc hién va quan ly cac du an phat trién kinh té - xa
hoi cua Trung wong va dia phuong.

II. Nhiém vu

1. Xay dung va t6 chure thue hién céac chuong trinh dao tao, boi dudng cao cép vé
chinh sach cong cho céac co quan. don vi. t6 chirc.

2. T6 chirc hoat dong nghién ctru vé cac vén dé hoach dinh chinh séch cong, thuc
hién céac dé tai nghién ciru cho Trung wong va dia phuong: chuyén giao, img dung két qua
dé tai trong thuc tién.

3. To chire va phéi hop t6 chire cac hoi thao trong va ngoai nude nhim cap nhat tinh
hinh kinh té - x4 hdi Viét Nam: gidi thiéu cac kinh nghiém va mé hinh chinh sach cong tién
tlen phi hop diéu kién kinh té - xa hdi va chinh tri cua Viét Nam: thao lun va tu véan, phat
trién céc hoc thuyét chinh sach cong hiru hiéu tmg v6i tinh hinh thuc tién.

4. H6 trg cac don vi. ca nhan thuc hién cac dé tai nghién ciru vi mé: ho trg k¥ thuat
trong viéc quan ly cac du an dau tu phat trién kinh té - xa hoi tir cap Trung uong dén
dia phuong.

5. Chu tri xay dung cac de an chuyén nganh; khai thac, kéu goi hd trg., dau tu tir cac
ngudn lue bén ngoai dé phat trién Vién.

6. Thuc hién cong tac quan 1y tai chinh, quan Iy hanh chinh theo ding nguyén tic va
ché do quan ly hién hanh cua Nha nude va quy dinh cia Truong: quan ly va st dung hiéu
qua nguon nhan luc. co s& vat chit va cac phuong tién, trang thiét bi duoc giao.

7. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

8. Thuc hién nhirng cong viéc khac duge Hiéu truong phan cong.
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® VIEN POI MOI SANG TAO

I. Chirc nang
~ Tham muu va t_6 chue trién khai thyc hién nghién ciru khoa hoc: tu van; hop tac: ho
tro: t6 chirc dao tao, boi dudng vé D61 mai sang tao (DMST).

I1. Nhiém vu

1. T6 chirc cac khoa dao tao, bdi dudng vé DMST (quan ly. kinh doanh...). ho tro
cac ca nhan trong viéc 1anh dao. quan ly va quan tri su d61 mdi trong to chirc cua ho.

2. Nghién ctru khoa hoc vé DMST.

3. Hop tac PMST thong qua viéc khai thac cac chuong trinh. du an, cac quy dau tu
DMST trong va ngoai nudc.

4. Tu van. hf‘i trg td chire, doanh nghi¢p. dia phuong xdy dung va thuc hién chién
luge DMST. thac day hoat dong do1 mai sang tao.

5. Thuc hién cac dich vu hd trg. tu van cho cac ca nhan, t6 chirc dé phat trién cac y
tuong DMST thanh cong.

6. Dao tao ky nang mém vé DPMST cho ngudi hoc.

7. Xay dung va trién khai cac chuong trinh dao tao ciia UEH. cac chuong trinh dao
tao lién két vé DPMST bac dai hoc. sau dai hoc.

8. Thyc hién cong tic quan ly tai chinh, quan ly hanh chinh. nhan sy theo ding
nguyén tac va cheé d¢ quan ly hién hanh cua Nha nude va quy dinh cua Truong: quan ly va
sir dung hiéu qua co s¢ vt chat va cac phuong tién. trang thiét bi dugc giao.

9. Phoi hgp cac don vi chic ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

10. Thyc hién nhirng cong viéc khac dugc Hiéu truong phan cong.

B VIEN NGON NGU - QUOC TE HQC

I. Chirc ning

1. Tham muu va té chirc, trién khai thuc hién cong tic boi dudng, luyén thi
ngoai ngir.

2. Té chire thuc hién cac dich vu véan du hoc vg'i thuc tap, cac chuong trinh boi dudng
ngoai ngilr va van hoa giao tiep cho sinh vién va cac t6 chire, doanh nghiép.

3. Xay dung va phat trién céc ngoai ngir dugc sir dung pho bién trong xu thé hdi nhép

toan cau; phoi hop thuc hién cac chuong trinh hop téc. trao doi sinh vién; tham gia xdy dung
cac chuong trinh bdi dudng ngoai ngir cho ngudi hoe va cac déi tuong khac ¢6 nhu cau.

I1. Nhiém vu

1. Té chirc cac khéa tiéng Anh theo chuan quéc té; phdi hop té chirc cac cude thi
tieng Anh dau vao, dau ra doi véi sinh vién cac bac. hé dao tao tai Truong va cac chuong
trinh tiéng Anh va ngoai ngtr khac.
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2. Xay dung va phat trién co s dao tao tiéng Anh va Trung tdém Khao thi tiéng Anh
uy tin tai TP. H6 Chi Minh: déng thoi. mé rong dao tao. bdi dudng tiéng Anh tai cac khu
vuc. dia phuong Truong cé cac chuong trinh dao tao.

3. Xay dung va trién khai chuong trinh “Qudc gia hoc™; tiép nhan va phat trién
chuong trinh CEO Han Quoc va Han Quoc hoc: CEO Dai Loan va Pai Loan hoc.

4. Thuc hién hiéu qua cong tac tu v an du hoc va thuc tap: xdy dung chuong trinh tim
hiéu van héa. kinh doanh. kinh té va con ngudi theo timg quoc gia.

5. Phdi hop Phong Nhén su td chire céc khoa boi dudng nang cao nang luc ngoai ngir
cho dm ngl vién chirc Truong: phdi hop. lién két vai cac don vi dao tao ngoai ngir ngoai
Trudng dé t6 chire boi dudng cac khoa néng cao nang luc ngoai ngir theo cic chuong trinh
lién két dao tao. Té chire boi dudng ngoai ngit theo nhu cau cua céc don vi, té chire, co quan
doanh nghiép.

6. T chire va phoi hop t6 chire cac hdi thao nghién ciru khoa hoc vé tang cuong nang
Irre ngoai ngir cua ddi ngli va ngudi hoc.

7. Chu tri xay dung cac de an chuyén nganh: khai thic, van dong hd tro. dau tu tir cac
nguon luc bén ngoai dé phat trién Vién.

8. Thuc hién cong tac quan ly tai chinh, quan 1y hanh chinh. nhan su theo dung
nguyén tac va ché do quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong: quan ly va
sir dung hiéu qua co s& vét chat va cac phuong tién, trang thiét bj duoc giao.

9. Phéi hop cac don vi chire nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

10. Thue hién nhirng céng viéc khac duge Hiéu trudng phan cong.
® VIEN KINH TE MOI TRUONG PONG NAM A

I. Chirc ning

Tham muu, xay dung va to chire thuc hién nghién ciru, cung cap cac chuong trinh
nang cao nang luc nghién ciru vé kinh té méi truong. két ndi gitra nghién ciru va thuc thi
chinh séch cho cac quoc gia thanh vién Pong Nam A.

II. Nhiém vu

1. T6 chirc cac khéa hudn luyén, chuong trinh bdi dudng ngin han vé kinh té -
moi truong.

2. Tai trg cdc nghién ctru lién quan dén kinh té - méi truong.

3. Huy dong nguon luc hd tro va tai trg cho hoat dong cia Vién.

4. Thyc hién tu van chinh sach vé kinh té moi truong.

5. T6 chire va tham gia cac chuong trinh dao tao sau dai hoc.

6. Thuc hién cong tdc quan ly tai chinh, quan ly hanh chinh, nhan sy theo ding
nguyén tic va ché do quan Iy hién hanh ctia Nha nuéce va quy dinh cua Truong: quan ly va
str dung hiéu qua co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

7. Phdi hop cac don vi chirc ning thuc hién céac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.
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8. Thuc hién nhirng cong viéc khac dugc Hi¢u truong phéan cong.
® VIEN NGHIEN CUU KINH DOANH

I. Chirc niang
Tham muu va trién khai cac chuong trinh, dé an nghién ctru han lam: nghién ctru vai
cac doi tac trong va ngoai nudc va tu van doanh nghiép.

I1. Nhiém vu

1. Trién khai cac chuong trinh, dé an nghién ctru han 1am do UEH giao.

2. Trién khai céc chuong trinh, dé an hop tic nghién ciru véi cac ddi tac trong va
ngoai nudc.

3. Thuc hién tu van, kién nghi dé phat trién doanh nghiép. kinh doanh;

4. Thyuc hién cong tac quan ly tai chinh. quan ly hanh chinh. nhan sy theo ding
nguyén tac va ché do quan Iy hién hanh cia Nha nudc va quy dinh cua Truong: quan ly va
sir dung hi€u qua co so vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

5. Phdi hop cac don vi chirc niang thuc hién cic cong tac phat sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

6. Thuc hién nhitng cong viéc khac dugc Hiéu truong phéan cong.

® TRUNG TAM DU LIEU - PHAN TiCH KINH TE

I. Chirc ning

1. Tham muu va thuc hién xay dung co s& dir liéu, phén tich kinh té, nghién ciru va
thuc hién cac du an kinh té vi md. cac thi truong tai chinh, cac nganh kinh té quan trong cua
Viét Nam nham nang cao nang luc nghién ctru cua Truong.

2. Té chire va phéi hop té chirc cac hoi thao nghién ciru khoa hoc: cong bé dir ligu,
phan tich kinh té phuc vu cong tac nghién ctru khoa hoc cua Trudng.

II. Nhiém vu

1. Thuc hién thu thap, tong hop dir liéu tir cac nguon trong va ngoai Truong: khao
sat, cap nhét va phan tich nguén dir liéu. dap ung yéu cau nghién ciru kinh té vi mé cia
Trudng; l1ap ké hoach ngén han, trung han va dai han vé cong tac xay dung. phan tich
dir ligu.

2.To chire, trién khai thuc hién va phoi hop thue hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc
tdm vi mé vé nhitng chu dé trong yéu cua nén kinh té Viét Nam. bao gom: Kinh té. tai
chinh, ngan hang va lao dong.

3. Thyc hién hiéu qua cong tac dy bao kinh té. tur vép. phuc vu cho viéc ra quy'ét dinh
chinh sach cua cac nha lanh dao vi mo: dong thoi, lam nén tang thong tin cho chién luge
kinh doanh ctia cac doanh nghiép.

. 4. T6 chirc cong bd cac dir liéu nghién ciru, phan tich trong pham vi chirc nang,
quyén han duoc giao.
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5. T6 chic va phéi hop t6 chirc cac hoi thao nghién ctru khoa hoc vé cac vén dé tac
dong dén hoat dong kinh té. tai chinh. ngan hang va lao dong tai Viét Nam.

6. Chu tri xdy dung céc de én chuyén nganh: khai thac. kéu goi hd tro. dau tu tir cac
ngudn luc bén ngoai dé phat trién Trung tam.

7. Quan Iy va sir dung hiéu qua ngudn nhén luc. co s& vat chit va cac phuong tién,
trang thiét bi dwgc giao.

8. Phoi hop cac don vi chire ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

9. Thuc hién nhimg cong viéc khac dugc Hi¢u truong phan cong.
® TRUNG TAM NGHIEN CUU VA PHAT TRIEN QUAN TRI

I. Chirc nang

1. Tham muu va t6 chire, trién khai thue hién cac hoat dong nghién ctru vé cac mo
hinh quan tri kinh doanh.

2. Péo tao, boi dudng nha quan ly c6 trinh do cao cho cac thanh phan kinh té; té chirc
va trién khai céc chuorng trinh dao tao hién dai va boi dudng vién chirc giang day.

3. Cung cap cac dich vu tu van vé quan trj va kinh doanh cho cong ddng kinh doanh
thuc cac thanh phan kinh té.

I1. Nhiém vu

1. Phéi hop va té chuc thue hién cac chuong trinh lién két hop tac giira Trudmg vai
cac don vi trong va ngoai nudc vé phat tnen quan 1y: cung cép cac dich vu tur vén vé phat
trién t6 chirc, phat trién quan tri va phat trién kinh doanh cho xa hoi. cong dong va cac nha
quan tri.

2. Té chirc va thye hién cac nghién ciru trong linh vue quan tri kinh doanh, trién khai
ng dung céc két qua nghién ctru trong thuc tién: gioi thiéu cac kinh nghiém va mo hinh
quan tri kinh doanh hiéu qua cho xa hoi va cac nha quan tri.

3. T6 chirc dao tao. boi dudng theo cac ndi dung. hinh thirc. phii hop véi yéu cau cua
cong dong quan tri kinh doanh va xa hoi.

4. Phéi hop véi céc t chirc, ca nhan trong va ngoai nudce dé to chire cac hoi nghi. hoi
thao vé linh vire quan tri va kinh doanh theo ding céc quy dinh cua Nha nudec.

5. Phdi hop v6i Phong Nhan su xdy dung, phat trién va thuc hién cac chuong trinh
dao tao. bdi dudng, nang cao ning luc cho doi ngl vién chirc.

6. Chu tri xay dung cic de an chuyén nganh: khai thac, kéu goi hd tro, dau tu tir cac
nguodn luc bén ngoai dé phat trién Trung tam.

7. Thyc hién cong tac quan ly tai chinh, quan Iy hanh chinh, nhan su theo dung
nguyén tic va ché do quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong; quan ly va
sir dung hiéu qua co s& vat chat va cac phwrong tién., trang thiét bi dugc giao.

8. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong.

9. Thuc hién nhirng cong viéc khac dugce Hiéu trudng phan cong.
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Chuong V
CONG TY, TRUNG TAM DICH VU - LAO PONG SAN XUAT
& CO SO NGHIEN CUU VA PAO TAO

B CAC CONG TY THUQC TRUONG

Céc cong ty thude Truong do Hiéu truong quyét dinh thanh lap va giai thé. Céc cong
ty hoat dong theo Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 dugc Qudc hoi nude Cong hoa xia
hdi chu nghia Viét Nam khéa XIII thong qua tai ky hop thur & ngay 26 thang 11 nam 2014
va ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2015. Giam doc cong ty chiu trach nhiém
trude phap ludt va chi sé hiru vé cac mat hoat dong cua cong ty.

B CAC TRUNG TAM THUQC KHOA, VIEN PAO TAO

Cac trung tam thudc cac khoa. vién dao tao ¢ chirc niang bodi dudng. tu van cho
ngudi hoc theo linh vue chuyén moén cia khoa. Céc trung tdm thudc khoa, vién dao tao co
nhiém vu t6 chirc hoat dong theo ding quy ché dugc Hiéu truéng duyét. Viéc thanh lap va
giai thé céc trung tdm thudc khoa, vién dao tao do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& dé nghi
ctia cac khoa. vién dao tao va nhu cau cong tac cua Truong.

B CO SO NGHIEN CUU VA PAO TAO CAO CAP
NGOAI TP. HO CHI MINH

I. Chirc ning

1. Tham muu va to chirc. trién khai. lién két thuc hién cong tic dao tao cac béc. hé
dao tao phu hgp dac diém dia ly. dan so va tinh hinh kinh t€ - xa héi cua khu vuc va dia
phuong: thuc hién cac khoa boi dudng ngan han theo nhu cau cua dia phuong va nguai hoc.

2. Té chirc thu thap dir liéu phuc vu cong tac nghién ctru; trién khai nghién ciru han
lam va ung dung theo tinh hinh va nhu céu thuc té cua ting dia phuong.

II. Nhiém vu

1. Lap ké hoach. td chue, trién khai thuc hién cong tac tuyén sinh cac bac. hé dao tao.
phu hgp vai tinh chat dac thu cia khu vuce va dia phuong.

2. Thuc hién cong tac du bao va lap ké hoach dao tao theo nganh. chuyén nganh phu
hop nhu cau, vi tri viéc lam tai khu vuc va dia phuong.

3. Lap ké hoach giang duong va diéu phdi quy giang dudng phi hgp quy mé dao tao
tirng nam. trén tinh than sir dung chi phi cé hi¢u qua.

4. Phéi hop véi cac don vi lién quan thudc Truong td chirc, trién khai thuc hién cong
tac dao tao va quan ly dao tao theo dung chirc niang, nhiém vu dugc giao.

_ 5. Phéi hop Phong Tai chinh - Ké toan thuc hién cong tac quan ly tai chinh, ché do
ké toan theo ding quy dinh cua Nha nudc va cua Truong.
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6. Phdi hop cac don vi lién quan thugc Truong. trién khai t chic céc khoa dao tao,
boi dudng chuyén dé theo nhu cau cua dia phuong va nguoi hoc.
7. T6 chire thu thap dir liéu. phuc vu nhu cau nghién ciru khoa hoc tai dia phuong:
trién khai thuc hién nghién ctru va chuyén giao két qua nghién ctru.

8. T6 chire hoi thao, tp huan cac mé hinh quan 1y kinh té. quan tri doanh nghiép tai
dia phuong.
9. Huy dong nguon luc phat trién co so, phén hop cac co so dao tao (néu co) va co

quan, chinh quyén dia phuong trién khai thuc hién t6t cong tac nghién ciru va dao tao. gop
phan phat trién kinh té - xa hdi tai khu vire va dia phuong.

10. Thue hién nghiém ché do bao céo dinh ky va dot xuat.

11. Tham gia xay dung quy ché, quy trinh va quy dinh quan ly. diéu hanh cac hoat
dong tai co sa.

12. Thuc hién cong tac quan ly tai chinh, quan Iy hanh chinh theo dung nguyén tic va
ché do quan ly hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Truong: quan ly va sir dung hi¢u
qua nguon nhan luc. co sé vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

13. Phéi hop cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phét sinh trong qué trinh
hoat dong cua Truong.

14. Thuc hién nhitng cong viéc khac duoc Hi¢u truong phan cong.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 17 thang 7 nam 2018 thay thé Quy dinh
so 3249/Qyb-DHKT-TCHC ngay 30 thang 8 nam 2016 cua Hi¢u truéng ban hanh quy dinh
vé chire nang. nhiém vu cua cac don vi thude Trucmg Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh.

2. Trung tam, chuong trinh hop tac quéc té: Td chire chinh tri. to chirc chinh tri - xa
h¢i: T6 chirc quén sy, phong chéy va chira chay: Hoi dong khoa hoc va dao tao: Hoi dong tu
van va UEH-Alumni ¢6 chirc nang, nhiém vu theo Diéu 1€ va cac quy dinh ¢6 lién quan.

) 3. Trong qu4 trinh thuc hién, néu can sura doi. bo sung cho phil hop véi tinh hinh thuc
t€. cac don vi guri y kién vé Phong Nhén su dé tong hop, trinh Hi¢u truong xem xét quyét dinh.

4. Cac Truong don vi. ca nhén ¢6 lién quan va toan thé vién chirc chiu trach nhiém
thi hanh quy dinh nay./-

Noi nhan:

- Cac don vi thudc UEH:

- Chu tich Hoi dong Truong;
- Cac Pho Hiéu truong:

- Chu tich HBTV:

- Toan thé vién chirc UEH;

- Portal UEH;

- Luu: VT, NS.

GS.TS. Nguyén Péong Phong
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