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HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cir Lugt Gido dyc dai hoc 56 08/2012/0QH13 ngay 18/6/2012 va Ludt

stea doi, b6 sung mét sé diéu cia Ludt Gido duc dai hoc s6 34/2028/QH14 ngay
19/11/2018;

Can cir Nghi dinh 99/2019/ND- CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mét s6 diéu cua Ludt siva ddi, bé sung mot s6
diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc

Can cur Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, t6 chwc lai, gidi thé dom vi sw nghiép cong lap;

Cdn cit Nghi quyét 6 1 48/NO-HDT ngay 31/7/2024 cua Hpi dong trwo’ng,
T rwo’ng Dai hoc Su pham TDTT Ha Néi vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat
dong cua Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Néi;
Theo dé nghi ciia T ruong Phong T6 chikc cdn bg.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic nang, nhiém vu,
quyén han ctia cac don vi thudc, truc thudc Trudng Dai hoc Su pham Thé duc Thé
thao Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh s6 283/Qb- DHSPTDTTHN ngay 09/5/2023 ctia Hiéu trudng Tru'()'ng
Dai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh chiic nang, nhiém vy, quyén
han cua cac don vi thudc Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi;

Dic¢u 3. Céc 6ng (ba) Trudng Phong Té chirc can bo; Hanh chinh - Téng
hop va trudng cac don vi c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy%a

Noi nhin:

-PU, HDT (dé blc);
- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Website Truong;
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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Ddc lap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY DINH
Chire niing, nhi¢ém vu, quyén han ciia cac don vi thuée, truc thuje
Truwong Pai hoc Sw pham Thé duc Thé thao Ha N§ 0l
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 53%«/OP-DHSPTDTTHN, ngay 98 /08/2024
cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Sw pham TDTT Ha Noi)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

Quy dinh nay quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia cc phong, khoa,
trung tm, thude, truc thudc Trudng Pai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Nbi
(sau day goi chung 1a don vi).

Diéu 2. Nguyén tic quy dinh chite ning, nhi¢m vu, quyén han ciia cac don vi

1. K& thira quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han cta cac don vi da thuc
hién c6 hiéu qua va hop ly.

2. Mbi linh vuc cong viéc chi giao mét don vi 1am déu méi chu tri, theo doi,
xu ly; trudng hop mét cong viée lién quan dén nhiém vu cua nh1eu don vi thi don

vi lién quan dén cong viéc chuyén mén nhiéu nhét 1am diu méi chi tri. Truong
hop c6 ¥ kién khéc nhau v& ddu méi cha tri thi Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

3. Cac don vi chu dong gitp Hi¢u truong trong quan hé cong tac véi cac co quan,
t6 chtc, ¢4 nhan trong Iinh vuc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

Dicu 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han chung cia cac don vi

Trong pham vi chtrc nang, nhiém vu va quyén han duoc phén cong, cac don
vi c6 trach nhiém:

1. Tham muu, gitip Hiéu trudng trinh cap c6 thim quyén ban hanh hoic ban hanh
theo tham quyen cac van ban quy ché, quy dinh va céc vin ban khéc theo quy dinh;
xur Iy, quan ly cac vén béan di va dén lién quan dén cac hoat dong thude chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

2. Tham muu, giup Hiéu trudng chi dao, huéng din, t6 chire thire hién, dén
déc, giam sat viéc t6 chirc thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu, quyén han ciia don vi theo quy dinh.

3. X&y dung bao céo thudong xuyén, dot xuat theo quy dinh hoic yéu cau cua
cac co quan trung uong, by, nganh va theo phén céng ctia Higu truong vé ndi dung
lién quan dén chirc nang, nhiém vu va quyén han cia don vi. Chi dong ra soat,
xir ly hodc tham muu cip c6 thim quyén xtt Iy cac van dé bét cap trong pham vi
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chirc nang, nhiém vu va quyén han cia don vi; chuan bi tai li¢u, van ban céan thiét
va cac van dé ¢o lién quan dé phuc vu cong tac bao céo, cac hoat dong theo su chi
dao cua Ban Giam hiéu.

4. Thyc hién nhiém vu cai cdch hanh chinh, dich vu cong truc tuyen ung
dung cbng nghé thong tin, chuyén ddi sb, chu dong truyén thong va nam bét théng
tin vé cc chu truong, chinh sach, quy dinh méi ciia Nganh va Nha truong lién
quan dén chirc nang, nhiém vu va quyén han cta don vi.

5. Thyc hién quy ché 1am viéc va thuc hién dan chi co s& cia Nha trudng.
Thuc hién cong tac kiém tra, phoi hop thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra theo
quy dinh; g1a1 quyet hodc ph01 hop giai quyet céc khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan
anh c6 noi dung lién quan dén chic nang, nhiém vu va quyén han ctia don vi.

6. Thuc hién quy dinh cua phép luat vé thuc hanh tiét kiém, chong lang phi
va phong, chong tham nhiing, tiéu cyc lién quan dén chirc nang, nhiém vu va
quyén han ctua don vi.

7. Thuc hién cbng tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc, 16i séng, cong
tac quan ly, danh gid, xép loai, thi dua, khen thudng doi véi vién chirc, nguoi lao
dong cua don vi theo quy dinh.

8. Xéy dung va quy hoach, ké hoach phat trién doi ngili vién chirc, ngudi lao
déng ctia don vi; d& xuat ké hoach dao tao, bdi dudng d6i ngil vién chirc, ngum
lao dong cua don vi; tao diéu kién dé vién churec, nguoi lao dong cua don vi hoc
tap, nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu.

9. Quan ly, st dung tai chinh, tai san va quan ly hd so, tai liéu, ndp luu trix
theo quy dinh cua phap luét.

10. Thuc hién day du cac quy dinh vé khao thi va dam bao chét lugng ddo tao
cua Truong, cac ché do bao céo dinh ky, bao cao dot xuat theo quy dinh cua Truong.

11. Phéi hop véi cac phong chirc nang kiém tra, giam sét viéc thuc hién céc
ndi quy, quy ché cua Truong.

12. Phéi hop véi cac don vi quan 1y va hd trg ngudi hoc trong hoc tip, nghién
ctru khoa hoc, tu van viéc lam, gitip nguoi hoc phat huy dugce nang luc chuyén
mon, pham chat ca nhan cho cong viéc khi ra truong.

13. Thyc hién dy du ché do cung cép thong tin cong khai trén Cong théng
tin dién tu cua Truong theo quy dinh.

14. Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Chuong 11
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CU THE CUA
CAC PON VI

Piéu 4. Phong Hanh chinh - Tong hop

1. Vi tri va chirc nang



3

Phong Hanh chinh - Téng hop 12 don vi thude Truong Dai hoc Su pham Thé
duc Thé thao Ha Noi, co chic nang tham muu, gitip Hiéu truong xdy dung va thyc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban Gidm hiéu; cong téc téng hop; hanh
chinh; cai cach hanh chinh; truyén thong; két ndi va phuc vu cong dong cua Truong.

2. Nhiém vu va quyen han
a) Cong tac tong hop

- La dau mdi, gén két va diéu phéi chung hoat dong ctia cac don vi trong
truong dé trlen khai thyc hién chuong trinh, ké hoach céng tac; truc tiép truyén
dat cac quyét dinh, chi thi, thong bao ctia Ban Giam hiéu dén céc don vi va ca
nhén trong toan trudng.

- Xay dung va té chirc thuc hién néi quy, quy dinh dam bao nén nép, ky
cuong, ky luét lao dong trong truong.

- La dau méi tng hop, xdy dung cdc bao céo dinh ky va béo cdo dot xuét vé
thuc hién cac nhiém vu cua Nha truong trinh Ban Gidam higu va cac B9, Ban,
Nganh lién quan; cung cép céc sb liéu théng ké téng hop theo yéu cau ctia cAp trén.

- Téng hop va xay dung céc - chuong trinh, ké hoach cdng tac hing nam cua
Truong; hu'ong dan cac don vi trién khai cong tac ndm hoc dam bao theo st mang
tam nhin, giatri cot 161; chién luge phat trién nha trudng va theo di tong hop céc
don vi trién khai nhiém vu.

- T chtic h6i nghi phé bién ké hoach dau nam hoc, céc hoi nghi so két, tong
két thuc hién nhiém vu chung ctia Nha truong,

- Lam thu ky cho Hiéu trucmg, xdy dung chuong trinh, ké hoach 1am viéc;
phdi hop véi cac don vi chudn bi ndi dung, ghi bién ban va thong béo két luan céc
cudc hop giao ban do Ban Giam hiéu chu tri.

- Phédi hop véi céc don vi chic nang quan ly, theo d&i, don déc, viée thuc
hién c4c chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién nhiém vu cua céc
don vi trong trudng.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan dénh gi4, phan loai cong hudng phu cép
tang thém (ddi v6i khdi hanh chinh).

- Phéi hop véi Phong Dam bao chét lugng - Thanh tra va Phap ché theo dbi
tinh hinh xay dung, ban hanh, ra soét, hé thong hoa, kiém tra xir ly van ban quan
1y ndi b ctia Nha trudng.

b) Cong tac hanh chinh

- Pau mbi vé cong tac cai cach hanh chinh; chiu trach nhiém kiém tra thé
thirc van ban trudce khi trinh Ban Giam hiéu ky, phé duyét; theo ddi phat hién va
c6 bién phap chin chinh nhitng vi pham v& tht tuc hanh chinh d& quy dinh.

- Tiép nhén, phén loai, vao sé vin ban dén, sao chup, lam thu tuc chuyén
giao van ban dén lanh dao, céc don vi va c4 nhan trong Trudng.

- Tlep nhén, giao dich thu dién ttr, fax va dién thoai lién hé cong tac.
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- Lap lich cong tac hang tudn, phd bién dén cac don vi va theo ddi, don dbe
viéc thuc hién lich cong téc.

- Quéan ly va sir dung céc con déu ctia Truong dung quy dinh vé thé thic va
thu tuc hanh chinh.

- Quan ly va t6 chirc cong tac luu trit cc vin ban, tai liéu theo dung quy dinh
hién hanh; huéng dan thuc hién cong tac hanh chinh, vin thu, luu trir va tai liéu
luu trit trong Nha trudong. Chu tri xdy dung danh muc cac tai liéu luu trit theo quy
dinh ctia Nha nudc.

- Chu tri va phoi horp v6i cac don vi lién quan tham muu cho Ban Giam hiéu
trién khai va theo doi, giam sat cong tac cai céch hanh chinh cua tit ca cac don vi

trong Truong; dau m01 dinh ky hang nam ra soat toan bg viéc quan ly thong tin bén
trong dé dam bao sb lugng, chét lugng, su thdng nhét, bao mat, an toan cua dit liéu.

- Cép gidy g10’1 thiéu di duong cho vién chue, si quan, nguoi lao dong dugc
cu di cong tac ngoai Truong. Ky xac nhan gidy di dudng cho khach tir cc co quan
ngoai dén cong tac va luu trd tai Truong; trich sao, xac minh tai liéu, ho so theo
yéu cau sur dung cua cac don vi trong Truong.

- Trinh duyét danh muc va mua sim van phong pham, tap pham bao chi
phan phéi cho lanh dao Truong va cac don vi thuc Truong. Mua céc 4n pham
van hoéa, phuc vu cac dip 18 tét, cac cude tham hoi, chic mimg theo chi dao ctia Ban
Gidm hiéu.

¢) Cong tac 1& tan va diéu hanh quan ly xe 6 to

- T4 chirc viéce 18 tan va tiép khach cua lanh dao Nha trudng.

- DPén tiép khéach trong va ngoai nudc den Nha truong cong tac, sap xép
hudng dan khach dén céc bd phan chirc ning dé giai quyét cong viéc.

- Chui tri va phéi hop véi cac don vi lién quan trong Nha truong dé dam bao
cac diéu kién can thiét cho viéc td chitc cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao va su
kién cua Trudng.

- Quan ly co s vat cht, trang thiét bi, dam bao didu kién lam viéc, phuong
tién di lai phuc vu hoat dong, cong tac chung ctia Nha truong va cua Ban Giam hi€u.

- Chudn bi céc didu kién, phuong tién va thanh toan ché d6 cong téc phi cho
Ban Giam hiéu.

- Quan ly cac hoi truong, phong hop, phong Ban Giam hiéu, phong Chu tich

Hoi dong truong, phong tiép khach, nha khach, hé théng vin phong lam viée cia
Nha truong.

- Phéi hop voi Phong Quan tri - Thiét bi bé tri, sép xép va quan Iy noi dé xe
cua khéach, vién chue, st quan, nguoi ding quy dinh.

- Piéu hanh !{é hoach hoat dong xe 6 t6, dam bao dua don can b di cong tac
ding gio, ding ké hoach theo 1§ trinh dugc giao.

d) Céng tac truyén thong
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- Thuc hién nhiém vu quan Iy chuyén mén va chiu trach nhiém vé noi dung,
hinh thirc d6i véi website clia Truong; chiu trach nhiém vé ndi dung, hinh thirc
théng tin tuyén truyén; xay dung chién luoc phat trién thtrong hiéu theo timg giai
doan phtr hgp v6i muc tiéu phat trién ctia Truong; phéi hop v6i céc don vi t6 chirc cac
sur kién truyén thong, quang ba hinh anh thuong hi€u ctia Truong véi xa hoi.

- Truc tlep quan ly ndi dung théng tin tren website va trang fanpage, dién
dan trén facebook; YouTube cua Truodng; tu van va kiém soat ndi ‘dung website
riéng cua cac don vi trong Truong (néu cd) dam bao tinh théng nhét vé thong tin
va phat huy hinh anh thuong hiéu cua Trudng.

- Té chirc luu trit va khai thac hinh anh, video cua Truong; ghi lich st
Truong; xay dung, hoan thi¢n, quan ly, bao dudng va khai thac st dung phong
truyén thong cia Truong.

- Quan ly ndi dung céc bai viét va t6 chuc phat thanh trén hé théng truyén
thanh ctia Truong.

- Tb chiic va quan ly mang luéi céng tac vién dé thu thap tin tirc, dua tin vé
cac hoat dong ctia Nha truong trén cac phuong tién thong tin ctia Nha truong va
cac phuong tién thong tin dai chung (b4o, dai truyén hinh...).

- La dau méi lam viéc va tiép nhan cac ndi dung yeu cdu clia phong vién bdo
chi dén lién hé 1am viéc véi Truong va lién hé véi céac co quan bao chi, truyén
thong dé moi dén dua tin hoat dong cua Truong khi ¢6 nhu cau.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu to chtrc hop béo vé hoat dong cua Truong
dé cung cép théng tin cho béo chi (néu co).

- Quan ly va chu tri t6 chuc trang tri, khanh tiét vé ca noi dung va hinh thic
céc ngay 18, tét trong nam va cac hoat dong ctia Nha truong,.

- Chuan bi cdc ndi dung va tai ligu can thiét phuc vu cho cong tac truyén
théng va tb chirc cung cép thong tin cho bao chi khi duogc yéu cau.

- Phéi hop vé6i cac don vi trong Trudng to chirc xuat ban tap chi, tap san, ky
yéu anh va céc 4n phdm cua Trudng theo quy dinh cta phép luat.

- Ph01 hop cac don vi xay du*ng ké hoach va trién khai thyc hién cac hoat
dong truyén théng cho céc sy kién ctia Trudng; hd trg cac hoat dong truyén thong cho
sur kién cua cac don vi.

- Ph01 hop v6i phong Quan 1y Pao tao - Khoa hoc va Hop téc quéc té té chirc
tu van tuyén sinh truc tuyén.

e) Cong tac két néi va phuc vu cong dong va cac nhiém vu khac

La dau mbi chinh tham muu xdy dung mé hinh va phuong thirc td chirc hoat
dong két nbi va phuc vu cong dong; xay dung ké hoach hoat dong két ndi va phuc
vu cong ddng hang ndm dé trinh Ban Giam hiéu duyét.

Diéu 5. Phong T4 chire c4n bo

1. Vi tri va chirc ning

)
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Phong Tb chirc can bo 1a don vi thude Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé
thao Ha Ndi, ¢6 chiic ndng tham muu, gitip Hiéu trudng quan 1y vé td chirc bo may,
tuyén dung, sir dung, quan ly vién chuc, si quan, nguoi lao dong; td chire thuc hién
cong tac thi dua, khen thudng; cong tac thu vién; cong tac quan su dia phuong,.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac to chirc bd may va can bd

- Tham muu x4y dung cac phuong an kién toan by may quan ly cua Nha
trudng theo quy dinh ctia Nha nuée, phit hop véi tinh hinh phat trién cia Nha
truedng nhu: xay dung dé an, thanh lap, giéi thé, co cdu cac phong, khoa, bd mon,
trung tam, don vi phuc vuy; thanh lap cac hoi dong; xay dung chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cdu td chiic cac don vi trong Nha trudng,

- Tham muu gitp Hiéu truong xay dung ké hoach chi tiéu bién ché dé trinh
Bo timg ndm va lau dai, trién khai viéc phan bd chi tiéu bién ché cho timg don vi
theo quy dinh.

- X4y dung d& &n vi trf viéc lam phi hop véi diu kién thuc té va quy dinh ctia Nha nudc.
- Tham muu thye hién quy trinh quy hoach can bd; quy trinh bb nhiém can
b céc chitc vu thude thAm quyeén Hiéu trudng bo nhiém.

- Quan 1y hd so, 1y lich ctia vién chirc, ngudi lao dong trong toan Truong.

- T4 chirc thue hién quy trinh tuyén dung vién chue, ky két hop dong lam
viéc, hop ddng lao dong, hop dong khodn viéc, ngén han, mua vu, phuc vu cong
tac dao tao, nghién ctiru khoa hoc ctia Nha truong.

- T4 chirc viée tuyen chon vién chirc di hoc tap, boi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu & trong nudc va ngoai nude trinh Hiéu truong quyét dinh
theo quy dinh ctia Nha nudc.

b) Cong tac bao vé chinh tri ndi bd

- Can cu nhiém vu chinh trj cia Nha truong, chu dong xay du’ng chuong
trinh hanh déng vé cong tac chinh tri, tu tuéng d6i véi vién chire, nguoi lao dong,
ngudi hoc. Thyce hién cdc cong tac bao vé chinh tri ndi bd; xac minh, diéu tra ly
lich cong churc, vién chire, nguoi lao dong theo yéu cau; thu.'ong xuyén theo doi,
tong hop tinh hinh chinh tri, tu tudng cua vién chire, nguoi lao dong trong Truong
dé phan anh kip thoi cho Pang uy - Hiéu trudng, dong thoi chu dong dé xuat
nhing chu truong, bién phap thich hop nham giai quyét nhimg van dé con vuéng
méc trong vién chirc va nguoi lao dong.

- Chu tri céc bubi hoc tap, sinh hoat, chinh tri cho vién chirc, ngudi lao dong
nham quan triét chu truong, duong 16i lanh dao cua Pang, chinh sach phép luat
cua Nha nudc.

c) Cong tac ché d6 chinh sach - Thi dua, khen thudéng va ky luat

- Tham muu cho Ban Giam hiéu thuc hién day du cac ché do chinh sach dbi
véi vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh.
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- Theo di, t6 chirc xét duyét nang béc luong hang nam, céc loai ché do phu
cap; thi, xét thing hang chic danh nghé nghiép, thay ddi chtic danh nghé nghiép
cho vién chure theo quy dinh cia Nha nude.

- Theo ddi, quan 1y ché do nghi phép nam; lam cac thu tuc nghl huu, nghi
mat strc, thdi viée hudng tro cip mot 1an... cho vién chirc, nguoi lao dong theo
quy dinh hién hanh.

- La dau mbi dé giai quyét ché d6 bao hiém xa hoi cho vién chirc, ngudi lao
dong (6m dau, thai san, BHTT, BHYT...); tham gia xét trg cap kho khan dinh ky
hay dot xuat cho vién chite, nguoi lao dong.

- Tham muu cho Hiéu truéng té chirc quan 1y v& an toan va bao ho lao dong
cua vién chirc, nguoi lao dong Nha truong.

- Gitp viéc cho Hiéu truéng td chirc thuc hién nhiém vu danh gia, phan loai
vién chure, ngudi lao dong hang nam theo quy dinh.

- La dau méi chinh té chire thuc hién nhiém vy céng tac thi dua khen thuéng
va xtr ly ky luat déi véi vién chue, nguoi lao dong.

- Phéi hop vé6i phong Hanh chinh - Téng hop, Phong K& hoach Tai chinh va
cac don vi danh gia phan loai murc hu'o'ng cong tang thém, ché do 1am thém gio
khéi hanh chinh, thira gi® cia giang vién (néu co).

- Phéi hop véi cac don vi hitu quan dé 13p quy hoach x4y dung, phat trién va
bdi dudng cho vién chite, nguoi lao dong.

- Phéi hop cung cac don vi dé ndm viing lich sir chinh tri, phdm chat dao
durc, néng luc chuyen mén clia timg vién chire, ngudi lao dong dé tham muu cho Hiéu
truong ve cong tac can bo.

d) Cong tac thu vién

- T chirc xtr Iy, s&p xép, luu trit, bdo quan, quan 1y ngudn tai nguyén cua thu
vién phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc cua Truong; xdy dung hé théng
tra ctru thich hop; thiét lap mang ludi truy nhép va tim kiém théng tin tu dong hod;
xdy dung céc co sd dit liéu; co ké hoach nang cép, hién dai hod thu vién nhim ting
cudng kha nang luu trit, tim kiém, xir ly thong tin trong nuéce va quéc té.

- Xay dung ké hoach b sung sach, bdo, gido trinh, tai liéu, tap chi trong va
ngoai nudc.

- Quén ly, t6 chrc céc phong doc phuc vu vién chire, nguoi lao ddng va nguoi
hoc; ¢6 ké hoach xay dung, m& rong phong doc nhiam dép {mg nhu cau ciia ban doc.

- T6 chiic hudng dan ban doc sir dung thu vién; thuong xuyén t6 chuc céc
hoat dong thong tin, tuyén truyén gidi thiéu sach, bao dé thu hat nguoi doc dén str
dung tai liéu thu vién; t6 chirc cac dot van dong doc sach, bao; xay dung phong
trao va hinh thanh théi quen doc séch, bdo trong vién chirc, si quan, ngudi lao
dong va ngudi hoc.
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- Thu nhén, Iuu chiéu nhimg 4n phim do Nha truong xuét ban, bao gdm: Sach,
gido trinh, luan vin thac si, luan an tién si; cac dé tai nghién ciru khoa hoc, du an da
duoc nghiém thu; ky yéu hdi nghi, hoi thao, cac hoc liéu, bai giang dién tir va cac
loai hinh tai liéu khac do vién chirc, si quan, ngudi lao dong Nha truong thuc hién.

- Khai thac va g dung thu vién dién ti dap ing nhu cau clua nguoi doc.

- Tang cudng cdng tac khai thac, cap nhét thong tin, suu tdm cac tai liéu
trong va ngoai nudc phuc vu cong tac dao tao.

- Pam bao nguoi doc muon sach, bao, tai liu, gido trinh phuc vu giang day
va hoc tap ding ddi tugng va kip thoi theo quy dinh; cap thé thu vién cho vién
chuec, si quan, nguoi lao dong va nguoi hoc (néu co).

- Théng tin danh muc tai liéu, sich béo, tap chi, cong trinh mdi cung cap cho
cac don vi trong Truong.

- Quan ly co s& vat chat hién co, timg budc c6 ké hoach nang cap, hién dai
héa Thu vién; c6 trach nhiém chia s¢ cac thong tin cua thu vién cho céac don vi

trong Truodng; td chirc phuc vu ban doc theo quy dinh cia Nha nudc va theo yéu
cau ctia Ban Giam hiéu (hodc Hoi dong truong).

- Phéi hop véi cac don vi chitc ning xay dung ké hoach ra soat in, tdi ban
gido trinh, hoc liéu phuc vu cong tac dao tao.

e) Cong tac quén su dia phuong

- X4y dung ké hoach va té chirc trlen khai thyc hién vé cong tac quan su,
qudc phong dia phuong sau khi duge cép thdm quyén phé duyét.

- T4 chitc thuc hién Luat Nghia vu quéan sy ddi véi cong dan theo quy dinh
va huén luyén trung doi tu vé co quan hang nim cho vién chirc trong do tudi.

- Phéi hop véi cac don vi chic nang tham muu cho Hiéu truong hoan thién
va gui cac béo cdo théng ké dinh ky va dot xuét theo yéu cau ciia Bo Gido duc va
DPao tao va Ban Chi huy Quan sy huyén Chuong My.

Diéu 6. Phong Ké hoach - Tai chinh
1. Vi tri va chirc nang
Phong Ké hoach - Tai chinh 14 don vi thugc Trudng Pai hoc Su pham Thé

duc Thé thao Ha Noi, c6 chirc nang tham muu, giup Hi€u trudng quan ly vé cong
tac ké hoach, tai chinh, tai san va von dau tu, cong tac thu, chi ctia Trudng.

2. Nhiém vu va quyen han
a) Cong tac lap ké hoach, ngan sach va quan ly ngudn kinh phi

- Tham muu giup Hiéu truong xdy dung ké hoach dai han, ngén han va dot
xut v& ngan séach theo chi tiéu, tidu chudn, dinh mc va nhiém vu chinh tri ctia
Truong duoc B Gido duc va Dao tao giao.

- Tham muu cho Hi€u truong quan ly, sir dung cac ngudn kinh phi, thuc hién
ding Ludt ngan sach va nguyén tac tai chinh, ché dg ke toan Nha nudc quy dinh.
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- Lap ké hoach phan phdi kinh phi cho hoat dong dao tao, chuong trinh muc
tiéu cia Truong.

- Tham muu céc giai phap va ké hoach tu chu tai chinh, nang cao kha néng
tu chu tai chinh, quan ly thu, chi tép trung; xay dung cac phuong an quén ly, can
ddi ngudn chi theo hudng tiét kiém, hop ly va hiéu qua.

- Chu tri, phéi hop véi phong QTTB va céc don vi ¢6 lién quan lap ké hoach
khai thac cac hoat dong dich vy, cho thué, hop tac, lién doanh, lién két... co s&
vat chit; khai théc ha tang trong khu vuc Nha trudong.

b) Céng tac tai chinh - ké toan

- T6 chirc hé thong s6 sach ké toan, chimg tur ké toan, tai khoan ké toan thong
nhat, hach todn ké toan theo ding Luat ké toén va ché d6 k& toan hién hanh cua
Nha nudc.

- Thu thap, tong hop va chiu trach nhiém vé s liéu, tinh hinh kinh phi va str
dung kinh phi ctia Truong dé 14p béo céo ké toan ndp cép trén ding thoi han.

- Thuong xuyén cung cap s6 liéu, tai liéu ké toan chinh xac va kip thoi phuc
vu yéu cau cua lanh dao.

- La dau mébi duy nhat dé quan ly tién mdit, moi nguon kinh phi cua nha
trudng. Tét ca cac khoanthu chi déu phai dugc théng qua hé théng sé sach ké toan.

- Thyc hién chi tra ché db tién lwong, phu cép, phu cép tang thém, trich ndp
cac khoan trich theo luong cho vién chuc, ngudi lao dong trong Truong theo dung
quy dinh cua Nha nudec.

- Phdi hop véi cac don vi chirc ndng thuc hién chi ta ché dé cho nguoi hoc
theo quy dinh. Quén ly kinh phi dao tao Luu hoc sinh theo quy dinh.

- Hudng din nghiép vu thanh quyet toan cho céac c4 nhén, don vi trong
truong dé cong tac quan ly tai chinh ké toan duoc tap trung thng nhat.

- Tb chtrc ghi chép, xuat nhép kho vit tu hang ho4, tai san day du, dung thu
tuc ché do ké toan hién hanh; phdi hop véi céc don vi thuc hién viéc kiém ké,
thanh ly tai san (néu co) hang nam.

- T6 chire luu trit cac van ban, ching tir ké toan, s6 sach ké toan, bao cdo ké
toan sau khi da thanh quyét toan theo dung quy dinh nham giup cho cong téc thanh
tra tai chinh dugc thuan loi.

- Hang thang cén ¢t nhu cdu chi tiéu cta Trudng 1ap ké hoach rit du toan
kinh phi tir kho bac va tap hop chimg tir dé thanh toan véi kho bac theo diing quy dinh.

- Ch tri phéi hop véi Phong Quan tri - Thiét bj thuc hién cac thi tuc thanh
quyét toan cong trinh xay dung, du 4n diu tu theo diung quy dinh hién hanh.
Nghiém thu, ban giao cong trinh dua vao sir dung.

- Cha tri ph01 hop véi cac don vi xdy dung hé théng van ban ché dd chinh
sach lién quan dén cong tac ké hoach, quan ly tai chinh, tai san, nhu: cic quy ché,
quy trinh, quy dinh vé chi tiéu ndi bd, hach toan ké toan, thanh toan céc khoan
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kinh phi va quan ly cac nguon thu; quy trinh xudt nhép vat tu, vin phong phém;
quy trinh quan ly va mua sdm hang héa, tai san, cong cu dung cu, .. phu hop véi
cac quy dinh chung va dac diém cua Truong trinh Hiéu truong phe duyet

- Chu tri, phédi hop véi phong QTTB va cac don vi lap ké hoach va t6 chirc
thuc hién viéc mua sim tai san, trang thiét bi, vat tu k§ thuat, cong cu dung cu
phuc vu kip thoi cho céng viéc quan ly va diéu hanh, phuc vu cong tac giang day,
hoc tap, nghién clru cuia giang vién va nguoi hoc.

- Thuc hién ra soat, doi chiéu va to chirc thu hoc phi ciia ngudi hoc; cac
khoan thu céc dich vu cua Truong.

- Thuc hién quan ly céc hop dong ctia Nha truong voi cac ddi tac, phdi hop
v6i cac don vi lién quan trong va ngoal Trudng dbi ch1eu cong no hang thang,
quy; dén dbc thu hoi cong ng d6i voi cac don vi lién két dao tao, cac hop dong
dich vu; dbi chiéu, thu hdi cong ng cac loai tién dién, nudc.

- Phéi hop véi cac phong chirc néng, ban quan ly du 4n d tiép nhan, nghiém
thu céc céng trinh mai (ké ca céac du an hop tac, tai trg, vién trg, tu stra), thiét bi,
may moc dé hach toan vao tai san c¢d dinh ctia Trudmg trude khi dua vao st dung.

- Ph01 hop v6i Phong T chirc can bd td chiic danh gia, phan loai cong hudng
phu cép thu nhap ting thém déi véi vién chire, ngudi lao dong khéi hanh chinh.

- Tham muu Hi€u truéng td chirc thuong thao hop ddéng, hoan thién va trinh
Hiéu trudng ky ket hop dong sau thuong tho theo quy dinh.

- Chu tri thAm dinh, xét duyet du toan céac hoat dong nghién ctru khoa hoc,
hoi thao, hoi nghi. Hudng dan céc don vi thue hién viée tam tng, thanh quyét toan
kinh phi cac hoat dong.

¢) Tu kiém tra va cong khai tai chinh - ké toan

- Thue hién quy ché tu kiém tra cong tac tai chinh - ké toan hang nam hay
theo dinh ky.

- Thuc hién cong khai dur toan, quyét toan va ngan sach hang ndm theo quy dinh.

- Thuc hién phép 1énh tiét kiém va chdng lang phi theo diing quy dinh Nha nudc.

- Thuc hién coéng tac thuc hién cac nghia vu thué, cong tac quyét toan, bao
cao tai chinh.

- Thuc hién nhiém vu theo Luét ké toan: t6 chirc viée kiém tra, giam sét cac
khoan thu, chi tai chinh, nghla vu thu, ndp va thanh toan ng; co bién phap phat

hién, ngén nglra cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan va kién nghi
Hiéu truong xu ly nhitng vi pham cu thé theo quy dinh.

Diéu 7. Phong Quan tri - Thiét bi
1. Vi tri va chirc nang

1 Phong Quan tri - Thiét bi 1a don vi thuéc Trudong Pai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Noi ¢é chirc nang tham muu, giup Hi€u trudng trong cong tac quan
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l)'/ tai sn va co s& vat chét (dit dai, nha ctra, vat kién tric, may moc, trang thiét
..) va an ninh trét tu, canh quan moéi trudng, cdng tic phong chdng thién tai,
chay nd ciia Nha trudng,

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac quan ly dat dai

Tham muu, giup viéc Hiéu trudng quan ly dit dai va tai san trén dat; bao vé
toan ven dia gi¢i do Trudng sé hitu; 1ién hé véi cac co quan cap trén dé giai quyét
cac viéc vé nha, dat cua Truong.

b) Cong tac xay dung

- Xay dung ké hoach va té chirc quan ly viéc duy tu, bao dudng va stra chira
nha cua, du(mg x4, cong trinh k¥ thuat, kién tric, canh quan cta Truomg; o chirc
quén ly viéc stra chita phuc hoi thiét bi, vat tu.

- Theo doi va glam sat thi cong, kiém tra chét luong cong trinh, quan ly, luu
trit toan bd ho so vé xay dung co ban theo quy dinh.

- Chu tri thanh 14p Ban quan ly du an (néu co) phéi hop v6i Ban Quan ly va
phong Ké hoach - Tai chinh t chirc nhén ban giao tai san hinh thanh sau dau tu
dua vao khai thirc, sir dung.

¢) Cong tac quan ly, stra chita co s& vat chat

- Chu tri xay dung ndi quy, quy ché, quy dinh st dung va bao quan tai san,
cong trinh, co s& vt chét, trang thiét bi va cac van ban khac thudc nhiém vu cua
phong;

- Phan phéi tai san, co s& vt chat cho cac don vi sir dung; giam sat va phdi
hop véi cac don vi trong vig¢c quan ly, str dung hiéu qua trang thiét bj co s& vat
chat duoc trang bi; hé théng mang internet trong toan truong.

- T6 chuc quan ly co s& vat chat, tai san nhu: cay xanh, hang rao, hé théng
giao thong, hé thdng cbng thoat nuée, hé théng nha cira, quan ly tai san, trang
thiét bi, cac phuong ti¢n lam viéc, giang day, hoc tap, cic cong trinh kién truc
phuc vu cho hoat dong vui choi, hoat dong thé thao trong Truong.

- La dau méi phédi hop voéi céc don vi trong trudong dé xuét xay dung ké
hoach: quan ly van hanh, bao tri, ndng cap bao dudng, stta chita co s& vat chét, tai

san, trang | thiét bi, cong nghé thong tin, may moc, cic phuong tién lam viée dap
ing nhu cau cia Truong.

- Pho1 hop v6i Phong Ké hoach - Tai chinh 1ap ké hoach, dinh gi4, phéan loai
tai san, tién hanh kiém ké, thanh ly tai san theo quy dinh;

- Chu tri, phdi hop véi phong KHTC va cac don vi ¢6 lién quan t6 chire, quan
ly cac hoat dong dich vu, cho thué, hop tac, lién doanh, lién két... co so vat chat;
khai théc ha ting trong khu vuc Nha truong.

d) Cong tac bao vé
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- Tham muu x4y dung va t6 chtc thuc hién ndi quy, ké hoach cong tac bao
vé; bao dam an ninh, trét tyu, an toan xa hoi trong truimg; chiu trach nhiém vé viéc
bao dam an toan tai san cua Nha truong; thuong xuyén phdi hop véi luc luong
cong an, chinh quyén dia phuong, cac don vi, t6 chirc c4 nhan trong Nha truong
trién khai ké hoach, phuong an dam bao an ninh trat tu theo quy dinh hién hanh.

- Tb chirc thyc hién nhiém vu tryc tai cac cong ra vao Trudng va trong khu
vue Trudng; tuan tra canh géc, kiém soét giit gin trat tu, bao vé cong san, tai san
ctia can bd va sinh vién trong trudng, dong thoi tao diéu kién thuén lgi cho cén bd
vién churc, nguoi lao dong, ngudi hoc va khach t6i lam viée tai Trudng.

- Chu tri giai quyét cac vu viée lién quan dén cong tac an ninh trat tu, dén an
toan tinh mang va tai san trong pham vi Truong quén ly.

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong quéan ly nhan khéu, ho khau theo quy
dinh.

e) Cong tac dién - nudce, phong chéng chay nd va thién tai

- Pam béo céng tac cung cap, stra chita dién nudc; lap dit 4m thanh, 4nh
sang dé phuc vu cho cong tac trong toan truong.

- Phéi hop va trién khai cac yéu céu cong tac phong chéng chay nd va  phong
chdng thién tai theo chi dao, huéng dan cua co quan cong an co thAm quyén.

- Lap ké hoach, phuong 4n trién khai va thuong truc phong chéng chay nod
va phong chéng thién tai theo quy dinh; td chirc phéi hop voi cac don vi trién khai
cong tac phong chong chay nd va phong chéng thién tai trong toan Trudng.

f) Cong tac quan ly ky tuc xa

- Quan 1y KTX vé tai san, dam bao chd & cua sinh vién trong KTX (trong
thoi gian chua c¢6 Ban Quan ly KTX).

- Chu tri va ph01 hop voi cdc don vi trong cong tac quan ly nguoi hoc; t6
chirc diang ky tam vang, tam tri cho ngudi hoc (trir luu hoc sinh Lao).

- Tham muu thanh 14p ban Quan ly KTX; xdy dung ndi quy, quy dinh cong
tac quan ly KTX theo quy dinh hién hanh;

g) Cong tac vé sinh moi truong va cac nhiém vu khac

- Tham muu quy hoach, cai tao, cham soc hé théng cdy xanh, canh quan méi
trudng; to chic va dam bao cong tac vé sinh mdi truong cac khu vue, khu nha vé
sinh, hanh lang cong cong cua Nha truong.

- Phéi hop v6i Ban Chu nhiém sinh vién, Trung tam Gido duc qudc phong
va An ninh t6 chirc cho sinh vién vé sinh méi truong chung céc khu vuc dam bao
canh quan méi truong xanh, sach, dep.

- Quan ly dang ky tam tra va céac hoat dong dich vy, cho thué, lién doanh,
lién két tai san.
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- La dau mdi phdi hop véi co quan chtrc ndng cua dia phuong lam cac thu
tuc dang ky tam tri cho nguoi hoc, céc cé nhan tam trt trong dia ban Trudng.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu ky két hop ddng, theo d&i thuc hién hop
dong, phbi hop dam bao hoat dong cuia cac bén tudn theo cac ndi quy, quy dinh
cua nha nude va cia Nha truong.

- Quan ly, van hanh bé boi phuc vu céc hoat dong cuia Nha truong.
Diéu 8. Phong Quan ly dao tao - Khoa hoc va Hop tic qudc té
1. Vi tri va chirc nang

Phong Quan ly dao tao - Khoa hoc va Hop tac quéc té 1a don vi thude Truong
Pai hoc Su pham Thé duc The thao Ha N¢i, cé chirc nang tham muu, gitp Hiéu
trudng quan ly chuyén mén vé cong tac dao tao trinh do dai hoc; quan ly, gido
duc sinh vién; quan ly khoa hoc va céc hoat dong hop téc qudc té; cong téc chuyén
d6i s6 gido duc dai hoc.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac quan ly dao tao

- Tham muu x8y dyng m6 hinh va phuong thirc dao tao ctia Nha truong; xay
dung ké hoach déo tao dai han va ké hoach dao tao hang nam dé trinh B6 duyét.

- Chuan bi céc didu kién dé mé céc nganh dao tao, hé dao tao trinh do dai
hoc méi; cac chuong trinh dao tao, bdi dudng.

- To chire thuc hién cdng téc tuyén sinh trinh d6 dai hoc hang ndm theo quy
ché tuyén sinh hién hanh, theo chi tidu duoc giao; bién ché 16p chuyén sau cho
sinh vién hé dai hoc chinh quy, hé dai hoc vira 1am vira hoc, lién thong cua Nha
trudng.

- Nghién ctru x4y dung tong hop va hoan thi¢n dé trinh Hiéu truéng phé
duyét ndi dung, chuong trinh va ké hoach dao tao trinh do dai hoc trén co s&
chuong trinh khung cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Quan ly théng nhét toan bo ké hoach dao tao, néi dung, chwong trinh, ké
hoach hoc tép, ndi dung cdc mén hoc ctia tat ca cac chuyén nganh dao tao, cac hé
dao tao, cdc loai hinh dao tao; tham muu cho Ban Giam hiéu vé hop dong dao tao
va thanh ly hcrp dong, tham gia quan Iy kinh phi dao tao, khai thac tao nguon b6 sung
va quan ly cac nguon luc khac trong qua trinh do tao theo quy dinh ctia Trudng.

- Xay du’ng ké hoach nim hoc, thdi khéa biéu hoc tép cho céc kho4, cac 10’p,
gidm sat viéc thuc hién thoi khoa biéu va lich trinh gidng day ctia can b giang
day trong toan Nha truong; tb chire thi dang cp vén dong vién cho sinh vién; t6
chire trién khai cong tac kho4 luan tét nghiép cho sinh vién cac hé dao tao; td chirc

trién khai thuc hién ké hoach thyc hanh su pham, thyuc tdp su pham cho sinh vién
cac khoa.

- Xay dung ké hoach va tb chirc thi hét hoc phan, thi lai, thi tt nghiép theo
dtng quy ché cuia Bd Gio duc va DPao tao.

A
)
Y




14

- Binh ky thuc hién ra soat chuong trinh dao tao theo quy dinh.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc
tap, thi va kiém tra; quan ly gio gidc hoc tap cia sinh vién trén 16p, t6 chic kiém
tra dinh ky va dot xuat tinh hinh hoc tap trén 16p; quan ly két qua hoc tép clia sinh
vién, xtr Iy v& mit hoc tap cua sinh vién theo quy ché hién hanh.

- Quan ly bang diém gbe cua cac mon hoc, cép gidy chu*ng nhén hoc luc, in va
cap phéat Bang dai hoc, déng cdp van dong vién cho ngudi hoc. Pé xuét, tham muu
cho Hiéu truéng thanh 14p cac hdi dong lién quan dén cong tic do tao.

- Quan ly giang duong; theo doi va téng hop sb gio day cia giang vién glang
day céc loai hinh dao tao, theo doi va tong hop gio tham gia coi cham thi va céc ché
do dai ngd cho giang vién khi tham gia giang day.

- Phdi hop t6 chirc cac hoat dong dao tao véi cac truong dai hoc trong nuoce
(trao ddi, hoc tap kinh nghiém, tham khao gido trinh, md hinh v.v...); phdi hop to
chirc cac hoi nghi, hoi thao vé phuong phép giang day va hoc tap trong Nha
truorng, xdy dung va pho bién cac phuong phap day va hoc; t6 chiic cac gio day
mau, thi giang, thao giang cé danh gia phan loai.

- Xay dyng chuong trinh va t§ chtre thuc hién dao tao, bdi dudng cap chimg
chi cho cac déi trong khéng chuyén (néu co).

- Phéi hop voi Trung tam HJ tro dao tao va Bdi du’ong x8y dung cdc chuong
trinh dao tao bdi dudng cho gido vién phd théng, cho cac don vi c6 nhu cau dao
tao; phdi hop voi Phong Tb chirc can bo va cac khoa, bd mén dé dinh bién can bd
giang day va phuc vu giang day cho cac khoa, bd moén; thanh todn tién day vuot
gio cho giang vién theo quy dinh; ph01 hop v6i Phong Quan tri - Thiét bi dé bao
dudng, sira chita, nang cap, mua sim co sO vat chat, cac trang thiét bi phuc vu cho
dao tao; ph01 hop v&i Thu vién, cac khoa, trung tdm ra soat, xay dung ké hoach
xudt ban gido trinh, tai liéu nghién ciru hoc tip ctia cdc bd mén thong qua Hoi
dong khoa hoc va dao tao, trinh Hiéu trudng phé chuén phat hanh dé phuc vu cho
ké hoach dao tao hang nam.

b) Cong tac quan ly sinh vién

- T4 chirc tlep nhén thi sinh tring tuyen vao hoc theo quy dinh cua Bo Gido
duc va Pao tao va Nha trudng, sap xép bd tri vao céc 16p sinh vién; chi dinh Ban
can su 16p sinh vién lam thoi (16p trutcmg, 10'p pho) trong thoi gian dau khoa hoc;
Jam thé cho sinh vién nhép hoc, giai quyét cic van dé phét sinh vé thé trong qua
trinh sinh vién hoc tap tai truong.

- Giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan cho sinh vién; thong ké,
lap cac bao cédo dinh ky vé sinh vién, quan ly toan bd ho so cua sinh vién trung
tuyén nhap hoc, tra ho so cho sinh vién khi ra truong.

- T6 chire trién khai cong tac hoc vu sinh vién; theo doi, kiém tra va danh gla
y thirc hoc tip, rén luyén cta sinh vién; phén loai, xép loai diém rén luyén sinh
vién cudi hoc ky, ndm hoc, khoa hoc; chi dao céac 1op téng két va binh xét céc
danh hiéu thi dua, khen thudng cho tap thé va c4 nhan sinh vién dat thanh tich cao
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trong hoc tdp va rén luyén; xir Iy ky luat dbi véi sinh vién vi pham néi quy, quy
ché.

- T4 chitc thuce hién trao ddi thong tin hai chiéu gitta Nha truong véi gia dinh
sinh vién v€ viéc hoc tap va rén luyén cla sinh vién; quan ly hé thong dia chi lién
lac vdi sinh vién sau tot nghiép.

- T6 chirc “Tudn sinh hoat céng dén - hoc sinh sinh vién” vao dau kho4, diu
nim va cudi kho4 hoc; t6 chirc trién khai cong tac giao duc tu tuong chinh tri, dao
dirc, 10 song cho sinh vién; 1a dau méi t6 chic dbi thoai dinh ky gitra Hiéu truéng
véi sinh vién.

- L4p ké hoach trién khai khéo st tinh hinh viéc 1am ciia sinh vién sau khi
t6t nghiép ra truong.

- T4 chirc trién khai thuc hién cong tac quan ly sinh vién ndi tru, ngoai tra
theo quy dinh ctia Bd Gido duc va DPao tao, quy dinh cia Truong; thuc hién cac
ché do chinh sach ctia Nha nuéc quy dinh d6i véi sinh vién vé hoc bong, trg cép
x4 héi, bao hiém, hd tro chi phi hoc tép, tin dung dao tao va céc ché do khac c6
lién quan dén sinh vién; tao didu kién giup d& sinh vién dién chinh sich, sinh vién
c6 hoan canh khé khan; béo luu két qua hoc tép ctia sinh vién theo quy ché.

- Phéi hop véi Trung tm H tro ddo tao va Bdi dudng:

+ T6 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat ddng nghién ciru khoa hoc, céc
cudc thi sinh vién gidi, Olympic cdc mén hoc, thi sang tao tai nang tré va cac hoat
dong khuyén khich hoc tap;

+ Tb chirc cac hoat dong tu van hoc tép, cong tac hudng nghiép, khéi nghiép,
tu van viéc lam cho sinh vién; t6 chitc cho sinh vién tham gia cac hoat dong vin
hoa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gio 1én 16p khac.

+ Xay dung mang ludi nha tuyén dung; tb chic ngay hoi viéc lam cho sinh
vién va xdy dung co s¢ dif liéu, cung cép théng tin cho ngudi hoc tt nghiép cho
nha st dung lao ddng; td chic didu tra, khao sat, du b4o nhu cau dao tao nguén
nhan lyc cla xi hoi ddi véi nganh nghé dao tao; trién khai hop tac xay dung va
phét trién chuong trinh dao tao, danh gia nang luc nguoi hoc, phat huy ning luc
nguoi hoc dap tng nhu cau x4 hoi, gin viéc dao tao voi sir dung lao dong.

+ D€ xuat cho Hiéu trudng vé d6i ngii c6 van hoc tap, doi ngti chi nhiém va
phoi hop trong viéc quén 1y sinh vién.

+ T chiic cac hoat dong phong trao ctia sinh vién, tao diéu kién cho sinh vién
cO6 moi tl:ubng hoc tap, rén luyén va phén dau; xay dung cac mo hinh ciu lac bd ngoai
khéa nhim néang cao chit luong hoc tap, cling nhu dap tmg nhu cau xa hoi vé viée
lam.

- Dé xut cho Hiéu trudng vé doi ngdi ¢ vén hoc tap, déi ngdi chti nhiém va
phéi hop trong viéc quén ly sinh vién.

- Phéi hop véi cac nganh, céc cip chinh quyén dia phuong trén dia ban noi
Nha trudong déng, khu vuc cé sinh vién ngoai tra xay dung ké hoach dam bao an
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ninh chinh tri, trat tu va an toan cho sinh vién; giai quyét kip thoi cac vu viée lién
quan dén sinh vién; phoi hop vdi cac doan thé trong Truong xdy dung mdi truong
giao duc lanh manh.

- Phéi hop véi Tram y té nha trudng 6 chire khéam stic khoé cho sinh vién khi
vao nha:lp hoc va sinh vién ndm cudi trude khi thi tot nghiép; thuc hién cong tac dam
bao y té hoc duong; xtr ly nhitng trudong hop khong du ti€u chuan sie khoé dé hoc téap.

- Phéi hop véi Poan thanh nién Truong theo ddi cong tac phat trién Pang
trong sinh vién.

c) Cong tac quan ly khoa hoc

- Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung cac chuong trinh va ké hoach ngén han,
dai han, ké hoach hang nim, ké hoach dot xut v& hoat dong khoa hoc, trinh Hiéu
truéng phe duyét ban hanh cac vin ban vé phuong hudng, chi truong, cac quy dinh,
quy ché v& quan 1y khoa hoc, hoat dong khoa hoc cong nghé cuia Truong.

- Hudng dan céc trung tAm, khoa, bd mén lap ,kev hoach, thuc hién hoat dong khoa
hoc cong nghé, sang kién kinh nghiém theo quy ché to chirc va hoat dong cua Truong.

- Chu tri t6 chire ding ky va nghiém thu cac dé tai nghién ctru khoa hoc hang
nam. C6 ké hoach chi dao, huéng dan trién khai cac dé tai nghién ctru khoa hoc,
phdi hop véi cac don vi lién quan, giam sat tién do thuc hién cling nhur viée st dung
kinh phi, vét tu, thiét bi cta cac dé tai va c6 ké hoach hd trg, tao diéu kién dé cac dé
tai hoan thanh dung ky han.

- T4 chire cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc; tong ket cong tac nghién ctru khoa
hoc hang nam. H6 trg céc trung tdm, khoa, by mon t6 chirc cac hoi nghi, hdi thao
khoa hoc (néu co).

- Mé rong hop tac vé khoa hgc cdng ngh€ vdi cac vién nghién clru, cac truong
dai hoc va cac co so san xuat trong va ngoai nudc; tham gia vao nhimg dé tai 16n,
da muc tiéu nhdm giai quyét cic van dé khoa hoc k¥ thuat quan trong cla dat
nudce.

- T4 chirc tng dung céc két qua nghién ciru khoa hoc vao thyc tién.

- Phéi hop véi cac don vi chitc ning 1ap phuong an phén b, quan 1y kinh
phi nghién ctru khoa hoc, du an thir nghiém va chuyén giao cong nghé.

- La dAu méi xay dung ké hoach chinh sira, tham dinh gio trinh, tap bai giang, tai
liéu tham khao va cac hoc liéu phuc vu cong tac dao tao.

- Chu tri t8 chirc hoi nghi khoa hoc ctia sinh vién, trinh Hiéu truéng xét duyét
khen thudéng cac céng trinh nghién ctru khoa hoc cua sinh vién c6 gia tri.

- In 4n, phat hanh xuét ban Tap chi Khoa hoc Gido duc thé chét va The thao
truong hoc; thu nhén bai viét, bién tap va phat hanh thong tin khoa hoc, Ky yéu
Hoi thao khoa hoc cua Truong.

- Theo dbi va xac nhéan hoat dong khoa hoc cong nghé ctia cac vién chue, st
quan, nguoi lao dong, ngudi hoc trong Nha truong.
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- Xéy dung mau thuyet minh, bao cdo tong két khoa ludn t6t nghiép cia sinh
vién; phdi hop t6 chirc hoi ddng danh gi4, nghiém thu khéa luan t6t nghiép sinh vién.

- To chure cong tac tham dinh céc dé tai nghién ctru khoa hoc cip Nha nuéc
cap Bo, cAp co sd, trién khai quy trinh phan bién bai bao dang trén tap chi khoa hoc.

- T6 chirc cac hoat dong chuyén giao khoa hoc cong nghé két ndi va phuc vu
cong dong.

d) Céng tac hop tac qubc té

- Xay dung chién luoc hop tac quoc té hang nam; tham muu cho Ban Gidam
hiéu tién hanh cac chuong trinh lién két dao tao, nghién ctru khoa hoc, hoi thao
khoa hoc véi nudce ngoeu t6 chirc viée dam phan, ky két cac van ban hop téc véi

cac co so dao tao va to chire nghién ctru clia nudc ngoai, ¢é ké hoach theo déi cac
vin ban da ky két

- Quan ly hoat dong hop tac nghién ctru khoa hoc, moi chuyén gia giang day,
tham gia cac du an v&i nude ngoai.

- Quan ly uu hoc sinh nuéc ngoai hoc tép va rén luyén tai truong theo quy
dinh hién hanh.

- Lam cac tha tuc hd chiéu, visa, gidy moi va cac thi tuc c6 lién quan cho
Ban Gidm hiéu va vién chirc ctia Nha trucmg khi di ra nudc ngoai coéng tic; cac
tht tuc moi cac doan khéch nudce ngoai dén tham va lam viée tai Truong; cac tha
tuc lién quan Luu hoc sinh dén hoc tép tai Truong.

- T6 chire dich thuat céc vin ban hop téc qubc té cua Tru.'ong, tai liéu chuyén
m6n tham khao phuc vu cho dao tao tir tiéng Viét sang tleng nuéc ngoai va nguoc lai;
phién dich va t6 chirc dich thuat tai liéu chuyén mon, phdi hop t6 chuc cac hoi
nghi, héi thao khi cé ngudi nude ngoai tham duy; t6 chirc thuc hién cac chuong
trinh dy 4n do B9 Gido duc va Pao tao tb chirc.

- Tu van, hd trg théng tin v& quan hé hop tac quc té, thong tin khoa hoc cho
cac don vi va can bd vién chirc ctia Nha truong.

- T6 chirc vige dén tiep cac doan khach quoc té dén lam viéc tai Truong.
e) Cong tac chuyén doi so gido duc dai hoc

- Chu tri tham muu cong tac chuyen ddi sé trong déao tao nhu: ban hanh quy
ché dao tao truc tuyén, ban hanh ké hoach dao tao truc tuyen

- Phu trach, trién khai tmg dung CNTT, chuyén di sb (giao can bo phu trach,
Thoéng tin: Ho tén, chirc vy, email, dién thoai).

- Ban hanh ké hoach ¢ ing dung CNTT, chuyén ddi sd trong Nha truong.

- Ban hanh quy ché dam bao an toan thong tin; quy ché quan ly, van hanh,
str dung céc hé thdng cong nghé thong tin trong Trudng; quén ly hé théng may
chu.

f) Cong tac ddi ngoai




18

- La dau mo6i tham muu cho Ban Giam hiéu xay dung va trién khai ké hoach
cong tac doi ngoai cua Truong.

- T4 chirc nghlen ctru khoa hoc hodc hop tac nghién ciru khoa hoc véi cac
don vi trong va ngoai truong theo ké hoach, ndi dung dugc clp c6 tham quyén
pheé duyét; Xay dung ké hoach hang nim vé cac doan ra, doan vao cia Nha truong
vé vé cac ndi dung hop tac cac linh vuc ¢6 lién quan;

Piéu 9. Phong Pam bio chit lwgng - Thanh tra va Phap ché
1. Vi tri va chirc nang

Phong Pam bao chat lugng - Thanh tra va Phap ché 1a don vi thudc Truong
Pai hoc Sur pham Thé duc Thé thao Ha Noi, c6 chirc néng tham muu, giip Hiéu
truéng trong viée phat trién, quan ly va trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong
tac khao thi, céng tac bao dam chat luong gido duc trong Nha truong; thuc hién
cong tac kiém tra, kiém soét va thanh tra toan bo cac hoat ddng ctia Trudng; thuc
hién cong tac phap ché theo quy dinh ctia phap lut.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac khao thi

- Xay dung céc van ban huéng dan vé cong tac khao thi thudc nhiém vu cua
phong phu trach va dam bao chét lugng trén co s& cac quy ché cua Bo Gido duc
va Dao tao; huong dan, t6 chirc thuc hién cac quy dinh vé cong tac khao thi dap
g yéu cau chung ctia nganh gido duc va dao tao phtt hop véi dic thu ctia Nha
truong.

- Lam d4u mdi t6 chire xay dung, nghiém thu ngan héng cau héi thi hoc phan
cho céc chuyén nganh dao tao. Nhén d thi hoc phan tir cac khoa/bo mon, trung
tdm; In 4n dé thi hét hoc phan cho cac nganh dao tao do Trudng t6 chirc dam bao
chat luong, an toan, hiéu qua cac ky thi.

- Quén 1y, luu trit va bao mét dé thi, phéach thi, bai thi hoc phan (khi chwa hoi
phach) dam bao an toan cho cac ky thi.

- T4 chitc chém thi, hdi phéch, 1én bang diém, luu bai thi c4c trinh d§ dao
tao trong Nha truong.

- Nhén bang diém tir cac khoa/bdé mén, diém thuc hanh, thyc tap su pham
kiém tra bang diém, ky xac nhén, luu trlr, gui bang diém dén cac bo phan c6 lién
quan (gt bang diém gbc cho don vi lién quan theo chirc nang nhiém vu dugce ban hanh)

- La diu méi t6 chirc chdm phiic khao diém thi hoc phan cua sinh vién (néu
c6). Phéi hop v6i phong Quan ly Bao tao - Khoa hoc va Hop tac quic té, cac khoa/
bo mén giai quyét cac thu tuc cho sinh vién khi c6 d& nghi phtic khao bai thi.

- Tong hop va bao céo dinh ky vé két qué thyc hién cdng tac khao thi theo
yéu cau ciia Nha truong. Phéi hop danh gia chét luong, rut kinh nghiém cho ky
thi chinh, phu cac hé dao tao do truong td churc.
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- Tiép nhén va xir ly céc loai don, hd so, cong van lién quan dén cong téc
khéo thi cia Nha truong.

- Phéi hop v6i Phong Quan Iy Do tao - Khoa hoc va Hop tac quéc té dinh ky
t6 chirc hop xét canh bao hoc vu, xét khen thuorng va ky luat, diém rén luyén, xét

hoc bong, xét céng nhan tét nghi€p cho sinh vién cac hé dao tao trong Truong theo quy
dinh.

- Phéi hop v6i Phong Quan Iy Dao tao - Khoa hoc va Hoptac quoc té, Khoa Dao
tao sau dai hoc td chtrc, thuc hién tham gia cong tac tuyén sinh cac hé dao tao ctia
Trudng theo sy phan cong ctia Hiéu trudng.

- Phéi hop v6i Phong Quan ly Pao tao - Khoa hoc va Hop tac qudc té, cac
khoa/bd mén t6 chure thi, cong nhan dang cép cho sinh vién, hoc vién theo diung
quy dinh.

- Ph01 hop véi trung tdm ngoai ngit t6 chirc thi chudn dau ra tiéng anh do
tru'o‘ng t6 chiic; Phéi hop ra soat chun du ra tin hoc, ngoai ngir cho sinh vién,
hoc vién theo chuong trinh dao tao.

b) Céng tac dam bao chat lugng

- Trién khai céc chu truong, chinh sach, cic van ban phap quy, xdy dung cac
quy dinh cu thé dé dam bao chat luong gido duc.

- Xay dung ké hoach céng téc dam béo chét lugng bén trong va t6 chitc dinh ky
tw danh gi4, dang ky kiém dinh chét luong theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao.

- La dau méi td chire thu thép tai liéu, minh chimg phuc vu cong tac tu danh
gid; tong hop hd so dam béo chit lugng va luu trir tai liéu tu danh gia; cip nhat
co sé dit liéu kiém dinh chit luong gido duc hang nam.

- La dau méi td chirc khao sét lay y kién phan hdi cua ngudi hoc dbi v6i hoat
dong g1ang day cua giang vién, si quan Trung tdm Gido duc quoc phong va An
ninh, cong tac phuc vu dao tao trong Nha truong va khao sat lay v kién nguoi hoc
vé Chuong trinh déo tao trude khi tot nghiép.

- Tong hop, viét bao cdo hang nim vé cong tac 14y y kién phan hdi cua nguoi
hoc vé hoat dong giang day cua giang vién, sT quan, cong tac phuc vu dao tao; dé
Xuét cac giai phap nang cao chét ]ucmg giang day, phuc vu va diéu chinh chuong
trinh dao tao cho phu hop véi ngudi hoc.

- T6 chirc va phéi hop véi cac don vi trién khai thuc hién cong tac dam bao
chét luong trong truong.

- Thuong truc cong tac ty danh gid va kiém dinh chét lugng cua Truong.
1a dau moi lién hé véi cac t6 chire kiém dinh trong nudc; hang ndm xay dung ké
hoach t chtrc tAp huAn vé dam bao chét lugng gido duc dai hoc cho vién chirc, si
quan, nguoi lao dong trong toan Trudng vé céng tac dam bao chét luong, tu danh
gia.

- Quan ly, cap phét phéi van bing, chimg chi, chimg nhén cia Nha truong.
Giam sat viée cap chiing chi mén Gido duc quéc phong va an ninh.

TR o .Y
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- Hang nam x4y dung ké hoach, tong hop cac bao cdo cong khai ctia cac don vi
trong Nha truong; bao cao Bé Gido duc va Pao tao va dang tai 1én website theo quy
dinh.

c) Cong tac thanh tra

- T chirc x4y dung cac van ban quan 1y lién quan dén cong tac thanh tra ctia
Nha truong.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luét veé gido duc; xay dung va trién
khai cong tac thanh tra ttimg nam hoc.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién giang day, hoc tap, thi, kiém tra, tham muu dé
xuat kién nghi voi Ban Giam hiéu céc bién phap ning cao cong tic quan ly va xi Iy vi
pham (néu co).

- Chu tri t6 chire cac hoat dong thanh tra theo su chi dao cua Hiéu truong
trong pham vi trach nhiém quan ly cua Hiéu trudng viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh, néi dung, phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy ché
thi, cdp van bang chimg chi, cac quy dinh vé cong tac dao tao, quan ly tai chinh,
tai san, khoa hoc céng nghé, cong tac to chirc can bo va didu kién can thiét dam
bao chit luong dao tao.

- Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai, té céo thude
linh vuc gido duc trong Nha truong theo quy dinh cta phap luat.

- La d4u moi tham muu cho Hiéu truéng, Ban chi dao phong chéng tham
nhiing t6 chirc cac hoat dong thuc hién nhiém vu phong ngira va d4u tranh chong
tham nhiing theo quy dinh.

- Thuc hién cac béo cdo vé cong tic phong chng tham nhiing; bao cdo cong
tac thanh tra; kién nghi céc bién phap bao dam thi hanh phap luét vé gido duc; dé
nghi stra déi, bd sung cac quy dinh phap ludt vé gido duc, dao tao.

- Phéi hop v6i cac don vi trong Nha truong theo ddi viée xir Iy cac két luan
sau thanh tra dé nhdc nhd va thyc hién theo ding quy dinh.

- Phéi hop véi Uy ban Kiém tra Dang, Ban Thanh tra Nhén dén thuc hién
nhiig ndi dung lién quan dén cong tac kiém tra ctia Pang uy va Thanh tra nhan dan.

d) Céng tac phap ché

- Pau méi hodc phéi hop véi cac don vi xay dung va soan thio cic quy ché,
ndi quy, quy dinh, quy trinh lién quan dén cong tac phap ché va quan ly ciia Nha
trudmg trinh Hiéu trudng quyét dinh ban hanh.

- Pau rpéi hogc phéi hop véi cac bo phan lién quan tu vén, gitip Hiéu trudng
vé nhitng van dé phép ly ctia don vi; bao vé quyén va lgi ich hgp phép ctia Nha
truong, don vi; cua vién chire, nguoi lao dong va nguoi hoc.

- f’)éu mbi hodc phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan gitip Hiéu truéng chuin
bi y kién gép y cho du thao van ban quy pham phap luat do cc co quan, don vi
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glri lay y kién; kién nghi véi céc co quan c6 thdm quyén trong viée sira doi, bd
sung hodc ban hanh van ban quy pham phdp luét.

- T6 chtc theo dai, don déc, kiém tra céc bd phan co lién quan trong viéc
thye hién cac van ban quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Nha nuéce, cia B6 GDDT
va ctia Truong vé thue hién cong tac dan chu & co so.

- Tham dinh vé& mit phép 1y ddi vai cac vin ban do cac don vi khac clia co
sO' giao duc dai hoc soan thao trude khi trinh Hiéu truéng ky ban hanh.

- Pau méi hoic phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc tuyén truyén, phd
bién, gido duc phép luat; noi quy, quy ché ctia cac co quan lién quan va cua Nha
truong cho vién chiec, st quan, nguoi lao dong va ngudi hoc.

- Chu tri ph01 hop v6i cdc don vi lién quan giup Hiéu trudng theo ddi, don
doc, kiém tra viéc thyc hién c4c vin ban quy pham phap luét ctia Nha nudc; vin
ban quan 1y, chi dao, diéu hanh ctia Nha truong va cua don vi.

- Kién nghi cac bién phap phong ngira, khic phuc hau qua va xu ly cac vi
pham phép luét, ndi quy, quy ché trong hoat dong ctia Nha truong va don vi.

- Thyc hién ché do béo cdo tinh hinh thuc hién cong tac phap ché véi co quan
quan ly gido duc va Hiéu truéng theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac bo phan chitc néng c6 lién quan kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién cong tic tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap luét trong pham vi don vi.

Piéu 10. Khoa Pao tao sau dai hoc
1. Vi tri va chirc ning

Khoa Dao tao sau dai hoc 1 don vi thudc Truong Pai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Noi, c¢6 chirc nang tham muu, g1up Hi€u trudng thuc hién cong tac
dao tao trinh d6 sau dai hoc; cdng tac nghién ciru khoa hoc va cac hoat dong két
néi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac dao tao
- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chir thuc hién cong tac giang day dam bao vé

noi dung, chit luong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach dao tao ctia Nha
truong.

- Tham muu giup Hi¢u truong vé chién lugc phat trlen dao tao sau dai hoc
cua Tru'ong, t6 chirc trién khai cac giai phap nhiam phat trién nhanh chéng va bén
virng cong tac dao tao sau dai hoc dam bao chit luong theo quy dinh.

- Xy dung cac chuong trinh dao tao trinh d6 sau dai hoc thong qua hoi dong
khoa hoc dao tao va trinh Hiéu trudng phé duyét; t chirc va quan ly qua trinh dao
tao theo chuong trinh dao tao da duge Hidu trudng phé duyét.
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- Soan thao va trinh Hiéu trudng ra quyét dinh ban hanh cac quy dinh vé dao
tao sau dai hoc cua Trudng; phoi hop véi cac bg phan chirc néng ctia Truong kiém tra,
giam sat viéc thue hién Quy ché cia B6 Gido duc va Pao tao va cac quy dinh hién hanh.

- T6 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mén hoc do Hiéu truéng
giao. T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap gidng day va hoc tép.

- T chire thue hién cong tac tuyén sinh trinh d6 sau dai hoc hang nam ding
Quy ché tuyén sinh ciia B6 Gido duc va Pao tao theo chi tiéu da dugc xac dinh.

- Quan 1y cdng tac dao tao sau dai hoc, t6 chirc ding ky nhap hoc, ding ky
mon hoc, lap danh sach 16p; xay dung ké hoach giang day tung ky, tLrng nam hoc,
1ap thoi khoa biéu; tb chic g1ang day; quan ly va phan coéng giang vién thuc hién
ké hoach giang day; ctr giang vién thudc Khoa tham gia céc cong viéc khac cua
Nha truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng quyet dinh danh sach tring tuyen quyét dinh
giao de tai va phén cong nguoi huéng dan; quyét dinh cong nhén tt nghiép; quyét
dinh cép bang t6t nghiép va chu’ng chi cho céc loai hinh dao tao do Khoa quan ly;
phdi hop t6 chirc khai giang, bé giang trao bang tét nghiép cho cac khoa, 1ép thude
Khoa quan ly.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu vé hop ddng giang day va thanh 1y hop dong
trong qud trinh dao tao sau dai hoc theo quy dinh hién hanh.
- Tham muu cho Hiéu truéng dé thanh 1ap Hoi dong danh gia dé cuong; Hoi

dong cham luén van cao hoc; Hoi dong cham luan 4n tién si; Hoi ddng xét cong
nhan tot nghiép... va cc hoi dong thudc mang nhiém vu chirc nang cua Khoa.

- Quan ly bang diém gbc cua cac mon hoc, cap bang diém tich lity hoc ky,
bang diém toan khoéa, chimg nhén hoan thanh mén hoc.

- Chu tri viéc theo ddi va téng hop s6 gio day, ché d6 dai ngd cho giang vién
khi thue hién nhiém vu giang day cho cac doi tugng thudc Khoa quan ly.

- T6 chirc va quan ly céc 16p chuyén doi, bo sung kien thic va 6n tap phue
vu tuyén sinh sau dai hoc.

- Phéi hop véi Phong Bam bao chat lugng - Thanh tra va Phap ché t6 chirc
phiic khao diém thi, kiém tra ctia hoc vién (néu co).

- Phéi hop véi céc khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong

b) Céng tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, td chitc thuc hién ké hoach hoat déng khoa hoc va cong nghé
cho giang vién va nguoi hoc.

- Chu dong hodc lién két véi cac don vi co lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cip Nha nudc, chp B, cAp Trudng va cac dé tai, du an khac.

- Thuce hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc déc thu theo nhu cAu clia cac
don vi, doanh nghiép ngoai Truong.
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- Ph01 hop véi cac t6 chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuat kinh
doanh, gén dao tao Iy thuyét véi thuc té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; t6 chire
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vue chuyén mén cua don vi.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Chu dong hodc lién két véi cac don vi c6 lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ciru khoa hoc cip Nha nuée, cap Bo, cip Truong va cac dé tai, du an khac.

- Thuc hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc dic thu theo nhu ciu ctia cac
don vi, doanh nghiép ngoai Truong

c) Cong tac ket noi, phuc vu cong dong va cac nhiém vu khac

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu vén
chuong trinh bdi dudng kién thirc nganh nghé dao tao theo nhu cdu ctia cac don
vi, cd nhan, doanh nghiép.

Diéu 11. Khoa Huin luyén thé thao

1. Vi tri va chirc nang

Khoa Huan luyén thé thao 12 don vi thudc Trudng Pai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Noi, c6 chirc nang tham muu, gitip Hi¢u trudng thyc hién cong tac

dio tao, bdi dudng nganh Huin luyén thé thao trinh d6 dai hoc; cong tac nghién
ctru khoa hoc va cac hoat dong két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac quan ly dao tao

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chirc thuc hién cOng tac giang day dam bao vé
ndi dung, chit luong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach dao tao ctia Nha
truong.

- Tham muu gitp Hiéu trudng vé chlen lugc phat trién dao tao nganh Huan
luyén thé thao trinh d6 dai hoc; t8 chic trién khai cac giai phap nham phat trién
nhanh chéng va bén ving cong tac dao nganh Huéan luyén thé thao dam bao chit
lugng theo quy dinh.

- Xéy dung chuong trinh dao tao nganh Huén luyén thé thao trinh do dai hoc
théng qua hoi dong khoa hoc dao tao va trinh Hiéu truéng phé duyét; t6 chuc va
quan ly qua trinh dao tao theo chuong trinh dao tao di dwgc Hiéu trudng phé
duyét.

- Ph01 hop soan thao va trinh Hiéu truong ra quyét dinh ban hanh cac quy
dinh vé do tao nganh Huin luyén thé thao; phdi hop véi cac bd phéan chire nang

ctia Truong kiém tra, giam sat viéc thyc hién quy ché ciia Bé Gido duc va Pao tao
va cac quy dinh hién hanh.

- T6 chirc bién soan chu'(mg trinh, gido trinh cdc moén hoc do Hiéu trudéng
giao; t6 chirc nghién ctru cai tién phuong phép giang day va hoc tép.
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- Ppéi hop t6 chire thuc hién cong tac tuyén sinh dai hoc hang nim ding Quy
ché tuyén sinh ctia B6 Gido duc va Pao tao theo chi tiéu dd dugc xac dinh.

- Xay dung ké hoach giang day tung ky timg ndm hoc, 1ép thoi khoa biéu;
t6 chirc giang day; quan ly va phan cong giang vién thuc hién ké hoach giang day.

- Ph01 hop vdi cac phong chire ning t6 chire cac ky thi két thic cac hoc phan
theo ké duogc duyét.

- Phéi hop lién két cac don vi dé t& chirc dao tao dép ing nhu cau cia xa hoi
va muc tiéu dao tao cua Truong.

- Phéi hop quyet dinh céng nhan t&t nghiép; quyét dinh cap bang t6t nghiép
va ching chi cho céc loai hinh dao tao do Khoa quan ly; phéi hop t6 chirc khai
giang, bé giang trao bang tot nghiép cho cac khéa, 16p thudc Khoa quan ly.

- Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé hop dong giang day va thanh ly hop dong
trong qud trinh dao tao theo quy dinh hién hanh.

- Tham muu cho Hi€u trudng dé thanh lap Hoi ddng danh gia dé cuong; Hoi
dong chim khoéa luan; Hoi ddng xét cong nhan t6t nghiép... va cac hoi dong thudc
chtrc nang, nhiém vu ctia Khoa.

- Quan ly bang diém gdc ctia cac mon hoc, cap bang diém tich liiy hoc ky,
bang diém toan khoa, chirmg nhan hoan thanh mén hoc.

- Chu tri viée theo dai va tong hop s6 gio day, ché do dai ngd cho giang vién
khi thue hién nhiém vu giang day cho cac doi tugng thugc Khoa quan ly.

- :1“6 chirc va quan 1y cac 16p chuyén d6i, bd sung kién thirc va 6n tap phuc
vu tuyén sinh.

- Phéi hop véi Phong Déam bao chat luong - Thanh tra va Phap ché t6 chirc
phuc khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phéi hop véi céc khoa trién khai thue hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, td chirc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va céng nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu dong hoéc lién két voi cac don vi co lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cp Nha nuéc, cép Bo, cap Truong va cic dé tai, du 4n khac.

- Thuc hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc déc thu theo nhu cau cuia cac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Ph01 hop véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co so san xuat kinh
doanh, gin dao tao ly thuyét véi thuc té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; t6 chirc
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vuc chuyén moén ctia don vi.

¢) Cong tac két noi, phuc vu cdng dong va cac nhiém vu khac
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- T chirc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu vén
chuong trinh boi dudng kién thirc Huén luyén thé thao theo nhu cdu ctia cac don
vi, cd nhan, doanh nghiép.

Piéu 12. Khoa Gisdo duc Quoc phong va An ninh

1. Vi tri va chirc nang

Khoa Gi4o duc Qudc phong va An ninh 13 don vi thudc Trudng Pai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha N&i, cé chtic ndng tham muu, giup Hiéu trudng thuc
hién cong tac dao tao, bdi du'o‘ng nganh Gido duc Qudc phong va An ninh trinh

d$ dai hoc; cong téc nghién ctru khoa hoc va cac hoat déng két ndi, phuc vu cong
dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac quan ly dao tao

- Chju trach nhiém quan ly, t6 chirc thuc hién cong tac giang day dam bao vé
ndi dung, chét lugng, tién do giéng day theo quy dinh va ké hoach dao tao ctia Nha
truong.

- Tham muu gitp Hiéu trudng vé chién luge phat tr1en dao tao nganh Giao
duc Quéc phong va An ninh trinh d¢ dai hoc; t6 chic trién khai cac giai phap
nham phat trién nhanh chéng va bén viing cong tac dao tao Gido duc Qudc phong
va An ninh dém bao chét luong theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh do tao nganh Gido duc Qudc phong va An ninh,
trinh d6 dai hoc thong qua hoi dong khoa hoc dao tao va trinh Hiéu trudng phé
duyét; to chuc va quan ly qud trinh dao tao theo chuong trinh dao tao da dugc
Hi€u trudng phé duyét.

- Ph01 hop soan thao va trinh Hiéu trudng ra quyet dinh ban hanh cac quy
dinh vé dao tao Gido duc Qudc phong va An ninh; phdi hop véi céc bo phan chirc
ning ciia Truong kiém tra, gidm sét viéc thuc hién quy ché cia B Gido duc va
Dao tao va céc quy dinh hién hanh.

- To chirc bién soan chuong trinh, gido trinh cac mén hoc do Hiéu truong
giao. T chirc nghién ctru cai tién phuong phéap giang day va hoc tép.

- Ph01 hop t6 chire thue hién cong tac tuyén sinh dai hoc hang ndm dung Quy
ché tuyén sinh ctia B6 Gido duc va Pao tao theo chi tiéu da duoc x4c dinh.

- Xay dung ké hoach giang day tung ky, tung nam hoc, 18p thoi khoa biédu;
t6 chirc giang day; quéan ly va phan cong giang vién thuc hién ké hoach giang day.

- Phéi hop véi cac phong chirc nang t6 chitrc cac ky thi két thiic cac hoc phan
theo ké duoc duyét.

- Phéi hop lién két cac don vi dé t6 chirc dao tao déap g nhu cau cta xa hoi
va muc ti€u dao tao cua Truong.
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- Phéi hop quyét dinh cong nhan tot nghiép; quyét dinh cap bang tt nghiép
va ching chi cho céc loai hinh dao tao do Khoa quan ly; phéi hop t6 chire khai
giang, bé giang trao bang tdt nghiép cho céc khoa, 16p thudc Khoa quan ly.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu v& hop dong giang day va thanh Iy hop dong
trong qua trinh dao tao theo quy dinh hién hanh.

- Tham muru cho Hiéu truong dé thanh lap Hoi ddng danh gia dé cuong; Hoi

dong chdm khéa luan; Hoi dong xét cong nhan tot nghiép. .. va cac hoi dong thudce
chuc nang, nhiém vu cia Khoa.

- Quan ly bang diém gdc cia cac mon hoc, cép bang diém tich liiy hoc ky,
bang diém toan khoa, chirng nhan hoan thanh moén hoc.

- Chu tri viéc theo dai va tng hop s gid day, ché d6 dai ngd cho giang vién
khi thue hién nhiém vu giang day cho cac doi tugng thude khoa quan ly.

- T4 chirc va quan ly céc 16p chuyén dbi, bd sung kién thirc va 6n tap phuc
vu tuyén sinh.

- Phéi hop v6i Phong Pam bao chit lugng - Thanh tra va Phap ché t6 chuc
phuc khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phéi hop vdi céc khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong.

b) Cong tac nghién curu khoa hoc

- Xay dung, td chtrc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu dong hodc lién két véi cac don vi c6 lién quan tién hanh céac dé tai
nghién ciru khoa hoc cép Nha nude, cip B, cip Trudng va cac dé tai, du 4n khéc.

- Thuc hién céc hoat dong nghién ctru khoa hoc déc thu theo nhu cdu cua cac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Pho1 hop véi céac to chirc khoa hoc va cong nghé, co so san xuat kinh
doanh, gén dao tao 1y thuyét véi thuc té; dao tao voi nghién ciru khoa hoc; t6 chirc
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vyc chuyén mon cia don vi.

¢) Cong tac két ndi, phuc vu cong ddng va cong tac khac

- T6 chirc trién khai cong tac két noi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu vr?m
chuong trinh boi dudng kién thirc Gido duc Quoc phong va An ninh theo nhu cau
cua cac don vi, c4 nhan, doanh nghiép.

Piéu 13. Khoa Pién kinh - Thé duc

1. Vi tri va chirc ning

~ Khoa Dién kinh - Thé dyc la don vi thugc Truong Pai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Noi, c6 chirc nang tham muu, gitip Hiéu trudng vé cong tac dao tao,
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boi duong chuyen mon/chuyén nganh; cong tic nghién ctru khoa hoc va cac hoat
dong két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac dao tao

- Chiju trach nhiém quan 1y, t6 chirc thuc hién giang day mén: Dién kinh cin
ban; Pién kinh va phuong phap giang day; Thé duc cin ban; Thé duc va Phuong
phap giang day; YOGA & Phu'ong phap giang day va cac mén hoc khéc thude
Khoa phu trach dam bao vé n6i dung, chit luong, tién d6 giang day theo quy dinh
va ké hoach dao tao ctia Nha truong.

- T6 chirc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tép, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc & dao tao cua
Nha trudng phé duyét ké hoach; td chirc nghién ctru cai tién, d6i méi phuong phap
giang day, hoc tap.

- Xay dung va thuc hién phuong phép kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctia ngudi hoc, bao dam chuan dau ra ctia ngudi hoc theo cam két da dugc
cong bé, dap tmg nhu clu sir dung cua thi truong lao dong.

- Xay dung chuén dau ra cta chu’ong trinh dao tao va hoc phan; xay dung de
thi, kiém tra cho cic mén hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; t&
chirc kiém tra, dénh gia va béo co Hiéu truong két qua thue hién.

- Phéi hop véi Phong Bam béo chit luong - Thanh tra va Phép ché t6 chuc
phtic khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phdi hop vdi cac khoa trién khai thue hién céc chuong trinh dao tao theo
ké hoach ctia Truong.

- Tham gia xdy dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam bao phu hop
v6i chuong trinh khung, quy ché dao tao do Bo Gio duc va Pao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ciru khoa hoc

- Xay dung, t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu dong hoac lién két voi cac don vi c6 lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cip Nha nuée, cép Bo, cip Trudng va cac dé tai, du an khac.

- Thuc hién céc hoat dong nghién ctru khoa hoc dic thu theo nhu ciu clia céac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Ph01 hop véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co sé san xuat kinh
doanh, gén dao tao ly thuyét véi thuc té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; 6 chire
sinh hoat ngoai khod thudc linh vurc chuyén mén cta don vi.

¢) Cong tac két néi, phuc vu cong ddng va cac nhiém vu khac

- T6 chirc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.
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- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat ddng tu véan
chuong trinh boi dudng kién thirc thé duc thé thao theo nhu cau cta cac don vi,
ca nhan, doanh nghiép.

Piéu 14. Khoa Béng chuyén - Bong da- Béng rd
1. Vi tri va chirc nang

Khoa Béng chuyén - Béng dé - Béng r6 1a don vi thudc Trudong Pai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha Noi, ¢6 chitc ning tham muu, gitip Hiéu truong vé
cong tac dao tao, boi du'ong chuyén moén/chuyén nganh; cong tac nghién ciru khoa
hoc va cac hoat dong két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyen han
a) Cong tac dao tao

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chire thuc hién giang day mén: Béng da &
Phuong phap glang day; Bong chuyen & Phuong phép giang day; Béng ro &
Phuong phap giang day va cac mon hoc khac thugc Khoa phuy trach dam bao vé
ndi dung, chat lwong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach do tao ctia Nha
truong.

- T6 chirc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc & dao tao cua
Nha truong phé duyét ké hoach; t6 chire nghién clru cai tién, doi méi phuong phap
giang day, hoc tap.

- Xy dung va thyuc hién phuong phap kiém tra, d4nh gia két qua hoc tap, rén

luyen cua ngudi hoc, bao dam chudn d4u ra cta ngudi hoe theo cam két da duoc
cong bd, dap tmg nhu cau sir dung cia thi truong lao dong.

- Xay dung chuén déu ra ctia chuong trinh dao tao va hoc phan; xay dung de
thi, kiém tra cho cdc mén hoc do don vi phu trach, ‘quan ly diém theo quy dinh; t6
chirc kiém tra, ddnh gia va bdo cao Higu truong két qua thuc hién.

- Phéi hop v6i Phong Dam bao chit luong - Thanh tra va Phap ché t6 chirc
phuc khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phéi hop véi cac khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong.

- Tham gia xy dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam bao phu hop
v6i chuong trinh khung, quy ché dao tao do B Giao duc va Pao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, t6 churc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Cha dong hoéc’lién két véi cac don v1 co lién quan tién\ hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cap Nha nudc, cap B9, cap Truong va cac dé tai, du an khac.
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- Thuc hién c4c hoat dong nghién ctru khoa hoc dic thi theo nhu cau cia céc
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Ph01 hop véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé¢, co so san xuat kinh
doanh, gin dao tao Iy thuyét véi thuce té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; td chiic
sinh hoat ngoai khoé thudc linh vuc chuyén mén cia don vi.

c¢) Cong tac ket noi, phuc vu cong dong va cac nhiém vu khac

- T6 chirc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong déng theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai Truong thyuc hién hoat dong tu vén
chuong trinh bdi dudng kién thire thé duc thé thao theo nhu ciu cua céc don vi,
ca nhan, doanh nghiép.

Piéu 15. Khoa V3§ - Boi - Cor
1. Vi tri va chirc nang

Khoa V& - Boi - Co 1a don vi thuéc Trudng Pai hoc Su pham Thé duc Thé
thao Ha N¢i, c6 chirc nang tham muu, gitp Hiéu tru'orng vé cong tac dao tao, bdi
dudng chuyén mén/chuyén nganh; cong tac nghién ctru khoa hoc va céc hoat dong
két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac dao tao

- Chiu trach nhiém quan 1y, t6 chirc thuc hién giang day mon: V& cé truyén
& Phuong phép giang day; V& Taekwondo & Phuong phap giang day; Boi &
Phucng phap giang day; Tro choi & Phuong phép giang day; Co vua & Phuong
phap giang day va cac moén hoc khac thude Khoa phu trach dam bao vé ndi dung,
chat luong, tién d6 giang day theo quy dinh va ké hoach déo tao ciia Nha truong.

- T chuc bién soan giao trinh, tai liéu hoc tap, tham khéo lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Héi dong khoa hoc & dao tao cla
Nha truong phé duyét ké hoach; t6 chirc nghién ctru cai tién, d6i moi phuong phap
giang day, hoc tap.

- Xdy dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gi4 két qua hoc tap, rén
luyén cua nguoi hoc, bao dam chudn d4u ra ciia ngudi hoc theo cam két da duoc
cong bd, dap tmg nhu cau st dung cuia thi truong lao dong.

- Xay dung chuén diu ra cia chu'cmg trinh dao tao va hoc phan; x4y dung de
thi, kiém tra cho cic mén hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; t&
chirc kiém tra, danh gia va bao céo Hiéu truéng két qua thuc hién.

- Phéi hop v6i Phong Bam béo chit lwong - Thanh tra va Phép ché t6 chirc
phtic khao diém thi, kiém tra (néu c6).

- Phéi hop véi cac khoa trién khai thuc hién céc chuong trinh dao tao theo
ké hoach ctia Truong.



30

- Tham gia x8y dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam bao phu hop
voi chuong trinh khung, quy ché dao tao do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ciru khoa hoc

- Xay dung, t6 churc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu d6ng hodc lién két véi cac don vi ¢6 lién quan tién hanh céc dé tai
nghién ctru khoa hoc cap Nha nudc, cap B, cap Truong va céac dé tai, du an khac.

- Thuce hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc dac thu theo nhu cau clia cac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Phoi hop vai cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat, kinh
doanh, gan dao tao ly thuyét véi thuc té; dao tao vai nghién ctru khoa hoc; t6 chire
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vuc chuyén mon ctua don vi.

c¢) Cong tac két noi, phuc vu cong dong va cac nhiém vu khac

- Té chtrc trién khai céng tac két ndi va phuc vu cong ddng theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop véi cc don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu van
chuong trinh boi dudng kién thirc thé duc thé thao theo nhu cau cua cac don vi,
ca nhan, doanh nghiép.

Diéu 16. Khoa Ciu long - Bong ban - Quan vgt

1. Vi tri va chirc nang

Khoa Cau 16ng - Bong ban - Quan vot 1a don vi thudc Truong Pai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha Ndi, ¢6 chtrc nang tham muu, gitip Hiéu truong vé

cong tac dao tao, boi dudng chuyén mén/chuyén nganh; cong tac nghién ciru khoa
hoc va cac hoat dong két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyen han
a) Cong tac dao tao

- Chiu trach nhiém quan ly, td chirc thuc hién giang day mon: Cau long &
Phuong phép giang day; Béng ban & Phuong phép giang day; Quan vot &
Phuong phép giang day; P4 ciu & Phuong phép giang day; Golf va Phuong phép
giang day va cac mon hoc khac thuéc Khoa phu trach dam bao vé nodi dung, chat
lwong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach dao tao ctia Nha truong.

- T6 chirc va quén ly qua trinh giang day cac mén hoc thugc Khoa phu trach
theo quy dinh va ké hoach dao tao ctia Nha truong.

- T6 chirc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi déng khoa hoc va dao tao cua
Nha truong phé duyét ké hoach; t chirc nghién ctu cai tién, déi méi phuong phép
giang day, hoc tap.
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- Xay dung va thyuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctia ngudi hoc, bdo dam chuén du ra cta nguoi hoc theo cam két da duoc
cong bd, dap g nhu cau st dung cua thi truong lao dong.

- Xéay dung chuin dau ra cua chuong trinh dao tao va hoc phan; xay dung de
thi, kiém tra cho cac mén hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; t6
chirc kiém tra, danh gia va bao céo Hiéu truéng két qua thuc hién.

- Phéi hop v6i Phong Dam bao chat luong - Thanh tra va Phap ché té chirc
phtic khao diém thi, kiém tra (néu o).

- Phéi hop véi cac khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach ctia Truong.

- Tham gia xdy dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam béao phu hop
v6i chuong trinh khung, quy ché dao tao do Bo Gigo duc va Pao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, t6 chtrc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu dong hodc lién két véi cac don vi ¢6 lién quan tién hanh céc dé tai
nghién ctru khoa hoc cip Nha nudée, cip BS, cép Truong va céc dé tai, du an khéc.

- Thuc hién céc hoat dong nghién ctru khoa hoc dic thu theo nhu ciu cua cac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Pho1 hop véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuat kinh
doanh, gin dao tao 1y thuyét vé6i thuc té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; t6 chire
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vuc chuyén mén ctia don vi.

¢) Cong tac két ndi, phuc vu cong dong va cac nhiém vu khéc

- T6 chirc trién khai cdng tac két nbi va phuc vu cong ddng theo ké hoach
ctua Nha truong.

- Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu van
chuong trinh bdi dudng kién thic thé duc thé thao theo nhu cdu ctia cac don vi,
ca nhan, doanh nghiép.

Pi¢u 17. Khoa Y hoc Thé duc thé thao

1. Vi tri va chirc nang

Khoa Y hoc Thé duc thé thao 13 don vi thudc Truong Dai hoc Su pham Thé
duc Thé thao Ha Nbi, c6 chiic nang tham muu, gitip Hiéu truéng vé cong tac dao

tao, bdi dudng chuyen mon/chuyén nganh; céng tdc nghién ciru khoa hoc va cic
hoat déng két ndi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac dao tao

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chire thuc hién giang day mén: Vé sinh hoc
TDTT; Giai phau hoc TDTT; Sinh héa TDTT; Sinh ly hoc TDTT; Dinh dudng
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trong TDTT; Y hoc TDTT va cac mén hoc khac thuge Khoa phy trach dam bao

vé ndi dung, chit luong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach déo tao cla
Nha truong.

- T chirc bién soan giao trinh, tai liéu hoc tap, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi déng khoa hoc & dao tao cua
Nha truong phé duyét ké hoach; t6 chire nghién ctru cai tién, d6i méi phuong phép
giang day, hoc téap.

- Xay dyng va thyre hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctia ngum hoc, bao dam chuén dau ra ctia ngudi hoc theo cam két da dugc
cong bd, dap tmg nhu cau sir dung cua thj truong lao dong.

- Xay dung chuén déu ra cta chu'orng trinh dao tao va hoc phém xay dung dé
thi, kiém tra cho cidc mén hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; to
chire kiém tra, danh gia va bao cao Hiéu trudng két qua thuc hién.

- Phéi hop véi Phong bam bao chit lugng - Thanh tra va Phap ché t6 chirc
phuc khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phéi hop vai cac khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong.

- Tham gia x4y dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam bao pht hop
v6i chuong trinh khung, quy ché dao tao do B9 Gido duc va Pao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ciru khoa hoc

- Xay dung, t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu déng hoc lién két vdi cac don vi ¢6 lién quan tién hanh céc dé tai
nghién ctru khoa hoc cap Nha nudc, cap B, cap Truong va cac dé tai, du an khac.

- Thuc hién cac hoat dong nghién ciru khoa hoc dac thu theo nhu cau cua cac
don vi, doanh nghiép ngoai truong.

- Phéi hop véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat, kinh
doanh, gan dao tao ly thuyét voi thuc té; dao tao vdi nghién ctru khoa hoc; t6 chire
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vuc chuyén mon ctua don vi.

¢) Cong tac két noi, phuc vu cdng dong va cac nhiém vy khac

- T chire trién khai cong tac két nbi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop véi céc don vi trong va ngoai Trudong thuc hién hoat dong tu vén
chuong trinh boi dudng kién thirc thé duc thé thao theo nhu cau cta cac don vi,
ca nhan, doanh nghiép.

Piéu 18. Khoa Ly luin chuyén nganh va Nghiép vu sw pham

1. Vi tri va chirc nang
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Khoa Ly luan chuyén nganh va Nghiép vu su pham 1a don vi thugc Truong
Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Nbi, ¢6 chirc nang tham muu, gitp Hiéu
truong vé cong tac dao tao, bdi duong chuyen mon/chuyén nganh; cng tic nghién
ctru khoa hoc va cac hoat dong két nbi, phuc vu cong dong.

2. Nhiém vu va quyen han
a) Cong tac dao tao

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chirc thuc hién giang day moén: Ly ludn va
Phuong phap gido duc thé chit; Ly lun va phuong phap GDTC trudng hoc; Tam
Iy hoc dai cuong; Tam 1y hoc TDTT; Giao tiép su pham; Gido duc hoc dai cuong
va TDTT; Lich st TDTT; Phuong phap nghién ctu khoa hoc; Quan ly TDTT; Ly
luén va phuong phap huan luyén the thao; Kinh té TDTT; Thé thao giai tri; Ly
luan thé thao quan ching; Phat trién chuong trinh kiém tra danh gia; Tam 1y hoc
quan sy; Gido duc hoc quén sy, Gido duc hoc dai cuong, Tam ly hoc dai cuong,
Tuyén chon va dao tao vén dong vién; va cac mon hoc khac thuge Khoa phu trach
dam bao vé ndi dung, chét lugng, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach dao
tao cua Nha truong.

- T6 chirc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tép, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc & dao tao clia
Nha trudng phé duyét ké hoach; td chire nghién ctru cai tién, d6i mdi phuong phéap
giang day, hoc tap.

- Xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctua ngudi hoc, bao dam chudn dau ra ctia nguoi hoc theo cam két da duogc
cong bé, dap tmg nhu cau str dung cua thi truong lao dong.

- Xéay dung chudn d4u ra ciia chuong trinh dao tao va hoc phan; xay dung de
thi, kiém tra cho cic mén hoc do don vi phu trach, quéan ly diém theo quy dinh; t&
chirc kiém tra, dénh gia va bao cdo Hidu truong két qua thuc hién.

- Phéi hop véi Phong Pam bao chat lugng - Thanh tra va Phép ché tb chirc
phtic khao diém thi, kiém tra (néu co).

- Phéi hop véi cac khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach ctia Truong.

- Tham gia xdy dung, hoan thién va phat trién nganh hoc dam béo phu hop
v6i chuong trinh khung, quy ché dao tao do Bé Gido duc va Dao tao ban hanh.

b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, t6 chuc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va céng nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chu dong hojc lién két voi cac don vi co lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cap Nha nuéce, cap Bo, cap Trudng va céac dé tai, du an khac.

- Thuc hién céc hoat ddng nghién ctru khoa hoc dic thu theo nhu ciu cta cac
don vi, doanh nghiép ngoai Trudng.
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- Phoi hop véi cac t6 chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuat, kinh
doanh, gan dao tao ly thuyét véi thuc t€; dao tao véi nghién ciru khoa hoc; to chirc
sinh hoat ngoai khoa thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

c) Cong tac ket noi, phuc vu cong dong va cac nhiém vu khac

- T6 chuc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong dfing theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai Trudng thuc hién hoat déng tu van
chuong trinh boi dudng kién thire chuyén nganh theo nhu céu cua céc don vi, ca
nhéan, doanh nghiép.

Piéu 19. Khoa Ly luin Chinh tri
1. Vi tri va chirc nang

Khoa Ly luan Chinh tri la don vi thudc Truong Dai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Nbi, c¢6 chirc nang tham muu, giap Hiéu truéng vé cong tac dao tao,
boi dudng chuyén mon; cong tac nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong két ndi,
phuc vu cong dong

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac dao tao

- Chju trach nhiém quan ly, t6 churc thuc hién giang day moén: Phap luat dai
cuong; Triét hoc Méc-Lénin, Kinh té chinh tri Mac-Lénin; Quan ly HCNN va
Quan ly nganh GDDT; va cac mén hoc khac thuée Khoa phu trach dam béao vé
ndi dung, chat luong, tién do giang day theo quy dinh va ké hoach do tao ctia Nha
truong.

- T chirc bién soan gido trinh, tai lidu hoc tép, tham khao li€n quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc & dao tao cua
Nha trudong phé duyét ké hoach; té chirc nghién ctu cai tién, d6i méi phuong phap
giang day, hoc tap.

- Xay du’ng va thyce hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua nguoi hoc, bao dam chudn d4u ra ctia ngudi hoc theo cam két da duoc
cong bd, dap tmg nhu cau sir dung cua thi truong lao dong.

- Xay dung chuén dau ra ctia chuong trinh dao tao va hoc phan; xay dung dé
thi, kiém tra cho cic mon hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; t6
chirc kiém tra, danh gia va bao cdo Hiéu trudng két qua thuc hién.

- Phéi hop v6i Phong Pam bao chit luong - Thanh tra va Phap ché t6 chirc
phuc khao diém thi, kiém tra (néu co).
- Phéi hop véi cac khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Truong.
- Tham gia xay dyng, hoan thién va phat trién nganh hoc dam bao phu hop
voi chuong trinh khung, quy ché dao tao do Bo Giao duc va Pao tao ban hanh.
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b) Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Xay dung, t6 chtrc thyc hién ké hoach hoat dong khoa hoc va céng nghé
cho giang vién, sinh vién.

- Chi dong hoac lién két véi cac don vi ¢ lién quan tién hanh cac dé tai
nghién ctru khoa hoc cap Nha nuée, cip B, cAp Trudng va céc dé tai, du an khéc.

- Thuc hién céc hoat ddng nghién ctru khoa hoc dic thu theo nhu cau clia cac
don vi, doanh nghiép ngoai Truong.

- th hop véi cac t6 chirc khoa hoc va céng ngh¢, co s¢ san xuat kinh
doanh, gén do tao 1y thuyét véi thuc té; dao tao véi nghién ctru khoa hoc; t6 chirc
sinh hoat ngoai khoa thugc linh vuc chuyén mén cta don vi.

c) Céng tac két ndi, phuc vu cdng ddng va cac nhiém vu khac

- T4 chirc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong dong theo ké hoach
ctia Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu van

chuong trinh boi dudng kién thirc chuyén nganh theo nhu ciu cta cac don vi, ca
nhan, doanh nghiép.

Piéu 20. Trung tim Hj trg dao tao va Boi dudng

1. Vi tri va chirc nang

Trung tdm HO trg dao tao va Boi dudng la don vi thudc Truong Dai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha N¢i, c6 chirc nang tham muu, gitip Hiéu truéng vé cong
tac ddo tao lai, bdi dudng kién thic nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho
doi ngii can bd quan ly, gido vién gido duc thé chat va cac linh vuc lién quan theo
quy dinh ctia B§ Gido duc Pao tao va clia Nha truong; dao tao va nghién ciru khoa
hoc thudc don vi quan Iy theo chuong trinh ctia Nha truong; quan ly, khai thac cac
ngudn luc 6 chirc cac su kién trong va ngoai trudng; to chirc quan 1y cac hoat dong
phuc vu, dich vu hd trg dao tao, cung tmg cac loai hinh dich vu theo nhu cau; cac

hoat ddng hd trg ngudi hoc; giup Hiéu truong trong viéc bao v¢, gido duc va cham
soc stre khoe cho hoc sinh, sinh vién, nha gido, can bd va nhén vién nha truong.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Cong tac bdi dudng chuyén mén nghiép vu

- Xay dung, dé xuét ké hoach, chuong trinh dao tao lai, boi dudng kién thirc
nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho déi ngii can bd  quan ly, gido vién Gido
duc thé chét va céc linh vuc lién quan trinh Hiéu trudng va t6 chirc thuc hién sau khi
dugc phé duyét.

- T6 chirc hodc phdi hop véi cac don vi lién quan nghién clru, xay dung, bién
soan va lya chon gido trinh, chuong trinh, tai liéu dao tao lai, bdi du’ong kién thuc
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngfi can bd quan ly, gido vién giao
duc thé chét theo quy dinh ctia B Gio duc va DPao tao.
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- T6 chirc va phoi hgp véi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién dao tao, tdp huan
cap nhat kién thirc, boi dudng k¥ néng, nghiép vu chuyén mon, trinh do ngoai ngit,
tin hoc cho cén bg, céng chirc, vién chirc, nguoi hoc theo nhu cau xa hoi.

- Xay dung ké hoach, diéu hanh va t chirc thuc hién cac 16p boi dudng chuyén
mon nghiép vu cho nguoi hoc.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi trong va ngoai trudng cap chimg chi, chimg
nhén lién quan dén cong tac bdi dudng chuyén mon nghiép vu.

b) Cong tac giang day va nghién ctru khoa hoc

- Chiu trach nhiém quan ly, t6 chure thuc hién giang day mon: Co s¢ van hoa
Viét Nam; Tiéng Viét thuc hanh; Am nhac va cac mén hoc khac thude Trung tam
phu trach dam bao vé ndi dung, chat lugng, tién do giang day theo quy dinh va ké
hoach dao tao cua Nha truong.

- T6 chirc bién soan gido trinh, tai lidu hoc tép, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc & dao tao cua
Nha trudong phé duyét ké hoach; t chirc nghién ctru cai tién, d6i mai phuong phap
giang day, hoc tap.

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc; t chirc bién soan gido trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi dung mon hoce duge Higu trudng giao.

- Nghién ciu déi méi phuong phap giang day; to chirc kiém tra, danh gid qua
trinh va két qua hoc tép cia sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach ctia Nha truong.

- Xéy du’ng ké hoach phat trién d6i ngii ctia don vi; tham gia dao tao, bdi dudng
doi ngii g1ang vién, nghién ctru vién thudc linh vuc chuyén mon; cir vién chure di ndng
luc tham gia giang day va hudng dan hoc vién, ngudi hoc tai cc co s lién két dao tao.

- T chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cia ca nhan, ciia b mon, cia Trung tdm va trudng theo yéu cau ctia Hoi
dong truong, Hiéu truong.

- Phéi hop véi cac don vi chirc nang thuc hién cac nhiém vu khéc trong qua
trinh hoat dong ctuia Truong.

- Quén Iy nhén su va co sé vét cht, thiét bj cua Trung tAm.

- Phéi hop v6i céc don vi, co quan c6 thdm quyén cap gidy chimg nhén cho céc
doi tuong da hoan thanh chuong trinh boi dudng tai Trung tdm theo quy dinh.

- T6 chitc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap, tham khao lién quan dén
nganh va chuyén nganh dao tao sau khi dugc Hoi dong khoa hoc va dao tao cua
Nha trudng phé duyét ké hoach; t6 chirc nghién ctru cai tién, d6i mdi phuong phap
giang day, hoc tap.
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- Xay dung va thyuc hién phuong phép kiém tra, danh gia két qua hoc tp, rén
luyén cua nguoi hoc, bao dam chuan déu ra ctia nguoi hoc theo cam két da duoc
cong bd, dap tmg nhu cau sir dung cua thi trrong lao dong.

- Xay dung chuan dau ra cua chuong trinh dao tao va hoc phén; xay dung de
thi, kiém tra cho cac mén hoc do don vi phu trach, quan ly diém theo quy dinh; t&
chirc kiém tra, danh gia va bao céo Hiéu truéng két qua thuc hién.

- Phéi hop vai Phong Bao bao chét lugng - Thanh tra va Phap ché t6 chuc
phiic khao diém thi, kiém tra cia hoc vién (néu c6).

- Phéi hop véi céc khoa trién khai thuc hién cac chuong trinh dao tao theo
ké hoach cua Trudng

¢) Cong tac hd trg dao tao va td chirc su kién

- La don vi déu mdi to chure cac hoat dong tu van hoc tép, cong tac hudng
nghlep, khéi nghiép, tu van viéc 1am cho sinh vién; té chirc cho sinh vién tham
gia cac hoat dong van hod, vin nghé va cac hoat dong ngoai gior 1én 16p khac.

- T6 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, thi
sinh vién gioi, Olympic cac mon hoc, thi sang tao tai nang tré va céc hoat dong
khuyén khich hoc tap khéc.

- Phéi hop céc don vi chirc nang t6 chirc didu tra, khao sat, du béo nhu ciu
dao tao ngudn nhan lyc clia x4 hdi ddi v6i nganh nghé dao tao.

- Phdi hop véi cac don vi, Poan Thanh nién cong san Hb6 Chi Minh va céac
t6 chirc chinh tri - x& hoi theo doi cong tac phat trién Dang trong sinh vién; cac
hoat déng phong trao ctia sinh vién, tao diéu kién cho sinh vién cé méi truong hoc
tap, rén luyén va phan diu; xay dung cac mo hinh Céu lac b ngoai khéa nhim nang
cao chat lugng hoc tap, dap tmg nhu cAu x4 hdi vé viéc lam.

- Phéi hop véi Poan Thanh nién, Ban Chu nhiém sinh vién trlen khai doi
sinh vién tu quan nham dam bao trat tu an ninh, xdy dyung va duy tri nép séng su
pham, giir gin sach s€ ky tuc x4, ngén chin cac t¢ nan xa hoi xdm nhép vao ky tac
xa; Thuong xuyen t6 chue kiém tra, gidm sat nham duy tri né nép sinh hoat, tu
hoc, trat tu ndi vy, vé sinh moi truong, trit tu an toan va an ninh chinh tri trong
khu ky tic x4 ctia Nha truong.

- Phéi hop vdi cac nganh, cac cép chinh quyén dia phuong trén dia ban noi
Nha trudng dong, khu vuc c6 sinh vién ngoai tri xay dung ké hoach dam bao an
ninh chinh tri, trdt tu va an toan cho sinh vién; giai quyét kip thdi céc vu viée lién

quan dén sinh vién; phéi hop véi cac doan thé trong Truong xay dung moi truong
giao duc lanh manh.

- Xay dung mang luéi nha tuyén dung; phbi hop t6 chirc ngay héi viée lam
cho sinh vién va xay dung co s& dir liéu, cung cap thong tin cho ngudi hoc tbt
nghiép cho nha sir dung lao dong; t6 chtrc trién khai hop tac xay dung va phat
trién chuong trinh dao tao, danh gla nang luc ngum hoc, phéat huy nang luc ngudi
hoc dap tmg nhu cau x4 hdi, gén viéc dao tao v6i str dung lao déng.
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- Quan ly va phat trién céc dich vy, td chie su kién; xay dung mo hinh hoat
dong dich vu ¢6 hiéu qua nham ho trg hoat dong dao tao va nghién ctru khoa hoc phu
hop vai quy dinh ctia phap luat va gop phan cai tién diéu kién sinh hoat cua sinh vién.

- T4 chire va thuc hién cac 16p k¥ néng cho cac dbi tuong theo nhu cau cua xa
hoi. Khai thac triét dé cac diéu kién vé nhan luc va vat luc dé tao nguodn thu cho quy
phtc loi Nha truong.

- Dé xuét cai tién quan ly céc loai hinh dich vu, ndng cao chét lugng phuc vu
va khai thac ngudn thu dich vu.

- Phéi hop vai cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu van
chuong trinh boi dudng kién thirc chuyén nganh theo nhu cau cua céac don vi, ca
nhan, doanh nghiép.

- T4 chirc trién khai cong tac két nbi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.

d) Cong tac Y té

- X4y dung ndi dung va kinh phi hoat déng ctia Tram Y té cho timg nim hoc,
tung khoa hoc.

- T6 chitc thuc hién cdng tac quan 1y, cham séc stc khoe cho hoc sinh, sinh
vién, nha gido, can bo va nhéan vién nha truong, cu thé:

+ T chirc kham stic khoe dinh ky hang nam va phan loai sttc khoe;

+ Quén 1y va luu hd so sirc khoe;

+ So ctruy, cap ctru, kham bénh, chira bénh theo phén tuyén k¥ thuat, cham
soc stre khoe ban dau, cap thudc théng thuong; chuyén bénh nhan 1én co sé y té
tuyén trén trong nhimg trudong hop can thiét.

- Tuyén truyen, giao duc, tu van céc van dé lién quan dén strc khoe; van dong
hoc sinh, sinh vién tham gia bao hiém y te.

- T chirc thyc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi truong, phong chéng cac
bénh dich, bénh, tat hoc dudng, bao dam an toan vé sinh thue pham, phong chéng

tai nan thuong tich, phong chdéng HIV va AIDS, cac bénh xa hoi va cac hoat dong
khéac vé y té truong hoc.

- Phéi hop véi co so y té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc trién
khai, thuc hién céc hoat déng y té truong hoc va cac hoat dong y té khac.

- Chu tr, phéi hop véi cac don vi, doan thé trong truong thuc hién cong tac
y té€ truong hoc; xdy dung moi trudong trudong hoc lanh manh, an toan.

- Thuc hién so két, tdng két va béo cdo két qua trién khai cong téc y té trudong
hoc theo quy dinh.

- Pugc Hiéu trudng ny quyén kiém tra cong tac y té truong hoc theo ké hoach
dugc duyét.

Piéu 21. Trung tim Ngoai ngit - Tin hoc Hupes
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1. Vi tri va chirc nang

Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc Hupes la don vi thuéc Truong Pai hoc Su
pham Thé duc Thé thao Ha Noi, c6 chtrc nang tham muu, giup Hiéu truong t6
chuc thuc hién quan ly chuyén mén vé cong tac dao tao ndi dung cac mon hoc
thugc don vi quan ly theo chuong trinh ctia Nha truong; t6 chuc, thuc hién ké
hoach dao tao, bdi dudng néng cao ning luc ngoai ngft, tin hoc dap tmg nhu ciu clia
nguoi hoc.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Pao tao, bdi dudng dap Gmg nhu ciu cia nguoi hoc

- T6 chirc thuc hién céc chuong trinh dao tao, boi dudng nang cao nang luc
ngoai ngft, tin hoc dap ung nhu cau cta nguoi hoc.

- Tuyén sinh va quan 1y ngudi hoc.

- T6 chirc bién soan hodc lua chon tai liéu day hoc dép tmg chuan déu ra cua
cac chuong trinh dao tao, bdi dudng phu hop véi ddi tuong ngudi hoc.

- T chirc kiém tra, danh gia va cap gidy chtng nhan hoan thanh cac chuong
trinh ddo tao, bdi dudng ngoai ngu tin hoc do Trung tam to chirc; t6 chiie thi, cip
chimg chi ngoai ngit, tin hoc ctia hé thong gido duc qudc dan khi di Didu kién
theo quy dinh cua B§ Giao duc va DPao tao.

- Thyc hién cac cbng viée c6 lién quan nhu bién dich, phién dich, 1ap trinh,
cai dat phan mém.

- T chirc dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho
can bg, giang vién cua trung tam.

- T6 chtre cac hoat dong nghién ctru phat trién trung tam, nang cao chét lugng
giao duc.

- Cong khai céc diéu kién dam bao chét lugng gido duc.

- Cdng khai mirc thu hoc phi theo khéa hoc cuia ngudi hoc phu hop véi chat
luong dao tao, bdi dudng.

- Xay dung ndi quy, quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cic don vi thudc
trung tam; quan ly, phét trién d6i ngfi can bd quan ly, giang vién theo chién lugc
phat trién ctia Trung tm.

- Lién két, pho1 hop véi céac co sd, t6 chae dé mo cac lop dao tao ngan han
vé tin hoc, ngoai ngit phuc vy nhu cau cho ngudn xuét khiu lao dong.

- Cac nhiém vu va quyen han khéc theo quy dinh ctia phéap luat.
b) Cong tac giang day

- Chju trach nhiém quan ly, t& chire thuc hién glang day moén: Tin hoc;
Phuong phap théng ké trong TDTT; Tleng Anh va cadc mén hoc khac thude Trung
tdm phu trach dam bao vé ndi dung, chat luong, tién do giang day theo quy dinh va
ké hoach ddo tao ciia Nha truong.
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- Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc; td chirc bién soan giao trinh,
x4y dung tai liéu tham khao phu hgp véi néi dung moén hoc duge Hiéu trudng
glao.

- Nghién ctru d6i méi phuong phép giang day; t6 chic kiém tra, danh gia
qua trinh va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cua Nha trudong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa
hoc va cong nghé theo ké hoach cia Nha truong.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii cia don vi; tham gia dao tao, boi
dudng doi ngli giang vién, nghién ctru vién thude linh vuc chuyén mon.

- T4 chtc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc
va cong nghé cua ca nhéan, cia Trung tdm va trudong theo yéu cau cua hdi dong
truong, Hiéu trudng.

- Phéi hop véi cac don vi chirc nang thuc hién cac nhiém vu khac trong qua
trinh hoat dong ctia Nha truong.

- Quéan ly nhan sy va co s& vat chét, thiét bi cua Trung tam.

- Phéi hop véi céc don vi, co quan co thAm quyén cdp chimg chi cho cac doi
tuong da hoan thanh chuong trinh boi dudng, thuc hanh tai Trung tam theo quy dinh.

¢) Céng tac két ndi, phuc vu cong ddng va cac nhiém vu khac

- T chirc trién khai cong tac két ndi va phuc vu cong dong theo ké hoach
cua Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién hoat dong tu van
chuong trinh boi dudng kieén thirc chuyén nganh theo nhu cau cua cac don vi, ca
nhan, doanh nghiép./.

Piéu 22. Trung tim Gido duc qubc phong va An ninh

1. Vi tri va chitc nang

Trung tdm Gido duc quéc phong va An ninh la don vi truc thudc Truong Pai
hoc Su pham Thé dyc Thé thao Ha N¢i, ¢6 tu cach phap nhéan va tai khoan, con

dau riéng; ¢ chirc ning gido duc quéc phong va an ninh, bdi dudng kién thirc
qudc phong va an ninh cho cac dbi tuong theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu va quyen han

- Phéi hop Vi truong cao defmg, co s giao dyc dai hoc, co quan, t6 chirc lién
quan xay dung ké hoach lién két, ké hoach thuc hién mén hoc GDQPAN, bdi
dudng kién thirc qudc phong va an ninh (viét tit la BDKTQPAN).

- Ban hanh nbi quy, quy ché hoat dong ctia trung tam.

- T6 chirc quan ly, hoc tap, rén luyén, sinh hoat tap trung tai trung tdm theo
nép sdng quén su cho sinh vién, déi tuong BDKTQPAN.

-‘To chuire nghién ctru khoa hoc, tham gia bién soan gido trinh, gido khoa, tai
liéu vé GDQPAN.
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- Boi dudng, tap hudn chuyén mén, nghiép vu cho giang vién, gido vién, can
bd quan ly; t0 chirc hoi thi, hdi thao GDQPAN.

- Bao dam ché dd, chinh sach qho can bd, vién chuc, giang vién, gido vién,
béo cdo vién, nhan vién, sinh vién, doi tutgng BDKTQPAN va nguoi lao dong cta
trung tam.

- Thong béo’két qua hoc tép, ren luyénrcﬁa sinh vién, doi tuong BDKTQPAN
v6i don vi lién két, va t6 chue lién quan; cap ching chi GDQPAN cho sinh vién,
cap giay ching nhan hoan thanh chuong trinh BDKTQPAN cho doi tugng boi
dudng tai trung tam.

- Thyc hién ché d6 béo céo, so két, tong két, khen thudng va xir 1y vi pham
theo tham quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap lug?%ﬂ/

T




