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CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
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Ha N9i, ngay 9!J thdng 1ndm 2019

QUYETDINH
V~vi~c ban hanh Quy djnh SIT mang, muc tieu va nhiem vu cac don vi quan

ly t~p trung thuQc Tnrimg D~i hQCBach khoa Ha NQi

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC BACH KHOA HA.NOI. . . .
Can ctr "Bi€u l~ tnrong Dai h9C" ban hanh kern theo Quyet dinh s6

70/2014/QB-TTg ngay 10 thing 12 nam 2014 cua Thu nrong Chinh phu v€
quyen han va trach nhiem cua Hieu tnrong tnrong Dai hoc;

Can cir Quyet dinh s6 1924/QB-TTg ngay 06 thang 10 nam 2016 cua Thu
nrong Chinh phu v€ viec phe duyet D€ an thi diem d6i moi co che hoat dong cua
Truong Dai hQCBach khoa Ha NOi;

Can cir Quy che t6 chirc va hoat dong cua Truong Dai hQCBach khoa Ha
NOi ban hanh theo Quyet dinh s6 2138/QD-DHBK ngay 10 thang 10 nam 2017;

X6t d€ nghi cua Truong phong T6 ehuc can bO,

QUYET DINH:

Di~u J. Ban hanh Quy dinh v€ su m~ng, mve tieu va nhi~m vv cua cae dan vi
qwin ly t~p trung thuOc Truang D~i hQe Bach khoa Ha NOi.

Di~u 2. Quy dinh nay co hi~u h,rek~ illngay ky quyet dinh ban hanh.

Di~u 3. Cac ong, ba TruOng phong T6 chuc can bO, Hanh chinh t6ng hgp, Tai
chinh - Ke toan va cac dan vi trong toan Truang chiu trach nhi~m thl,fc
hi~n quyet dinh nay.

Noinh~n:
- Nhu di6u 3;
- Luu: TCCB, HCTH. ,t



1. PHONG HANH CHiNH TONG HQ'P

s-.r mang:
Tro giup lanh dao tnrong chi dao, diSu hanh va diSu ph6i hoat d9ng cua

cac don vi; h6 tro hoat d9ng hanh chinh cho cac t6 chirc va cac dan vi trong
Truong,

M1}.ctieu:
1.Dam bao hoat dong hanh chinh cua cac van phong: DU, HDT, BGH, CDT,
DTN, CSV;

2. Tri~n khai hieu qua va diSu chinh chien hroc, chinh sach va kS hoach cua
Tnrong phil hop voi tung giai dean;

3. Tang cirong str ung h9 va phat huy cac nguon hrc tir co quan Dang, Nha
mroc va mang hroi cuu sinh vien.

Nhijm vu:
1.Thuc hien cong tac van thu, hru trfr t~p trung; tro giup cac hoat dong hanh
chinh, van phong cua Dang uy, H9i d6ng tnrong, Ban giam hieu, Cong doan
tnrong, Dean thanh nien va Ciru sinh vien;

2. DiSu ph6i, thea d5i va h6 trg cac don vi trong thl,fchi~n cong tac chung cua
toan TruOng;

3. T6ng hgp, phan tich dfr li~u, danh gia va bao cao thl,fchi~n cac kS ho:;tch,
nhi~mV1),giai phap chiSn lugc, kSt qua cac ho:;ttd9ng chinh cua TruOng;

4. Trg giup Ban giam hi~u xay dl,fngnhi~m V1)tn,mg tam h~ng nam, chuang
trinh, dS an thvc hi~n cac m1)ctieu chiSn lugc va kiSn nghi diSu chinh chiSn
lugc phMtri~n cua TruOng;

5. Gifr gin va phat tri~n cac m6i quan h~ vai cac Co'quan Dang, Nha nuac va
cac t6 chuc chinh trj xa h9i;

6. Cham soc va phM tri~n m:;tngluai Cl,fUsinh vien, tim kiSm cac Co'h9i hgp
tac va h6 trg d6i vai Truong;

7. Thvc hi~n cac nhi~mV1)khac do Hi~u tru&nggiao.

VAN PHONG'BAN GIAM HI:¢U

s-.r m~ng:
Trg giup Ban giam hi~u chi d:;to,diSuhanh va diSuph6i ho:;ttd9ng cua cac

don vi nh~m tri~n khai hi~u qua chiSn lugc, chinh sach va kS ho:;tchho:;ttd9ng
cua TruOng.



1. Duy tri h~ thong tnrong hoat dong 6n dinh, tron tru thea ke hoach, dung chu
tnrong chinh sach;

2. Bam bao cac linh VlJCcong tac, cac don vi trien khai hieu qua va bam sat
chien hroc phat trien Truong.

Nhi~m VI):

1. T6ng hop va phan tich dfr lieu, danh gia va bao cao thirc hien cac ke
hoach, nhiem vu, giai phap chien luoc va ket qua cac hoat dong chinh cua
Truong;

2. H6 tro xay dung va giam sat chinh sach huy dong, sir dung va phat trien
cac nguon hrc cua Truong; dS xuat cac chuang trinh dam bao thirc hien
cac rnuc tieu chien hroc dii xac dinh;

3. Tham rmru trong viec xac dinh quy mo, co c~u cac chuang trinh dao tao,
dinh huong phat trien cac ho~t dQng nghien Clm, dich vv va chuy~n giao
cong ngh~;

4. BiSu ph5i, thea d5i va h6 trg cac dan vi trong thvc hi~n cong tac chung vS
chien lugc cua toan Truang;

5. T6ng hgp bao cao va giri bao cao cho cac t6 chuc xep h~ng truang;
6. Dv thao bao cao thuang nien cua Twang;

VAN PHONG ClfU SINH VIEN

Su m~ng:
Ket n5i va h6 trg phat tri~n m~ng lu6i ClJUsinh vien trong cQng d6ng

B~i hQCBach khoa Ha NQi.

MI)C tieu:
1. Khai ggi va phat huy niSm tv hao va sv g~n b6 cua ClJUsinh vien B~i hQC

Bach khoa Ha NQi;
2. Ma rQng va tri~n khai hi~u qua vi~c ket n5i m~ng lu6i ClJUsinh vien;
3. Tang cuang sv ung hQ va phat huy cac ngu6n Ivc til m~ng lu6i CIJUsinh

vien d5i v6i Truang va cQng d6ng B~i hQCBach khoa Ha NQi.

Nhi~m VI):

1. Tang cuong trao d6i va chia se thong tin trong m~ng lu6i CIJUsinh vien va
cua ClJUsinh vien v6i Truong;

2. Cham s6c va phat tri~n m~ng lu6i cvu sinh vien, tim kiem cac ca hQi hgp
tac va h6 trg d6i v6i TruOng;

3. Quan ly ca sa dfr li~u va dS xu~t cac chfnh sach phat tri~n m~ng lu6i ClJU
sinh vien;



4. H6 tro t6 chirc hoat dong cua cac cau lac b9 va cac t6 chirc trong cong
d6ng D?i hoc Bach khoa Ha NQi;

5. Tri€n khai hieu qua chinh sach ciru sinh vien cua Truong.

2. PHONG TO CHUC CAN BQ

SIT mang:

Tro giup Hieu twang va cac don vi trong phat trien t6 chirc va dQi ngu
can be, dap img t6t nhat yeu c~u nhiem vu trong rung thai kyo

M1}C tieu:

1. T6i iru hoa t6 chirc bQmay phu hop voi chien hroc phat trien Truong;
2. Nang cao nang hrc dQi ngii can bQ, thu hut can bQ gioi v~ Twang lam viec;
3. Nang cao hieu qua sir dung dQi ngii can bo;
4. Tang cirong sir gin b6 cua can bQvoi Truong;
5. Dam bao thirc hien quyen va trach nhiem cua can bQ thea dung quy dinh

cua phap luat,

Nhiem V1}:

I, Xay dung, huang d~n, giam sat, thvc hi~n cac van ban quy dinh v~ cong
tac t6 chuc va can bQ;

2. Xay dvng quy ho?ch phat tri€n t6 chuc bQmay va ca cfiu vi tri vi~c lam;
3. L~p k~ ho?ch va t6 chuc thvc hi~n cac quy trinh tuy€n dVng, sip x~p, b6

nhi~m, danh gia can bQ; tu vfin va giam sat vi~c su d\mg can bQ t?i cac
don vi;

4. Thvc hi~n chinh sach h6 trg dao t?O, b6i du5ng can bQ va thu hut can bQ
giai v~ Truang lam vi~c;

5. Th\Ic hi~n chinh sach v~ ch~ dQ lam vi~c va dffi ngQ can bQ thea quy dinh
cua Nha nuac va cua Twang nh~m t?O dQng lvc va gin k~t can bQ vai
Truang;

6. Quan ly h6 sa va CCY sa dfr li~u can bQ;
7. Th\Ic hi~n cac nhi~m vv khac do Hi~u truang giao.



3. PHONG TUYEN SINH

S-.r mang:
Truyen thong va ill v§.n, giup thi sinh Iva chon va chuan bi t6t nhat cho

con duong h9C t~p, phat trien ngh€ nghiep tai DHBK Ha N9i; tuyen sinh h~
chinh quy dam bao quy rna va chat hrong dap irng t6t nhat yeu c~u cua cac
chuang trinh dao tao.

Muc tieu:
1. T6i uu h6a chat hrong, s6 hrong va co cau tuyen duoc thea cac chuang

trinh dao tao;

2. Nang cao vi thS canh tranh cua DHBK Ha N9i trong viec thu hut thi sinh
gioi;

3. Tang ti I~ sinh vien Iva chon dung din, giam ti I~ thai h9C sau nam d~u;
4. Tang ti I~ nu sinh va ti I~ sinh vien qu6c tS;
5. Tang co h9i cho h9C sinh gioi c6 hoan canh kh6 khan van hoc tai Twang.

Nhiem V\I:
1. Nghien ciru thi twang dao tao va sir dung lao d9ng; xay dung kS hoach va

phuong thirc tuyen sinh phu hQ'Pvoi d~c diSm cua cac chuang trinh dao
ti;lova bam sat chiSn Iuqc cua Twang;

2. Xay dvng n9i dung va t6 chuc cac hOi;ltd9ng truySn thang, quang ba
nhirn Ian taa va tang cUOng sv hap d&ncua cac chuang trinh dao ti;lod6i
vai thi sinh va phv huynh;

3. Tu van huang nghi~p va illv§.n dang ky dv tuySn, giup thi sinh Iva ch9n
nganh h9C, chuang trinh dao ti;lo,ca h9i h9C t~p va phat triSn nghS nghi~p
phu hQ'pnhat vai diSu ki~n va nang Ivc ca nhan;

4. Tu van h6 trQ'tai chinh va doi s6ng sinh vien, xet cap h9C b6ng cho nhung
h9C sinh giai va h9C sinh c6 hoan caM kh6 khan;

5. Quan ly va t6 chuc thvc hi~n cac quy trinh tuySn sinh va nh~p hQc dam
bao hi~u qua, cang bing va khach quan, tuan thu ch~t che quy dinh cua
phap Iu~t;

6. Tu van, h6 trq cac dan vi trong quy hOi;lCh,phat triSn cac nganh va
chuang trinh dao ti;lodap (rug nhu c~u cua thi twang;

7. Thvc hi~n cac nhi~rn vv khac do Hi~u truOng giao.



4. PHONG DAo T~O

SIT mang:
Quan ly va cung cftp cac dich vu h6 tro, giup cac dan vi chuyen mon xay

dung va trien khai hieu qua cac chuang trinh dim tao, tao di€u kien thuan loi
nhftt cho giang vien, sinh vien nang cao chftthrong va hieu qua day va hoc.

M1)C tieu:
1. Nang cao chftthrong dao tao, tang ti l~ sinh vien t6t nghiep c6 viec lam;
2. Cai thien ti€n b(>hoc t~p cua sinh vien, tang ti l~ t6t nghiep va t6t nghiep

dung han;
3. Nang cao hieu qua t6 chirc dao tao, tang nguon thu hoc phi va t6i Uti h6a

su dung nguon hrc dao tao;
4. Tang cuong gftnk€t dao tao voi nghien ciru va d6i moi sang tao;
5. Nang cao chftthrong phuc vu, h6 tro can bo, sinh vien va phu huynh;
6. Tang cuong h(>inh~p, qu6c t€ h6a cac chuang trinh dao tl;lO.

Nhi~m V1):

1. Xay dVng, huang din va giam sat thvc hi~n quy ch€ dao tl;lo,quy dinh t6
chuc va quan ly dao tl;lonh~m dam bao h~ th6ng dao tl;lov~n hanh hi~u
qua va tuan thu ch~t che quy dinh cua phap lu~t;

2. Quan ly va huang d~n quy hOl;lCh,phat triSn nganh va chuang trinh dao
tl;lodap ung nhu cAucua xii h(>ithea chi€n luqc phat triSn Twemg va ti€p
c~n cac chuAnmvc qu6c t€;

3. L~p va quan ly k€ hOl;lchdao tl;loh~ chinh quy, t6i uu h6a su d\lng d(>ingii
can b(>va Co'sa v~t chftt trong cong tac dao tl;lo;quan ly va h6 trq sinh
vien dang kY hoc t~p, tl;lodi€u ki~n thu~ lqi nhftt cho sinh vien thvc hi~n
chuang trinh dao tl;lo;

4. Thuc dAyd6i mai phuO'ngphap va cong ngh~ giao d\lc nh~m nang cao
ch~t luong, hi~u qua qua trinh dl;lyva hoc thea huang lftynguai hoc lam
trung tam va t~n d\1ngnhfrng ti€n b9 cong ngh~mai nh~t;

5. Qmin ly Co'sa dfr li~u va qua trinh hoc t~p cua sinh vien h~ chinh quy,
quan ly cftpphat van bfug, chung chi;

6. Quan ly dfr li~u hoc phi va t6 chuc triSn khai cong tac thu hoc phi dao tl;lo
h~ chinh quy;

7. T6 chuc thvc hi~n cac quy trinh dam bao chftt luqng dao tl;lo,lftyy ki€n
danh gia va phan h6i cua nguai hoc v€ chftt luqng dl;lyva hoc;

8. H6 trq cac dan vi xay dvng va triSn khai cac dv an hqp tac qu6c t€ va hqp
tac v6i doanh nghi~p trong dao tl;loh~ chinh quy;



9. H6 tro cac don vi quy hoach, xay dung va phat trien cac nguon hrc, cac
diSu kien dam bao ch~t hrong dao tao; .

10.Thuc hien cac nhiem VI;l khac do Hieu tnrong giao.

5. PHONG QUAN LY NGHIEN CUU

Su mang:
Quan 1;', h6 tro cac dan vi va ca nhan trong hoat dong nghien CUuva d6i

moi sang tao nham dAymanh phat trien, nang cao hieu qua va ch~t hrong nghien
ciru thea dinh huang phat trien cua Truong.

M\lC tieu:
1. Nang cao cac chi s6 nang su~t nghien ciru;
2. Nang cao hieu qua va t~m anh hirong cua nghien ciru;
3. Tang cirong g~n k€t nghien ciru voi dao tao;
4. Nang cao tiem hrc nghien ciru cua cac dan vi va cua nha tnrong;
5. Nang cao hieu qua va ch~t hrong cac heat dong h6 tro cac don vi va ca

nhan.

Nhi~m V\l:

1. Xay dlJng, huang dfuI, diSu ph6i va giam sat thvc hi~n van ban quy dinh,
chinh sach thuc dAynghien Clmva d6i mai sang t?O;

2. H6 trQ'va diSu ph6i cac don vi khai thac t6i da cac ngu6n kinh phi nha
nuac cho nghien cUu khoa h9C va d6i mai sang t?O;

3. Xay dlJng cO'ch€ thuc dAy khai thac cac quan h~ hQ'p tac, ngu6n tai trQ'
cho ho?t d9ng nghien CUuva sang t?O;

4. Quan I;' tai trQ' cac nhi~m V\l nghien Clm va d6i mai sang t?O ttl ngu6n
kinh phi cua Truang;

5. T6 chuc xay dvng cac dS xu~t dlJ an nang cao nang IlJCnghien cuu;
6. T6 chuc triSn khai quan I;' quy ho?ch phat triSn nh6m nghien CUuva

phong thi nghi~m nghien cuu;
7. H6 trQ'don vi va ca nhan trong ho?t d9ng nghien CUuva sang t?O;
8. Quan I;' quySn sO'hfru tai san tri tu~;
9. Quan I;' cO'sO'dfr li~u va thong tin ho?t d9ng nghien c(ru;
10.ThlJc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truemg giao.



6. PHONG TAl CHINH - KIt ToAN

Str mang:
Ki~m scat hoat dong tai chinh; t6 chirc thirc hien cong viec k€ toan va

mua slim t~p trung cua tnrong dam bao hieu qua, minh bach va dung quy dinh
cua phap Iuat.

Muc tieu:
1. Dam bao cac khoan thu - chi dung quy dinh;
2. Thong tin tai chinh d~ydu, chinh xac, minh bach;
3. Giam ti l~thfttthu va cham thu;
4. Gia tang nguon thu cua hoat dong tai chinh;
5. Dam bao quy trinh thanh toan nhanh chong, thuan tien, hieu qua;
6. Mua slim dung quy each, chftt IUQ'ng,hieu qua, nhanh chong, thuan tien,

Nhi~m V\I:
1. Tu vftn chinh sach; xay dung, huang d~n va giam sat thuc hien cac quy

dinh, quy che, k€ hoach tai chinh va k€ hoach mua slim cua toan Truong;
2. Ki~m scat viec su dung nguon v6n thea quy dinh cua Luat Ngan sach Nha

nu6c; Lu~t k€ tmin va cac van ban phap quy khac co lien quan;
3. Thfun dinh n<)idung tai chinh; giam sat v~ tai chinh qua trinh thl,l'chi~n

cac hQ'pd6ng co su d\mg tu cach phap nhan cua TruOng;
4. Thl,l'chi~n cong tac quan ly thu, chi va h~ch toan k€ toan cua TruOngdung

quy dinh;
5. Th~m dinh, ki~m tra, giam sat chi phi trong xay dl,l'ng,sua chua, mua slim

tai san, trang thi€t bi cua TruOngva cua cac don vi co thu trong TruOng;
6. Chu tri vi~c t6 chuc va tham gia quan ly thl,l'chi~n mua siim; t6 chuc

thanh, quy€t toan cac ho~t d<)ngmua slim;
7. Bao quan, luu trfr cac chung illk€ toan thea quy dinh cua Nha nuac;
8. Quan ly co sa du li~uv~ tai san;
9. Thl,l'chi~n cac nghla V\lthu€ vai Nha nuac thea quy dinh phap lu~t;
10.Thl,l'chi~n cac nhi~mV\lkhac do Hi~u truang giao.

7. PHONG HQ'P TAc DOl NGO~I

Su m~ng:
Phat tri~n va khai thac ngu6n ll,l'cm~ng luai hqp tac trong va ngoai nuac

v6i cac d6i tac giao d\lc, nghien CUu va c<)ngd6ng doanh nghi~p; tu vftn chinh
sach cho BGH va h6 trQ'ho~t d<)nghqp tac d6i ngo~i cua cac don vi.

M\lC tieu:



1. Mo rong mang hroi va tang cirong quan h~ voi cac d6i tac giao due, nghien
ctru va cong d6ng doanh nghiep phu hop voi rung giai doan;

2. Nang cao vi th€, hinh anh cua Truong trong khu V\l'Cva tren th€ gioi;
3. Khai thac hieu qua nguon lire ill cac quan h~ hop tac d6i ngoai phuc vu

cong tac xay dung va phat trien Truong.

Nhi~m V\I:
1. Tu vin, xay dung, huong d~n va giam sat thirc hien cac quy dinh, k€ hoach
hoat dong hop tac d6i ngoai;

2. Phat trien, diSu phoi mang hroi d6i tac va cac dir an hop tac cua Truong
voi cac h9C gia, cac co sa dao tao, nghien CUu,doanh nghiep; h6 tro phat
trien mang lu6i d6i tac cua cac dan vi;

3. Khai thac hi~u qua cac ngu6n l\lc tu hgp tac d6i ngo~i phvc vv cong tac
xay d\lng va phat triSn truOng;

4. Quan 1y va di~u ph6i cac chuang trinh sinh vien trao d6i qu6c t€
5. Tu vin va h6 trg cac dan vi trong cong tac t6 chuc cac S\l ki~n quan h~
hQ"ptac d6i ngo~i; d6n ti€p va h6 trg ho~t dong cua cac doan qu6c t6 trong
thai gian lam vi~c t~i Truang;

6. Quan 1y cO'sa dfr li~u va thong tin ho~t dQng d6i ngo~i
7. H6 trg th\lc hi~n cac thu tl,lc doan vao/doan ra cho can bo/sinh vien va

khach qu6c t6 cua Truang;
8. Th\lC hi~n cac nhi~m vv khac do Hi~u truang giao.

8. PHONG co SaV~T CHAT

SIT m~ng:
Quan 1y va h6 trg v?n hanh cO'sa v~t chit phvc Vl,l t6t nhit cac ho~t dong

chung va ho~t dong cua cac dan vi trong Truang.

M\lC tieu:
1. Duy tri chit lugng, nang cao tinh sfuI sang va kha nang dap ung cua cO'sa h~
tang va trang thi€t bi su dVng chung cho cac ho~t dong cua Truang;

2. Nang cao hi~u qua dau tu mua s~m va khai thac su d\mg, giam thiSu chi phi
v~n hanh cO'sa h~ tang va trang thi6t bi trong toan Truang;

3. Dam bao su dVng dit dai, cO'sa h~ tang va trang thi€t bi dung mvc dich,
dung quy dinh cua phap lu~t;

4. Cai thi~n moi truang va canh quan khuon vien; dam bao an toan cO'sa v~t
chit, con nguai va moi truang.

Nhi~m V\I:



.'

1. Tu vfin chinh sach, xay dung, huang d~n va giam sat thuc hien cac quy dinh,
k~ hoach sir dung co sa v~t chfit toan Twang;

2. Quan Iy co sa du lieu h~ thong trang thi~t bi, may moe, dfit dai, nha cira, v~t
kien true trong pham vi toan Twang;

3. Quan ly, cai tao, duy tu, bao duong va van hanh h~ thong ha tang dien,
mroc, dien thoai, cong trinh xay dung, phong h9C va cac co sa vat chfit dung
chung khac cua Twang;

4. Huang d~n, h6 tro cac dan vi xay dung cac d~ xufit d~u tu, mua sam, cai tao,
sua chua, bao tri phong 6c, trang thiet bi;

5. Quan Iy thu h6i, thanh ly trang thiet bi trong pham vi toan Twang;

6. Quan ly dien tich, khuon vien, dam bao v~ sinh, caM quan, moi twang, an
toan lao dQng, phong ch6ng chay n5 trong toan Twang;

7. Dam bao v~n hanh va h6 trg ho~t dQng d~y va h9C t~i cac khu giang duang,
phong h9C dung chung;

8. Phat triSn va quan ly cac hgp d6ng khai thac cO' sa v~t chfit dS triSn khai
ho~t dQng dich Vl,l;

9. Th\IC hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u twang giao.

9. PHONG CONG TAc SINH VIEN

Su m~ng:
Quan ly, tu vfin va h6 trg sinh vien, t~o di~u ki~n giup cho sinh vien phat

huy t6i da nang l\Ic va hoan thi~n nhan cach, kg nang dS thanh cong han trong
h9C t~p va dai s6ng, tra thanh cong dan t6t cho xa hQi va dfit nuac.

MI}C tieu:
1. Giam ti l~ sinh vien thoi h9C do kho khan trong dai s6ng;
2. Cai thi~n ti~n bQ h9C t~p cua sinh vien; giam ti l~ sinh vien bi canh cao

h9C t~p;
3. Tang cuong trai nghi~m, phat triSn nang l\Ic va hoan thi~n nhan cach cua

sinh vien;
4. Nang cao nh~n thuc va muc dQ tuan thu cua sinh vien d6i vai quy dinh

cua phap lu~t; trach nhi~m d6i vai cQng d6ng va xa hQi;
5. Nang cao cO'hQi ti~p c~ thi twang lao dQng va kha nang tim vi~c lam

cua sinh vien.

Nhi~m VI}:

--------------------------------------------------------- - - . - - --------



1. Tir v~n chfnh sach, xay dung, huang dfuI va giam sat thuc hien cac quy
che, quy dinh vS ngiroi hoc cua Truong;

2. T6 chirc cac hoat dong nr v~n, h6 tro dai song cho sinh vien;
3. Khai thac, quan Iy va xet c~p hoc bong va tai tro cho sinh vien;
4. Tir v~n thuc hien cac che do chinh sach cho sinh vien;
5. H6 tro nguoi hoc ren luyen pham ch~t va dao dire, thuc hien t6t qUYSnva

trach nhiem cua cong dan va cua sinh vien UHBK Ha NOi;
6. Quan ly, h6 tro cac cau lac bo sinh vien (van h6a - th~ thao, nghien ciru -

sang tao, h6 tro hoc t~p, ... ) va cac hoat dong ngoai kh6a;
7. T6 clnrc cac chuong trinh dao tao ky nang nghe nghi~p, kh&i nghi~p sang

t~o, h6 trQ'thvc t~p va giai thi~u vi~c lam cho sinh vien;
8. T6 chilc I~y y kien, phan tich vS tinh hinh vi~c lam sinh vien sau t6t

nghi~p;
9. Thvc hi~n cac nhi~m Vl,l khac do Hi~u tru6ng giao.

10. PHONG THANH TRA - PHAP CHE

Su m~ng:
H6 trQ'phap ly, giam sat va thanh tra nh~m dam bao cac ho~t dong trong

Truang tuan thu dung quy dinh cua phap lu~t va quy che cua Truang.

M\lc tieu:
1. Giam thi~u sai ph~m phap Iy va rui ro phap Iy trong h~ th6ng van ban va

cac ho~t dong cua Truang;
2. Nang cao tinh tuan thu quy dinh cua phap lu~t va quy che cua Truang

trong ho~t dong cua cac dan vi va ca nhan trong Truang;
3. Tang cuang minh b~ch h6a, dan chu va trach nhi~m giai trinh cua cac don

vi, ca nhan trong vi~c thvc hi~n nhi~m Vl,l.

Nhi~m v\l:
1. Ki~m soM phap Iy vi~c ban hanh cac van ban phap quy, quy che, quy dinh

cua Truong;
2. Giam sat va thanh tra vi~c tuan thu cac quy dinh cua phap lu~t, quy che

cua Truang d6i vai cac don vi, ca nhan thuoc th~m quySn quan Iy cua
Hi~u tru6ng;

3. Tu v~n phap ly va giam sat d6i vai cac don vi trong Truang trong vi~c ky
ket va thvc hi~n giao dich vai cac d6i tac;

4. T6 chuc th\lc hi~n vi~c tuyen truy~n, ph6 bien phap lu~t trong Truang;
5. Thvc hi~n cong tac tiep cong dan, cong tac giai quyet khieu n~i, giai quyet

t6 cao va cong tac phong ch6ng tham nhung cua Truang;
6. Th\lC hi~n cac nhi~m Vl,l khac do Hi~u tru6ng giao.



11. PHONG PHAT TRIEN mr ANBAu TV'
Srr mang:

Phat trien cac du an dAutu, khai thac hieu qua cac ngucn hrc ben ngoai
nham rna rong va hien dai hoa Truong.

M\lC tieu:
1. Tang s6 hrong dir an d~u illva kinh phi dAutu thu hut duoc tir ben ngoai;

2. Nang cao hieu qua cac du an d~u tu phil hop voi chien hroc phat trien
Truong;

3. Bao dam qua trinh rna rong, hien dai hoa Truong co quy hoach d6ng bo.

Nhiem V\I:

1. Xay dung cac van ban quy hoach khuon vien va phat trien dir an dAuill;
2. Xay dung quy hoach phat trien khuon vien Truong thea dinh huang phat

trien chung cua Nha tnrong;

3. Xuc tien, xay dung cac du an dAuillxay dung co ban;

4. H6 tro cac don vi xay dung thuc hien cac du an tang cuong nang hrc dao
tao va nghien Clm;

5. Theo d5i, h6 tr9' cac dan vi trien khai th\lc hi~n cac d\l an;

6. Th\lc hi~n cac nhi~rnV\lkhac do Hi~u truang giao.

12. PHONG QUA.NLV CHAT LV'QNG

Srr m~ng:
Quan ly va h6 tr9' cac dan vi xay d\lng va th\lc hi~n quy trinh dam bao

ch~t lU9'ngtrong cac lInh V\lChOl;ltd9ng, phil hqp v6i tieu chuAnqu6c gia va, ,
quoc teo

M\lC tieu:
1. ChuAnhoa cac quy trinh nghi~p V\lphil hqp v6i chuAnISO 9001:2015,

nang cao ch~t luqng va hi~u qua cac hOl;ltd9ng cua TruOng;
2. Dam bao cac lInh V\lChOl;ltd9ng cua TruOngphil h9'Pvai tieu chuAnqu6c

gia; dl;ltchung nh~n kiSrn dinh truOng thea tieu chuAncua khu V\lc ho~c
qu6c tS;
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3. Nang cao s6 IUQl1gva rmrc dQdat kiem dinh cua cac chuang trinh dao tao
thea chuan khu vue, quoc t~.

Nhi~m vu:
1. Xay dung, huang dftn va giam sat trien khai h~ thong dam bao ch~t hrong

nQi bQphu hop voi chuan ISO 9001-2015 va bQ tieu chuan danh gia, kiem
dinh co sa giao due dai hoc, kiem dinh chuang trinh;

2. Xay dung bao cao danh gia noi bQ kiem dinh Truong thea tieu chuan khu
vue va quoc t~, t6 chirc phuc vu danh gia ngoai;

3. Huang dfin cac dan vi xay dung bao cao tv danh gia, t6 chtrc danh gia nQi
bQva moi cac doan danh gia kiem dinh cac chuang trinh dao tao;

4. Thl,l'chi~n cac nhi~m vv khac do Hi~u truang giao.

13. PHONG TRUYEN THONG vA QUAN TRJ THUONG m:eu

SIT m~ng:
Quan Iy triSn khai truySn thong c~p chi~n lugc cua TruOng; h6 trg

ho~t dQng truySn thong cho cac dan vi giup nang cao thuO'ng hi~u TruOng
DHBK Ha NQi.

M\lC tieu:
1. Tang cUOng hiSu bi~t, t~o Sl,l'd6ng thu~n cua can bQ va sinh vien vS cac

chu truang, chinh sach Ian cua TruOng;
2. Nang cao niSm tl,l'hao cua can bQ, sinh vien va niSm tin cua cQng d6ng

d6i vai thuang hi~u cua Truong; .
3. Bao dam Sl,l'nh~t quan vS hinh anh thuang hi~u cua TruOng trong cac ho~t

dQng cua can bQ, sinh vien Truong va cac ben lien quan;
4. Tang cuang tinh chuyen nghi~p va hi~u qua trong cac ho~t dQng truy~n

thong cua TruOng va cac dan vi trong TruOng.

Nhi~m V\l

1. Xay dl,l'ng chi~n lugc truYSn thong va quan tri thuang hi~u TruOng; xay
dl,l'ng, huang dfin va giam sat thl,l'c hi~n h~ th6ng van ban quy dinh vS
cong tac truYSn thong va quan tri thuang hi~u Truong;

2. Xay dl,l'ng va quan tri hi~u qua cac kenh truySn· thong da phuang ti~n
chinh thuc cua Truong: website (hust.edu.vn), m~ng xii hQi, d~c san ban
in, d~c san di<$ntir, newsletter, bim tin hinh V.V.;

3. T6 chuc, thl,l'chi~n cac ho~t dQng truySn thong chi~n lugc thong qua cac
Sl,l'ki~n, cac san ph~m truySn thong (tai li~u, tin, bai, hinh anh, videos ... )
va h~ th6ng qua t~ng thuang hi~u cua Truong;
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4. Quan ly thong tin, hinh anh cua Truong tren cac phirong tien thong tin dai

chung; la d~u moi quan ly quan h~ cua Twang voi cac co quan bao chi;
tham rmru lanh dao Truong vS cong tac xu ly khung hoang truyen thong;

5. Tu vfrn va h6 tro cac dan vi trong Truong xfiy dung k~ hoach va trien khai
hieu qua cac hoat dong truyen thong nham dam bao S\1'thong nhfrt vS
thong tin, chuyen nghiep va nhfrt quan vS each tlnrc thirc hien;

6. Quan Iy nQi dung truyen thong, hinh tlnrc t& chirc cac S\1'kien va heat
dong truyen thong cua cac dan vi ben ngoai Truong thirc hien trong
khuon vien Truong;

7. Thirc hien cac nhiem vu khac do Hieu tnrong giao.

14. PHONG AN NINH

Su mang:
Dam bao an ninh, tr~t t\1' dem l;;ti canh quan moi twang su ph~m trong

khuon vien Truang.

M\lC tieu:
1. Tang cuang an ninh cho con nguai va tai san;
2. Dam bao tr~t t\l' cho cac hQa dQng cua nha truang.

Nhi~m V\l:

1. Xay d\1'ngva giam sat th\1'Chi~n cac nQi quy, quy ch~ va phuang an dam
bao an ninh, tr~t t\1', bao v~ nguai va tai san trong ph~m vi khuon vien
Truang quan Iy;

2. Ph6i hqp vai ca quan chuc nang xu Iy cac truang hqp vi ph~m phap Iu~t,
nQi quy cua Twang va cac tai n~ rlii ro xay ra trong khuon vien Truang;

3. Chu dQng ph6i hqp vai cac dan vi trong va ngoai Twang lam t6t cong tac
bao dam an ninh, tr~t tv, an toan trong cac ho~t dQng, S\1'ki~n Ian cua
Truang;

4. Giam sat dich V\l bao v~ trong Truang; theo d5i h~ th6ng camera h6 trq an
ninh;

5. Th\1'chi~n cac nhi~m V\lkhac do Hi~u tru6ng giao.

15. TRUNG TAM M~NG THONG TIN

Su m~ng:
Phat trien va quan Iy hi~u qua h~ tAng Cong ngh~ Thong tin (CNTT); h6

trq khai thac, sir d\lng dich V\l CNTT dung chung toan twang.


