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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ”ch’e{ to chirc va hoat dong cia
Phong Tuyén sinh va Pao tao

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG SOC TRANG

Can cit Quyét dinh 56 1251/0D-LDTBXH ngay 06 thang 9 nim 2019 cia Bé
truong Bo Lao dong Thwong Binh - Xa hdi vé viéc sdp nhdp Truong Trung cdp Ven
héa - Nghé thudt Séc Tring, Truwong Ti rung cdp Y té Sée T rang, Truong Cao ding
Su pham Soc Trdng vao Truwong Cao ding Céng dong Séc T rang,

Can cir Thong tw 56 46/2016/TT-BLDTBXH ngdiy 28 thdng 12 ndm 2016 cia
B truong B Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi vé viée ban hanh Picy Ié truong
cao dc‘fng;

Cén ctr Quyét dinh sé 47/2017/QD-UBND ngay 28 thdng 12 nam 2017 cia Chu
tich UBND tinh Séc Trdng vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cap quan Iy t6 chire, bién

ché trong cde co quan hanh chinh nha niée, don vi sw nghiép cong ldp va cdc 16 chire /-
hoi, qup, 16 chite phi chinh phi trong niroc trén dia ban tinh Séc Trang;

~ Cancik Quyét dinh 56 1 738/QD-UBND ngay 30 thing 6 nam 2020 cia Chi tich
Uy ban nhéin dgin tinh Séc T rang vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viée lam, co céu
chirc danh nghe nghiép va sé lrong ngudéi lam vige cua Truong Cao ding Cong dong
Soc Trang,;

Can cir Quyét dinh s6 75/0D-CPCP ngay 07 thang 5 nam 2020 cia Hiéu
truong Truong Cao ddang Céng dong Soc T rang vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire
va hogt dgng cua Truong Cao ding Céng dong Soc Tring;

Cén cir Quyét dinh 56 81/0D-CDCD ngay 07 thdng 5 nam 2020 cia Hiéu
truong Truong Cao dang Céng dong Soc Trang Vvé viéc thanh Idp Phong Tuyén
sinh va Dao tao thuoc Truong Cao diang Céng dong Soc Trang;

Xét d@é nghi cua Truong phong Té chirc - Hanh chinh - T, ong hop va
Truong phong Tuyén sinh va Pao tao.

QUYET PINH:

Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cia Phong Tuyén sinh va Dao tao thude Truong Cao dang Cong ddng Séc
Tréng.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu Iy ké tir ngay ky. Céc quy dinh truéc day
trai voi Quyet dinh nay déu khong con gi4 tri thuc hién.
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Diéu 3. Truéng Phong Tuyén sinh va Pao tao, lanh dao céac don vi va c4
nhén ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. j.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3 (dé th/h);
- Luu: VT, TS&PT.
4
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QUY CHE
T6 chire va hoat dong cia Phong Tuyén sinh va Pao tao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sc”l'.:,ﬁ,’ﬂ/QD—CDCD ngay L thang # niam 2020
ctia Hiéu truong Truong Cao ding Cong d’c';ng Soc Trang)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh yé t6 chuc va hoat dong cuia Phong Tuyén sinh va
bao tao thudc Trudong Cao dang Cong dong Séc Trang.

Quy ché nay ap dung déri VOi: vién chirc, ngudi lao dong (bao gom ca
nhitng nguoi lam viéc theo ché do hop dong) thuéc Phong Tuyén sinh va Dao

a
b1 /4 A

tao va cac t0 chure, co quan va ca nhan trong qua trinh xtr ly céng viée ¢6 lién
quan dén nhiém vu va chirc ning cua Phong Tuyén sinh va Pao tao.

Diéu 2. Tén goi va vi tri

1. Tén goi: Phong Tuyén sinh va Pao tao (thanh lap theo Quyét dinh sé
81/QD—‘CBCD ngay 07 thang 5 nam 2020 cua Hiu truéng Truong Cao dang
Cong dong Soc Tring).

2. Vi tri: Phong Tuyén sinh va Pao tao don vi thugc Truong Cao déng
Cong dong Séc Trang va va hoat dong theo quy ché ctia Nha truong, co vi tri
tuong duong véi cac phong, khoa, trung tam khac trong Nha truong.

Chuwong II
CHUC NANG VA NHIEM VU

Diéu 4. Chitc niing

1. Phong Tuyén sinh va Pao tao ¢6 chic nang tham muu, xdy dung céac
phuong én, to chirc quan ly va trién khai thyc hign nhiém vu, ké hoach hoat
dong dao tao trung cép, cao dang tai Truong; phdi hop quan Iy cac 16p lién két
dao tao dai hoc hé VLVH, sau dai hoc.

2. Phéi hop cac Khoa xdy dung va phat trién chuong trinh dao tao.
3. T chirc cac khéa dao tao, boi dudng, tdp huin chuyén moén cho gido
vién.

Diéu 5. Nhiém vu
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1. T4 chirc tiép nhan HSSV tring tuyén; sip xép bb tri HSSV vao céc 16p
hoc theo ding nganh nghé duge tuyén chon; xit ly truong hop sinh vién khong
du diéu kién va céc thu tuc ho so vao truong.

o2 Quan ly cac loai hd so hoc vu: hd so dau vao - dau ra, ho so luu sau khi
t6t nghiép (s6 gdc, sO cép bang, bang diem...); quan 1y danh séch tot nghiép, lap
thi tuc cap bang tét nghiép, cap hé so cho sinh vién tot nghiép; 1ap thu tuc dé ra
cac quyét dinh cho sinh vién tam nghi hoc, tho6i hoc, cho chuyén di, nhin chuyén
den.

3. Cung cép kip thoi cho céc khoa, cac phong, trung tdm va GVCN danh
sach sinh vién da cip nhat sau moi dot xu ly.

4, Puoc uy quyén ctia Hiéu trudng xac nhan két qua hoc tap cho sinh vién
theo diing quy dinh hién hanh.

5. Phéi hop v6i Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va Quén Iy thiét bi, vat
tur tham muu cho Ban Giam hiéu xét cdp hoc bong khuyen khich hoc tép cho
sinh vién.

6. Trién khai thuc hién cac Nghi quyét clia cic Hoi dong cép truong vé hoc
vu, cac Quyet dinh cua Hiéu truong thudc noi dung cong tac do phong phu
trach.

7. Xay dung, td chirc quan ly va trién khai thuc hién ké hoach dao tao theo
tirng nam.

8. Nghién curu, td chtrc x4y dung va thuc hién muc ti€u, chwong trinh dao
tao cac nganh hoc, cac bac hoc. céac loai hinh dao tao theo ké hoach chi dao cua
Ban Giam hiéu. T6 chirc thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va trién khai
thuc hién cac quy ché dao tao theo quy dinh.

9. Quan ly chét luong giang day cua can bg, giang vién va chat luong hoc
tap cua HSSV. Dé xuét voi Lanh dao truong vé cac giai phap nang cao chat
luong giang day, hoc tap va to chire thuc hién nhimg giai phap do. Lap ke hoach
moi giang va thuc hién ché do thanh quyét toan tién vuot gi cho gido vién theo
quy dinh hién hanh.

10. Phéi hop véi cac Khoa «dy dung dé 4n md mi nganh dao tao phu hop
v&i nhu cau thuce tién cua Nha trudng,

11. Tham muu Lanh dao trodng t6 chire cac khoa dao tao, bdi dudng, tap
huén chuyén mon cho gido vién

12. Phéi hop véi céc trudng lién két quan 1y cac 16p dai hoc h¢ VLVH, sau
dai hoc. |

13. Thuong truc cac Hoi dong tuyén sinh, Hi dong xét t&t nghiép. T6 chirc
tiép nhan HSSV tring tuyén vao hoc. Td chire 18 khai giang, tong két va phat
bang tot nghiép cho HSSV.
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Chwong IIT
CO CAU TO CHYTC VA PHAN CONG NHIEM VU

Diéu 6. Co cAu t chite
Co cau td chirc cua Phong bao gom: Trudng phong, Phé Truong phong va
cdc vién chie.
Céc bd phéan nghiép vy bao gdm: tuyén sinh; quan ly dao tao khéi GDNN;
quan ly dao tao khéi su pham; quan ly dao tao lién két (hé vira lam vira hoc).

Piéu 7. Cac ca nhén, by phan nghiép VU trwce thude phong c6 trach
nhiém thye hién nhiém vy dwgc phan cong nhv sau:

1. Trach nhiém ctia Lanh dao Phong
a) Truong phong

Phu trach chung va chiju trach nhiém trude Lanh dao Truong vé moi hoat
dong cia Phong; truc tiép quan ly cong tic dao tao khdi GDNN; cong tac huin
luyén giang vién va phat trién chuong trinh ddo tao.

b) Ph6 Truéng phong

Truc tiép quan ly cong tac dao tao khdi su pham, lién két dao tao khdi
nganh su pham; cong téc tuyén sinh; thay mat Truong phong giai quyét cong
viéc clia phong khi duge phan cong.

2. Tréach nhiém ctia cac bd phéan nghiép vu
a) Quan ly dao tao khdi GDNN

- Tham muu cho Lanh dao Phong trong cong tac tuyén sinh chinh quy va
VLVH (do Truong dao tao).

- T6 chirc thug hién hoat dong dao tao: lap ké hoach giang day, ké hoach
thi, thuc tép, thuc té,.. A

- Quén ly tién do dao tao; phéi hop véi cac khoa quan ly chuong trinh dao
tao va chuong trinh mén hoc.

- Kiém tra, thong ké gio chuén cua gido vién cac khoa theo timg nam.

- Quan ly diém thi va didm hoc phan céc I6p chinh quy; t6 chirc thi tét
nghiép.

- Tham muu béo co sé liu tuyén sinh chinh quy hang quy va nim cho S¢
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.

b) Quan ly dao tao khdi sur pham

- Tham muu cho Lanh dao Phong trong cong téc tuyen sinh chinh quy va
VLVH (do Truong dao tao).

- T6 chie thug: hién hoat dong dao tao: lap ké hoach giang day, ké hoach
thi, thyuc tap, thuc té,. . By 7
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- Quan ly tién d¢ dao tao; ph01 hop voi cac khoa quan ly chuong trinh dao
tao va dé cuong chi tiét hoc phan.

- Kiém tra, thong ké gio chuAn cta gido vién cac khoa theo timg nam.

- Quan ly didm thi va diém hoc phan céc l6p chinh quy; td chuc thi tot
nghiép.

- Tham muu bao cdo sb lidu tuyén sinh chinh quy hang quy va nam cho S
Giao duc va Dao tao.

¢) Quan ly dao tao lién ket (hé VLVH)
- Quén ly cong tac tuyén sinh cac 16p cao hoc va dai hoc h¢ VLVH.

- Thyc hién viéc khdo sat nhu cau dao tao va du kién cac nganh nghé tuyén
sinh theo tling nam.

- Tham muu cho Linh dao Phong trong cong tac tuyén sinh.

_ T chire thuc hién hoat dong lién két dao tao, cu thé:

+ Quan ly tién do hoc tap cac 16p lién két theo ké hoach;

+ Quan ly cong tac t& chirc thi két thuc hoc phan cua cac lop;

+ Phéi hop véi cac truong lien két to chure thi va phat bang tot nghiép.

- Tham muu béo céo s6 liéu tuyén sinh lién két dao tao VLVH hang quy va

d) Tuyén sinh

- Tham muu cho Lanh dao Phong trong cong tac tuyén sinh.

- Tu v&n vé nganh nghé ddo tao cho hoc vién.

- Phat hanh thong bao tyén sinh cia Trudng, cac truong lién két.

- Quan ly viéc phat hanh va thu nhan ho so tuyen sinh theo timg loai hinh
dao tao.

- Nhéan va xt ly hd so nhap hoc chinh quy theo timg nam.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Ché dd lam viée

1. Truong phong chip hanh su phin cong va chiu trach nhiém trudge Hiéu
truong; Pho Truong phong chiu trach nhiém truéc Truong phong d6i voi nhiém
vu duge phan cong phu trach; cac bo phan nghiep vu truc thudc chiu trach
nhiém trude Lanh dao Phong.

2. Can bd phong lam viéc theo phén cdng nhiém vu do Lanh dao Phong

phé duyét. j
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3. Cén bd Phong khi giai quy ét cong viée thu¢c linh vye minh phu trach thi
phai chu dong ban bac thong nhat huéng giai quyét, néu khong phai kip thoi béo
cho Lanh dao Phong.

4. Thuc hién nghiém tlc ché d6 bao céo, bao cao kip thoi, chinh x4c cac
noi dung lién quan.

5. Céc thanh vién trong Phong hoat dong theo nhiém vu dugc phan cong,
tranh dun ddy trach nhiém. Chu dong 1én ké hoach, ké hoach phai ¢am bao tinh
khoa hoc, chinh xac va hiéu qua.

6. Co tinh than hop tac va gitip d& 1an nhau giita cdc c4 nhan trong Phong
vdi cac phong, khoa, trung tam khéac va céc b phén lién quan.

7. Can bo Phong tham gia dao tao, boi dudng hoic di cong tac phai bao céo
cho Lanh dao Phong. Sau khi két thic phai bdo céo két qua cho Lanh dao
Phong.

8. Luu giit hd so cong tac chuyén mon day du.

Piéu 9. Ché dp sinh hoat, hdi hop

1. Moi thang hop phong 01 lan dé danh gié viéc thyuc hién nhiém vu trong
thang va trién khai ké hoach cho théng tiép theo.

2. Thuc hién so két va tong két viéc thuc hién nhiém vu 6 thang va 01 nam.

Piéu 10. Ché d6 kiém tra

¥ KiémHtra dinh k‘}‘f viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon cua cac bo phan
tryrc thude moi quy 01 lan.

2. Kiém tra dot xuét va kiém tra theo yéu cau ciia cap trén.

Piéu 11. Ché dd bso cio

1. Pho truong phong bao cédo Truong phong:

- Tinh hinh thyc hién cong viéc va ket qua thuge linh vue duge phan cong

phu trach, nhiing viéc vuot qua thAm quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y
kién Trudéng phong;

- N@i dung va két qua ctia hoi nghi, hdi thao, cude hop duoc Trudng phong
iy quyén tham dur;

- Nhitng vén dé méi phét sinh, van dé dot xudt hodc nhimg van dé phirc tap
trong qua trinh xr ly cong viéc.

2. Can bo phong phai thyc hién d‘a"iy du cong tac thong tin, béo cdo Lanh
dao Phong theo quy dinh. Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén quan ly
hodc van dé phuec tap, cdc bo phan phai bao cdo Lanh dao Phong dé chi dao xur
ly kip thoi.

Ngoai viée thyc hién cac quy dinh tai khoan 2 ctia Diéu nay, cac bd phén

¢6 trach nhiém cung cap théng tin cho Lanh dao Phong khi ¢6 yéu cau cong
viéc.
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3. Béo céo dinh ky hang thang va bio cdo theo yéu cau ctia cép trén.
Diéu 12. Moi quan hé cong tic
1. Quan hé véi céc khoa chuyén mon

a) Thong nhét chuorng trinh ddo tao, bién ché toan khoa, bién ché nim hoc,
noi dung giang day cac hoc ky.

b) Phoi hop t6 chirc cho hoc sinh, sinh vién kién tap, thuc tap.

¢) Phoi hop trong viéc theo doi, dé xuat cac giai phép thuc hién né nép
glang day cta giang vién va hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién.

d) Phéi hop véi cac khoa xdy dung va phat trién chuong trinh dao tao.
2. Quan h¢ véi céc phong chirc ning

a) Phéi hop véi Phong Thanh tra - Khao thi - Kiém dinh chat lugng trong
viéc to chirc thi va ddnh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién.

b) Phéi hop véi Phong Quén ly khoa hoc va Hop téc qubc té trong viéc tb
chue, quan ly cac hoat dong nghién ciru khoa hoc cta giang vién va hoc sinh,
sinh vién.

¢) Phoi hop véi Phong Cong téc hoc sinh, sinh vién va Quan ly thiét bi, vat
tw quan ly hoc sinh sinh vién.

3. Quan hé véi céc t6 chirc khac doan thé khac

Trao dbi thong tin véi cac to chic, doan thd dé g6p phan ning cao chit
lrong dao tao, cong tac quan ly.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 13. Moi can bd thudc Phong phai thuc hién nghiém tic quy ché nay.

Piéu 14. Can bd c6 thanh tich tét trong hoat dong cua Phong sé€ duoc
Truong phong dé nghi Nha truong khen thuéng. Néu vi pham hogc thiéu trach
nhiém dan dén sai sot tiy theo mirc do s& bj xir ly ky ludt theo quy dinh ctia Nha
truong.

Diéu 15. Trong qua trinh thyc hi¢n quy ché néu c0 nhitng van dé phat sinh
s& c6 nhitng diéu chinh, b6 sung kip thoi dé phuc vu tét cho cong tac quan ly cta
phong. Quy ché c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./. A




