DPAI TIENG NOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG DPjc lap - Tw do - Hanh phiic
PHAT THANH - TRUYEN HINH II
S6:494/Qb-CBPTTHII TP Ho6 Chi Minh, ngay 2A théng 8 nim 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyen han va co cau to chire clia Phong Pao tao

HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG PHAT THANH - TRUYEN HINH II

Cén cir Thong tw s6 15/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 nam 2021 ciia Bé Lao
dong - Thuwong binh va Xa héi quy dinh vé Piéu 16 T ruong cao dang;

Can cik Quyét dinh s6 3016/0P-BGD&PT ngay 19 thing 6 nam 2006 cia B
Gido duc va Pado tao vé viée thanh lap Truong Cao diang Phdt thanh - T ruyén hinh
I trén co so Truong Trung hoc Phdt thanh - Truyén hinh II;

Can cir Quyét dinh s6 982/QD-TNVN ngay 24 thang 4 nim 2025 cia Déi Tiéng
noi Viét Nam Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chire cua
Truong Cao ding Phdt thanh - T ruyén hinh I1;

Can cu Quyet dinh 56 696/0D-TNVN ngay 31 thang 3 nam 2023 cua Pai Tiéng

néi Viét Nam vé viéc Ban hanh Quy dinh vé nhiém v, quyén han cia Tong Gidm
doc, Thii truong don vi truc thudc trong quan Iy t6 chirc bé may, nhan su.

Theo dé nghi ciia T ruong phong Hanh chinh - Tong hop tai To trinh s6 71/TTr-
HCTH ngay ngay 14 thang 8 ndm 2025 vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém
VU, quyén han va co cdu t6 chire ciia phong Pao tao.

QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri va chirc ning
Phong Dao tao la don vi chuyén mén truc thude Truong Cao dang Phét thanh
- Truyén hinh II, ¢6 chic nang tham muu g1up Hiéu trudng té chirc chirc thuc hién
cac cong tac: dao tao cao dang chinh quy, tuyen sinh, khao thi, cong tac sinh vién;

kiém dinh va dam bao chét luong gido duc y té hoc dudng; két ndi cuu sinh vién;
trién khai v mg dung s héa va chuyén déi sb trong quan ly va cac hoat dong dao tao.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tic Pao tao va Tuyén sinh

- Nghién cu’u tong hop, dé xuét y kién trong viéc dinh huong cong tac dao tao
ctia Trudng bao gébm: muc tidu dao tao, cac hé dao tao, co ciu nganh nghé, quy mo
va phuong thic dao tao;
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- Tham muu, phdi hop véi cac don vi truc thude Truong xay dung va trinh
Hiéu truéng ban hanh cac vian ban vé quan ly dao tao;

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc t6 chirc thim dinh va ban hanh cac
chuong trinh dio tao Cao dang va Trung cép cua Truong; Hudng dan thu tuc gitp
cac Khoa xay dung va phat trién céc nganh dang dao tao va nganh dao tao moi, cai
tién chwong trinh dao tao, phuong phép giang day - hoc tap, chuong trinh chi tiét
mon hoc, tai li€u hoc tap theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach tuyén sinh hang nim, trinh Hiéu truéng phé duyét va to
chirc trién khai; thuc hién c6ng tac thu ky tuyén sinh, quan ly hd so thi sinh, huong
dan thu tuc nhap hoc, xét tuyén va hoc bong; t6 chirc, tham gia céc hoat dong tuyén
sinh truc tiép tai truong, ngoai truong, héi cho gido duc, su kién huéng nghlep, dong
thoi trién khai cac hoat dong truyén thong, quéang ba tuyén sinh; d& xuét thu lao, chi
phi va phdi hop v6i cac phong, khoa lién quan dé dam béo co s& vat chit, thong tin
phuc vu tuyén sinh; theo d&i, danh gid hiéu qua, tong hop, béo cdo két qua va thuc
hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cua Hiéu trudng;

- Xay dung ké hoach giang day, t6 chirc va quan ly qua trinh dao tao trén co
s& phén cong giang day va dé xuét cta cac Khoa (xay dung tién do, lap thoi khoa
biéu, ké hoach giang day); phdi hop céc don vi, chi tri cong tac to chirc 18 khai giang
nam hoc méi va bé giang nién khoa cii;

- Truc tiép quan Iy va trién khai mén hoc Gido duc qubc phong - an ninh cho
nguoi hoc theo quy dinh;

- Lap ho so dé nghi duyét cap phdi vin bang va luu trir sb gdc cép bang trong
cdng téc dao tao cao déng, trung cap; chu tri, ph01 hop véi cac don vi co hen quan lam
thu tuc 1ap hd so, trinh Hiéu tru’ong ky clp bang t6t nghiép, ban sao tir s goc cap bang
va xac minh tinh hgp phép vé vin bang da cép cho ngudi hoc khi ¢6 yéu cau;

- Thyc hién cac cong viéc gido vu: 1ap cac bang biu vé cong tac gido vu; tiép
nhan ding ky va diéu chinh ding ky mon hoc; téng két, phan loai, cap nhat va quan
Iy két qua hoc tap hoc ky, nam hoc va toan khéa hoc; thong ké, lam bao cao dinh ky
theo quy dinh ctia co quan quan 1y cép trén va ctia Hiéu truong, cap céc gidy t0, x4c
nhén lién quan dén két qua hoc tap cho ngudi hoc; 14p hd so va tién hanh céc tha tuc
trinh Hiéu truéng xem xét quyét dinh cong nhan trung tuyén, chuyén di, chuyen dén,
tam dung chuong trlnh va bao luu két qua hoc tap, tiép tuc hoc, cdng nhan t6t nghiép
dbi véi nguoi hoc, cap ban sao tir sd goc cap bang, glay xac nhan hoan thanh khéa
hoc ; thuc hién ho so thanh ly hop dong giang day va thuc hién hd so mé 16p bo
sung theo yéu cdu cta nguoi hoc;

- Phéi hop véi cac don vi thong ké, thAm dinh va xéac nhén sb gio giang, gio
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ra d&, coi thi, chdm thi, gid cong tac khac clia giang vién quy ddi ra gid chudn;

- Tinh s6 gio phy trdi sau khi ¢6 s6 gio chudn va dinh mute hang ndm;

- Phéi hop kiém tra, d6n ddc viéc thu hoc phi va céc khoan phi lién quan dén
cong tac dao tao.

2. Cong tac Khao thi

- Tham muu cho Ban Giam hiéu t6 chtrc cac ky thi ctia Truong, ddm bao ding
quy ché, quy dinh cta phap luét va ctia Nha truong;

- Xay dung quy trinh t6 chtc thi két thuc mén hoc, thi hoc ky; quy trinh giao
nhan dé thi, sao in va bao mat dé thi;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc phbi hop véi cac don vi truc thudc Truong
1ap ké hoach va té chirc thi két thic mon hoc, thi hoc ky, tir khau ra dé, nhan dé thi
theo ché d6 bao mat, td chic coi thi, chAm thi; chuyen két qua thi cho cac Khoa va
Iwu trix két qua thi;

- Phéi hop v6i cac Khoa va céc don vi ¢6 lién quan xay dung hé thong ngan
hang dé thi cho timg mén hoc;

- Nghién ctru va trién khai cong nghé sb trong cong tac soan thao d& thi, chim
thi va d4nh gia két qua thi;
- Thém dinh tinh chinh x4c ctia viéc chdm thi, t§ chirc thAm dinh ngau nhién

két qua chim bai thi ctia cac mon hoc ctia giang vién trén co sé phan tich, so sanh
két qua thi tng mén hoc va qua su phan 4nh ctia sinh vién;

- Cai tién va phat trién nhitng hinh thtrc thi phu hgp véi yéu cau dao tao cua
cac nganh va phuong thic dao tao nham néng cao hiéu qua danh gia ciing nhu chét
luong dao tao;

- Giai quyét va xir ly c4c khiéu nai cta sinh vién v& két qua thi.

3. Cong tac Pam bio chit lwgng va kiém dinh chét lwgng gidao duc

- Xay dung, trinh Hiéu truéng ky ban hanh cac vin ban quy dinh huéng dan

thuc hién cong tdc dam bao chét luong va kiém dinh chat lugng gido duc;

- T6 chuc kiém tra, dénh gia hoat dong giang day cta giang vién; kiém tra
dinh ky, dot xuét hd so, sb sach, gi0 day cta giang vién va c4c khoa theo ndi dung
chuong trinh, gido trinh cac médun/mon hoc ctia Nha truong thuc hién;

- Tham muu cho Hiéu truéng va t6 chiic thuc hién cong tdc Pam bao chét
lugng cua Nha truong; kiém tra, giam sat, danh gia cac budc, céc ndi dung cua qué
trinh dao tao;
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- Xay dung hé thdng dam bao chit lugng; dé xuat ké hoach cai tién chit luong
sau tur danh gi4, danh gid ngoai; huéng dan, theo ddi va kiém tra viéc thuc hién céc
diéu kién dam bao chat lugng, cai tién chat luong & cac don vi trong Trudng;

- Phéi hop t6 chirc cac hoat dong bdi dudng nang cao nang luc cong tic dam
bao chat lugng cho can bd ciia Nha truong; ddu méi quan ly hoat dong mang ludi
dam bao chat luong bén trong ctia Nha truong;

- Xay dung K& hoach trinh Hiéu truéng phé duyét vé& danh gia va dam bao
chét lugng dao tao; dé xudt cac giai phap thuc hién;

- Tham muu va trién khai xay dung, thuc hién va theo ddi, kiém tra hé théng
DPam bao chét lugng cua cac don vi trong Nha trudng;

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi thuc hién tu kiém dinh chét lugng co sd giao
duc nghé nghiép vé linh vuc minh phu trach, tuy dénh gia chit luong chuong trinh
dao tao theo cac vin ban huéng dan lién quan;

- Nghién ctru va xay dung hé théng cong cu dénh gia, thuc hién céc bién phap
nghiép vu dam bao chat lugng dao tao hang nam; khao sat, danh gia chat luong giang
day cua giang vién, chat luong hoc tap cua hoc sinh, sinh vién;

- Phdi hop, tham gia kiém dinh, danh gia chuong trinh dao tao ctia Nha trudng;
danh gia két qua kiém tra cong tac thuc tdp cua sinh vién;

- Quan Iy, luu trir hd so tu danh gia. Thuong xuyén cép nhat minh chirng theo
céc tiéu chuan kiém dinh chit luong cua Truong;

Quan ly phan mém dao tao, d& xut trang bi, quan ly va str dung céc co s&
vt chat can thiét phuc vu hoat dong d¢am bao chit lwong ciia Nha truong.

4. Cong tac Sinh vién
4.1. Cong tdc gido duc chinh tri, tw twéng sinh vién

- Tb chirc tuyén truyén gido duc chinh tri, tu tudng, phong chdng cac té nan
x4 hoi cho sinh vién; nim bét tu tudng, tim tu nguyén vong cua sinh vién ; tiép nhan
y kién hodc don thu khiéu nai, gép y cua sinh vién;

- Té chtc Tuan sinh hoat chinh trj dau khéa hoc.
4.2. Cong tac quan ly sinh vién

- T4 chirc nhan hd so nhap hoc; thong ké, tong hop dir liéu, quan ly hé so cta
sinh vién; tong hop, danh gid két qua rén luyén va khen thuong, ky luat sinh vién;

- Thuc hién c4c ché dd, chinh sich cho sinh vién: mién, giam hoc phi, hoc
béng, tro cap x4 hoi va céc ché dd khéc ¢ lién quan dén sinh vién;
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- Thuc hién td chirc céc hoat dong thuong nién: Hoi nghi dbi thoai sinh vién,
L& Tt nghiép;

- Thuec hién cong tac hudng nghiép, tu van gidi thi€u viéc lam; k§ nang tim viéc
cho sinh vién; khéo sat, di€u tra van dé viéc lam cua sinh vién sau khi ra truong;

Theo ddi cong tac phat trién Pang trong sinh vién;

Thuc hién quy ché sinh vién ngoai trd;

Thuc hién cac cong tac hanh chinh sinh vién;

Phdi hop trién khai hoat déng hd trg sinh vién, két ndi cyu sinh vién dé phat
trién mang ludi lién két, hd tro dao tao, thuc tap va viéc lam.

4.3. Cong tac Y té hoc dudong

Thuyc hién cong tac y té hoc duong va vé sinh mdi trudng, tuyén truyén phong
chéng dich, bénh, bdo dam an toan vé sinh thuc phém; t6 chirc thuc hién kham strc
khoe cho sinh vién khi nhap hoc; bao hiém y té sinh vién.

S. Cac nhiém vu chung khac

- Thuc hién cong tac vén thu ctia Phong va luu trir dit liéu dao tao: quan 1y,
Iuu trit két qua tuyén sinh, két qua hoc tap va cac quyét dinh c6 lién quan dén hoc
tap clia ngudi hoc cao déng, trung cp va cac 16p lién két dao tao (néu co);

- Trién khai chuyén d6i so6 va s6 hoa trong quan 1y va to chirc dao tao nhim
nang cao hi¢u qua va tinh chuyén nghiép ctia Nha trudng;

- Quén ly vién chirc, nguoi lao dong va trang thiét bi cia Phong theo quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia Ban Giam hiéu;
Piéu 3. Co chu tb chire

1. Co cau tb chire ciia Phong Dao tao

Trudng phong;

Cac Pho Trudng phong;

Cac T6 chuyen mén: T6 Pao tao va Tuyén sinh; T Khao thi va Cong tac
sinh vién; T6 Kiém dinh va Dam bao chit luong.

2. B nhiém, phan cong, mién nhiém

- Trucmg phong, Phé Trudng phong Hanh chinh - Téng hop do Tong Giam
déc Pai Tiéng néi Viét Nam b nhiém, mién nhiém theo Quy dinh phén cip quan ly
can bd cua Pai Tleng noi Viét Nam;

- Tb trudng cac T chuyén moén do Hiéu trudng phan coéng, mién nhiém theo
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& xuét cua Trudng phong Dao tao;

- Viéc bd nhiém, phén cong, mién nhiém thuc hién theo ding tiéu chuén
chtrc danh, quy trinh, thud tuc va tham quyén quy dinh hién hanh.

3. Trach nhiém, quan 1y, diéu hanh

- Trudng phong Dao tao chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va phép luét vé

toan bo hoat dong ctia Phong; t chiic, quan ly, diéu hanh céc hoat dong dé thuc
hién day du chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao;

- Quy dinh cu thé nhiém vy, quyen han cta vién chirc va ngudi lao dong hop
dong trong phong theo Nghi dinh s 111/ND-CP ngay 18/12/2023 cta Chinh phu,
trinh Hiéu trudng phé duyét;

- Gitp vi€c cho Trudng phong c6 cac Phé Trudng phong, cac Pho Trudng <\‘
phong chiu trach nhiém truéc Truéng phong va trude phap luat vé linh vuc, nhiém!
vu dugc phan cong phu trach. i

Diéu 4. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky. Céc quy dinh trudc day
trai v6i Quy dinh nay déu bai bo.

Piéu 5. Trach nhiém thi hanh

Trudéng phong Phong Hanh chinh - Tong hop, Trudng phong Phong Pao tao,
Trudng céc don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ || 3=

Noi nhin: Q/
- Nhu Piéu 5;

- Lanh dao Pai TNVN (@ bdo cdo);

- Ban T4 chirc can bo Pai TNVN (dé bdo cdo);
- Chi Wy (@ bdo cdo);

- Luu: VT, HC-TH, DT. y~

”’TS Kim Ngoc Anh




