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THONG BAO

Vé viéc phin cong cong tic Ban Giam hiéu
(Nhiém ky 2010-2015)

Ngay 27 thang 9 nam 2010, Ban Giam hi¢u da hop dudi sy chu tri cia
Hiéu trudng Nguyén Dinh Luan dé phan cong cnng tac Ban Giam hi€u (nhiém

ky 2010-2015). Nay Ban Giam hi¢u thong béo dé cac don vi trong toan Truong
blEl

1. Nguyén tic lam viéc.

Cén cur Quyét dinh s6 153/2003/QD-TTg ngay 30/7/2003 cua Thu tudng

Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 18 truong dai hoc, Ban Giam hi¢u Truong
Dai hoc Ha Noi lam viéc theo nguyén tic:

- Hi¢u truong chiu trach nhiém chung, cac phé Hiéu trudng la nguoi
giup vi€c cho Hi€u truong hoan thanh chirc nang quan ly nha truong.

- Hicu trudng la ngudi dai dién theo phap ludt cua nha truong; chiu trach
nhiém truc ti€p quan ly va diéu hanh cdc hoat dong ctia nha truong theo cac
quy dinh ctia phap luat.

- Cac Pho Hicu truong chiu trach nhiém trude Higu trudng vé cong tac
dugce phan cong va chiu trach nhiém trude Nha nude va phap ludt vé cong viée
dugc giao.

- Ban Giam hiéu lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, chiu su
lanh dao toan dién ctia Pang uy. Cac Pho Hiéu trudng cd trach nhiém béo cao
Hiéu truéng moi cong viée quan ly diéu hanh trong pham vi cong viée duoc
Hiéu truong phan céng. Nhimg cong viéc do ciac Phé Hiéu trudng thuc hién ma
kKhong bdao cdo Hi€u trudong sé€ thudc trach nhiém cd nhan cta cic Pho Hiéu
truomg.

- Cac Pho Hiéu truong duoc Hiéu trudng uy quyén chi dao cac mit cong

tac duge phan cong ¢6 trach nhi¢ém thu thap thong tin, chuin bi y kién tham
muu, bao cdo Hiéu truong dé Hiéu trudng ra quyét dinh.

2. Ché do lam viéc va bao cao.

- Hang tuan, Ban Giam hiéu hoi y cong vigc trong tuan vao sang Thir
Hai hodac mot budi khac tuy tinh hinh cu thé.

- Lich lam viéc cua Hi€u trudng, cac Pho Hiéu truong va lich cong tac
ciia Truomg (Lich cong tac trong tuan) duoc Hiéu trudng duyét thong qua vao
budi sang ngay Thir Sau cua tuan trude va dugce thdng bao trén Bang lich cong
tdc tudn va trén trang thong tin dién tir quan ly, diéu hanh "Tac nghiép".



- Hiéu trudng tiép cdng dan vao ngay Thir Ndm, tuan cudi cung hang
thang.

- - Céan cir cong vige dugc giao, cac Phé Higu trudng 1ap ké hoach cong
tac ca nam, timg thang va tuan bﬁng van ban, bao cao Hi€u truong. Ké hoach
cong tac phai duogce thé hién cu thé dau cong viéc, ké hoach chi tiét, nhan su

thuc hién va thot han hoan thanh.

- Cin cir ké hoach cong tac cia cac Phé Hiéu truéng, Hiu trudng
thudng xuyén kjém tra, don doc, giam sat va chi dao truc tiép hodc qua chuong
trinh quan ly diéu hanh dién tr "Téac nghiép".

- -Hang tudn, hang thang, cac Pho Hiéu trudng bao cao cho Hiéu truong
vé tien do cong vigc trong pham vi minh phu trach. Cac bao cao 1dp thanh vin
ban gu1 Hi¢u truong va g qua "Tac nghigp”.

- Cac Pho Higu truong phai ¢o lich cong tac ca nhan guni 1en tac nghiép.
Khi cac Pho Higu truong di ving can bao cao Hiéu truong va thong bao cho
Phong Té churc - Hanh chinh biét.

- Khi Higu truong di cOng tac ving, cac Phé Hiéu trudng thay mat Hiéu
truong xur ly, giai quyét cong viéc theo su phan céng va uy nhiém, Gy quyén
cua Higu truong.

3. Phian cong cong viéc.
1. Hiéu truéng Nguyén Pinh Luin:

- Chi dao chung moi hoat dong cua Nha truomg, 1a Chua tai khoan cta
truong.

- Chi dao truc tiép cac cong tac:

¢ Chinh tri tu tudng, T chirc can b va bao vé chinh tri ndi bo, Thi
dua - khen thuong;

e Doi ngoai;

e Cac du an trong nudc, quoc té;

e Chinh sach, ché do:

e Phé duyét ve tai chinh, tai san va dau tu (Duyét: ké hoach, du
toan, quyét toan, chi).

- Chi dao va phu trach truc tiép ciac don vi: Phong Té chirc - Hanh
chinh, Phong Tai vu, Phong Quan tri, Phong Thiét bi - K§ thuat, Phong Hop tac
qudc te, Trung tam tleng Anh Chuyén nganh, Trung tam CNTT, Trung tam
Gido duc Quéc té, Trung tim tiéng Viét thuc hanh, Trung tim Tu van sinh

vién, Trung tdm Ngon ngir va Vin hoéa Thai Lan, Chuong trinh tiéng Anh truc
tuyen (EDO).

- Ky van bang, chimg chi.

- Ky céc vin ban lién quan trong cong tac nhan su, Hop tac quéc té, ddi
ngoai, khen thuong - ky luat.

- Ky tét ca cac loai hop dong.



2. Phé Hiéu truwéng Trin Quang Binh: Phu trach Pao tao va 1a Pho Hiéu
truong Thudng truc.

- Chi dao va phu trdch moi ¢ong tac li€én quan dén dao tao.

- Phu trach cong tac Thanh tra Gido duc.

- Phu trach cOng tac hoc sinh - sinh vién.

- Phu trach cac cong tac: Dan quan tu vé€, an ninh, trdt tu va an toan xa
hoi.

- Phu trach truc tiép hoat dong ctia cac Khoa tiéng, B mon tiéng, cac
Khoa chuyén nganh, Khoa Dai cuong, Khoa Viét Nam hoc, Khoa Gido duc

Chinh tri, Khoa Sau dai hoc, Khoa dao tao Tai chirc, cic B6 mon truc thudc
Truong, Phong Dao tao, TTPT Tir xa, Trung tam KT&DBCLGD, Ban Bao vé.

3. Pho6 Hiéu truéng Nguyén Cic Phwong: Phu trach khoa hoc va cong
nghg¢. .
- - Chi dao va phu trach cic hoat dong nghién ctru Khoa hoc - Céng nghé,
Tap chi Khoa hoc Ngoai ngit va trang web cua truong.

- Phu trach céng tac doan thé (Coéng doan, Poan Thanh nién CS HCM
va HQ1 sinh vién).

- Phu trach cong tac thong tin, tuyén truyén trong va ngoai Truong.

- Phu trach cac cong tac: DS&KHHGD, phong chay, chita chay, v¢ sinh

an toan thuc pham dich vu y té va céc van d& khac c6 lién quan dén dam bao
suc khoé cong dong, méi truong.

- Phu trach cac hoat dong vé doi sé:ng, hiu can.
- Phu trach cong tac vin thé va hiéu hy.

- Phu trach truc tiép hoat dong cua cic don vi: Phong NCKH, Vién
NCXH&PT, Xuong in, cac trung tdm: Trung tdm Thong tin - Thu vién, Trung
tdAm Dich thudt, Nha an sinh vién.

Trong qué trinh cong téc, cin cir tinh hinh thuc t& va céng viéc cu thé
cua tung thang, tung quy, Higu truong s€ di€u chinh mot cach hop ly cong viéc
da phan cong cho cac Pho Hi€u truong.

HIEU TRUONG

Noi gui:
- Nhu trén;
- Luu TCHC, Vin thu.

Nguyén Pinh Ludn
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