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i Tham muu x4y dung t6 chic b may phu hop véi tinh hinh phat trién cua Nha trudng
1 Phong T6 chiic | theo quy dinh ctia Nha nude va ctia Trudng nhu: xay dung Dé 4an thanh 1ap, giai thé, co X X
— Hanh chinh | c4u cac khoa, phong, don vi truc thude; D& an vi tri viée lam; Bé an cu thé hoa cac chirc
nang, nhiém vu dugc giao cua Nha truong.
La dau méi trong viéc xay dung cic van ban quy dinh vé t6 chac hoat dong; chirc « «
nang, nhiém vy cua cac don vi, cac bo phan trong Truong.
Tham muu cong tac quy hoach, phét trién doi ngii can bd quéan ly, giang vién, gido
vién, vién chirc hanh chinh, phuc vu theo dinh huéng phat trién cia Nha truong ting
giai doan trung han, dai han; sap xép, bé tri, tiép nhan, diéu dong can bo trong Truong | X
phu hop Véi chirc ndng, nhiém vu va quy mo phat trién cua timg don vi; dé xuat bo
nhiém, mién nhiém can b theo phan cap.
Chu tri phdi hop Véi cac don vi ¢6 lién quan thyuc hién quan Iy vién chue va lao dong
hop dong: theo doi, danh gia két qua lao dong hang thang, hang quy, hang nim theo
quy dinh; phéi hop cac don vi lién quan tham muru, dleu dong can bo thuc hién nhiém X X
vu ciia nha Truong; thong ké, bao cdo vé cong tac to chirc can bd theo dinh ky va dot
XUAt.
Thuc hién ché d6 chinh sach cho vién chirc, lao dong hop déng nhu: nang luong,
Chuyen ngach, nang ngach, nghi huu, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, doc hai, nghi
6m, thai san va phu cap khac theo quy dinh cua Nha nugc. Quan 1y, cap nhat, bd sung X X
ho so, 1y lich va s6 Bao hiém x3 hoi cua vién chire va lao dong hop ddng; thuc hién cac
thii tuc trong cong tac t6 chirc can bo.




Thuc hién cong tac chinh tri tu twdng, 1a ddu mdi trong viéc phod bién, tuyén truyén cac
chu truong, chinh sach ctia Pang, Phap luat cia Nha nudc dén vién chic, nguoi lao
dong trong Truong; thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

Tham muu d& xuit doi ngii 1am cong tac phap ché trong truong; tham muu, tu van
nhitng véan de phap 1y lién quan dén t6 chic, quan Iy va hoat dong ciia nha truong; tham
gia gop y du thao VBQPPL, vén ban quan 1y, diéu hanh do céc co quan, don vi gui ldy ¥
kién; kién nghi co quan c6 tham quyeén trong Viéc stra d6i, b6 sung hoic ban hanh vin
ban; tuyén truyén, phd bién cac van ban chi dao vé doi méi quan 1y giao duc dai hoc, cac
vin ban méi ban hanh lién quan dén t6 chac, hoat dong, nhiém vy cua nha truong; van
ban lién quan dén quyén va nghia vu cua ngudi day, ngudi hoc va ngudi lao dong; cac
quy dinh méi lién quan dén linh vuc gido duc va dao tao; theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat, t6 chirc theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac VBQPPL ciia Nha
nudce, van ban quan ly, chi dao, diéu hanh cta nha truong.

Chu tri to chirc cac 16p bdi dudng ngan han cho d6i tugng cong chire, vién chirc, nguoi
lao dong.

Thuc hién cong tac hanh chinh, tong hop; van thu - luu trir; cong tac thi dua, khen
thuong; hudng dan nghiép vu hanh chinh, van thu - luu trir d6i Vi can b 1am cong tac
van thu va cac don vi thudc, truc thude truong; chi tri tong hop, xay dung chuong trinh,
ké hoach cong téc ctia Nha truong theo thang, theo quy va nam hoc.

Chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, to chitc Hoi nghi can bo, vién chtc hing
nam; cac hoi nghi chung va céac sy kién cua Truong; to chic phuc vu Ié tan, khanh tiét,
guan hé doi ngoai ctia Nha truong.

Diéu hanh va quan 1y xe 6 t6 phuc vu cac hoat dong cua Truong.

Quan ly h¢ thong may chu dit liéu cua Truong; s6 hoa va quan ly dir liéu phuc vu
cong tac chuyen d6i s, quan 1y Website va cap nhat noi dung trén Website nha
truong. T chiic quan 1y, st dung co hiéu qua hé théng truyén thong noi bo: phat thanh,
pa nd, ap phich, tin anh. T chiic bién tap va phat hanh ban tin ndi bo cia Truong va cac
an pham giéi thiéu vé Truong.

Lap va thuc hién ké hoach: xay dung, b6 sung, sira chira, bao dudng co s vat chat
phuc vu cho cong tac quan ly, giang day, hoc tap va sinh hoat ctia Truong; ké hoach
khai thac, sir dung, thanh 1y co s¢ vét chat. Quan 1y va bao dam dién, nuéc phuc vu cho
sinh hoat va 1am viéc trong pham vi toan Truong; huéng dan nghiép vu vé an toan
trong quan ly str dung dién, phong chay chira chdy cho cac don vi va ca nhan trong
Trudng; bao vé an toan co sd Vat chat Nha trudng trong moi tinh hudng.




Thuc hién cong tac dam bao vé sinh, canh quan moéi treong khu vuc Nha Hiéu bo; xay
dung ké hoach trong méi, quan 1y va cham soc hé théng ciy xanh trong khuén vién
truong; cha tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan va Poan thanh nién xay dung, to
chic thuc hién ké hoach vé sinh cong cong.

Thuc hién cong tac bao vé, an ninh trét tu trong Trudng. Cang ¢é mdi quan hé giita Nha
tredng Véi co quan Cong an va cac ban, nganh, doan thé nham xay dung trudng hoc an
toan, an ninh trat ty; thuc hién cac nhiém vy, giai phap dAu tranh phong ngura vi pham
phap luat trong hoc sinh, sinh vién ctia Truong va trén dia ban. Phéi hop véi cac don vi c6
lién quan theo ddi hoat dong cua hoc sinh, sinh vién trudc, trong va sau gio hoc dam bao
an ninh, trat tu; kip thoi giai quyét cac vu viéc lién quan dén an ninh, trat tu Nha truong.

T6 chire cc hoat dong dich vu thiét yéu phuc vu nguoi hoc trong nha truong dam bao
nguyén tac dan chu, khach quan, tu nguyén, chat lugng.

Tham gia dé Xuét cac phuong an quan 1y, phan phéi cac ngudn thu ciia Truong dam bao
dan chu, cong bang, cong khai theo quy dinh.

Cong tac khac: quan 1y vién chiic theo su phan cip ciia Hiéu truong; dé xuat nhu cau va
phdi hop véi don vi chitc ndng tham gia vao qué trinh tuyén dung vién chirc, lao dong
hop dong ciia Phong; quan 1y va st dung ¢ hiéu qua tai san dugc giao theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va cia Truong.

Phong Quan ly
dao tao va
Nghién ctru
khoa hoc

Nghién ctru xay dung muc ti€u gido duc, dao tao cac bac hoc, cac h¢ dao tao trong Nha
truong. T6 chic xay dung, chinh 1y, duyét chwong trinh khung, chuong trinh chi tiét
moén hoc; téng hop, theo ddi, danh gia qua trinh thuc hién cac chuong trinh khung,
chuong trinh chi tiét mon hoc.

Xay dung ndi quy, quy ché giang day, hoc tap; xay dung, to chire theo ddi, giam sat viéc
thuc hién ké hoach giang day, hoc tap, kiém tra, thi va cac ké hoach khac lién quan trong
ting nam hoc; 1ap thoi khoa biéu, ké hoach thi, kiém tra.

Tong hop gio day, gio quy doi cac nhiém vu khéc ra gi¢ day cua tung hoc ky, ndm hoc
va xay dung cac bao cdo dinh ky, dot xuat ve cong tac giao duc, dao tao, boi dudng phuc
Vu cong tac quan ly cia Truong.

Quan 1y cac loai phoi bang, ching chi, ching nhan; quan 1y va luu trit cac ho so, tai liéu
c6 lién quan dén cong tac gido duc, dao tao, bdi dudng ciia Truong theo quy dinh.

Lién ke:[ Vo1 cac go chtc, cac co so dao tao dé nar,1g cao t{lnh d6 cho nguoi hoc ¢ trinh dgf)
trung cap, cao dang, dai hoc va sau dai hoc; phoi hop to chic, quan ly cac 16p lién ket
dao tao, boi dudng.




Lap ké hoach nghién ctru, tng dung va chuyén giao két qua nghién ciru khoa hoc va
cong ngh¢; quan ly tién do thuc hién, nghiém thu cac du an khoa hoc va cac dé tai
nghién ctiu khoa hoc cta Truong. Phdi hop véi cac don vi trong Truong xay dung ké
hoach, xac dinh tinh kha thi va dinh hudng cong tac nghién ciu khoa hoc dai han va
trong timg nam hoc; to chic thu thap thong tin khoa hoc, xay dung va quan 1y viéc bién
soan tap san thong tin khoa hoc lam tai liéu hoc tap, tham khao phuc vu trong cong tac
giang day va hoc tap; to chuc hoi thao, tong két, khen thuong Kip thoi dbi véi vién chir,
nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién c6 thanh tich trong cong tac nghién ctru khoa hoc.

Chu dong phéi hop véi cac don vi c6 lién quan trong vi€C hop tac nghién cuu khoa hoc
V6i cac ddi tac trong va ngoai nudc, tim hiéu, lua chon dé an, chwong trinh, dbi tac c6
hiéu qua trinh Hiéu truéng phé duyét.

Xay dung chién luoc hop tac quéc té trung han, dai han va ké hoach hop tac qudc té
hang nam. La dau moi to chic viéc dam phan, ky két cac van ban hop tac véi cac to
chirc, cac truong cao dang, dai hoc quoc te; theo doi cac van ban ki két.

Phdi hop véi phong T6 chac - Hanh chinh theo déi va quan 1y doan dén, doan di theo
quy dinh; lam thi tuc moi va xin visa nhap canh cho chuyén gia va khach quéc té (néu
c6); to chuc viée don tiép cac doan khach qudc té dén lam viéc véi Truong. Phdi hop véi
cac phong, khoa trong Truong va cac don vi ngoai Truong dam bao an ninh, chinh tri
trong cong tac hop tac qudc té.

Tuyén truyén, pho bién chu truong chinh sach cuia Pang, phap luat cuia Nha nudc t6i hoc
sinh, sinh vién; t6 chirc, theo ddi cac dot sinh hoat chinh tri, tuan sinh hoat cong dan dau
khod, cudi khoa va dau nam hoc cho hoc sinh, sinh vién toan truong.

Theo ddi, ndm bét tinh hinh tu tudng, du luan cta nguoi hoc; tiép nhan, xem xét cac don
tir, khiéu nai lién quan dén nguoi hoc; tham muu, dé xuat bién phap gitp Hiéu truong
thyuc hién t6t cong tac chinh tri, tur twdng trong Truong; dinh ky tong hop tinh hinh béo
cao Hiéu trudng va cac co quan chirc nang.

Xay dung ké hoach, phdi hop véi don vi, doan thé lién quan to chirc cac hoat dong vin
hoa, vin nghé, thé duc thé thao; gido duc dao dirc, 16i song cho hoc sinh, sinh vién; xay
dung méi trudng su pham lanh manh, gido duc truyén théng Nha truong, t6 chirc cac
budi 1& ky niém, I& mit tinh, cac sy Kién chinh tri, giao Iuu vin héa vin nghé, thé duc thé
thao giira cac don vi trong va ngoai Truong; to chirc cac hoat dong xay dung méi truong
su pham, vin hod, phong trao phong chdng toi pham, t& nan xa hoi cho hoc sinh, sinh
vién. Quan 1y cac loai hinh cau lac bo, cac hoat dong van hod, vian nghé, thé duc, thé
thao cua hoc sinh, sinh vién va hoc vién.




Lap va quan 1y hd so hoc sinh, sinh vién, hoc vién; thuong xuyén cap nhat bd sung hd so
caa hoc sinh, sinh vién, hoc vién trong sudt khod hoc; luu trit hd so hoc sinh, sinh vién,
hoc vién va cac van ban quy pham phap luat lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién,
hoc vién theo quy dinh hién hanh. Tb chic thuc hién ké hoach, kiém tra va danh gia
cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién, hoc vién; dam bao dﬁy da moi quyén loi va nghia
vu cho nguoi hoc theo quy dinh ctia Nha nudc.

La dau mdi lién hé giita Nha truong, gia dinh va dia phuong; t3p hop ¥ kién phan anh
cua hoc sinh, sinh vién, hoc vién; giai quyét khiéu nai cac van dé lién quan toi hoc tap va
rén luyén. Binh ky tham muu véi Hiéu truong to chiic cac cudc tiép xtc, ddi thoai gitra
Hiéu trudng véi hoc sinh, sinh vién, v6i phu huynh hoc sinh dé kip thoi giai dap nhiing ¥
kién dong gop, xay dung cia hoc sinh, sinh vién, dap ung nhimg yéu cau, nguyén vong
chinh dang cta hoc sinh, sinh vién. La dau moi trong quan hé voi cac co quan thong
tin dai chting, co quan an ninh dé giai quyét cac van dé lién quan dén nguoi hoc.

Tang cuong mdi quan hé véi cuu hoc sinh, sinh vién dé c6 thém ngudn thong tin can
thiét nham danh gia san pham dao tao, bdi dudng cia Nha truong; 1a dau méi tap hop
cac thong tin lién quan dén tuyén dung dé thong tin, tu van, hd tro viéc lam cho hoc sinh,
sinh vién d tot nghiép.

Quan li, xay dung va phét trién hoc lidu thu vién; quan 1y, diéu hanh viéc sir dung Thu vién.

Chi tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan giup Hoi dong tuyén sinh nha trudng thuc
hién cong tac tuyen sinh va tur van tuyen sinh.

Quan 1y vién chic theo su phan cap ciia Hiéu truong; dé xuat nhu cau va phéi hop véi
don vi chirc nang tham gia vao qua trinh tuyén dung vién chic, lao dong hop dong cua
Phong; quan 1y va stir dung c6 hi¢u qua tai san dugc giao theo quy dinh; thuc hién bao
c4o theo yéu cau clia co quan, don vi lién quan.

Phong Ké
hoach — Tai
chinh

Lap Ké hoach du toan ngan sach Nha nudc hang nam, lap phuong én phan b6 duy toan
thu, chi ngan sach cho don vi truc thugc Truong. Quan ly quy tien mat cua Nha truong
theo quy dinh hién hanh.

Xay dung, thuc hién cac ké hoach tai chinh trong ngan han, trung han, dai han; t6 chic
cac ngudn kinh phi theo Luét Ngan sach Nha nuée va cac quy dinh hién hanh; quyét
toan cac ngudn kinh phi, 1ap va ndp béo céo tai chinh ding thoi han. Thanh quyet toan
thué thu nhap c4 nhan, thué thu nhap doanh nghiép va thué khac véi co quan thué.

Chu tri, phdi hop V6i cac don vi ¢6 lién quan xay dung, stra d6i, bd sung va hudng dan
thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bo cua Truong.




Thuc hién cac khoan thu, chi theo ché d¢ ké toan hién hanh ctua Nha nudc, Quy ché chi
tiéu ndi b cua Truong. Kiém tra, giam sat cac hoat dong thu, chi tai chinh, cac nghia vu
thu, ndp; phat hién va bao cdo Hiéu truong cac hanh vi vi pham phéap luat vé tai chinh,
ké toan. Thyuc hién viéc chi tra ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té, doc hai, nghi
bm, thai san cho vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc.

Hudéng dan ché do ké toan, pho bién van ban cua Nha nuéc vé quan 1y tai chinh, tai san,
thué va cac ché do chinh sach khac ¢6 lién quan doi véi don vi truc thugc co hoat dong
thu - chi tai chinh va sir dung ngan sach Nha nudc.

Pé xuét cac phuong an phan phéi va quan Iy cac quy cua Truong dam bao dan chu, cong
bang, cong khai theo quy dinh caa Nha nudc va Quy ché chi tiéu ndi bo cua Trudng; cac
giai phap tang thém nguon thu cho Truong.

Quan 1y tai san, co s& Vat chat cua Trudng, huéng dan nghiép vu vé quan 1y, gitr gin
tai san cong. Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac hoat dong dau tu, xay dung co ban;
tham dinh cac bao gié tham dinh tai chinh cta cac hop dong, chuong trinh, du an.

Bdo quan, luu trit ho so ké toan theo quy dinh ctia Nha nudc. Thyc hién cong tac bao
cao, thong ké theo quy dinh va cong tac bao cao dot Xuit theo yéu cau cua cac cap quan
Iy c6 tham quyén.

Chu tri viéc nghién ctru, dé xuat ké hoach, bién phép st dung hiéu qua phong &, phong
khach, co s¢ vat chat, trang thiét bi va cac cong trinh dugc xay dung, trang bi phuc vu
nhu cau &, sinh hoat, hoc tap cua hoc sinh, sinh vién ndi trg. Chua dong dé xuat thay thé,
sira chira nho trong ky tic xa kip thoi dam bao sinh hoat caa hoc sinh, sinh vién. T6 chic
cho hoc sinh, sinh vién ndi tra thuc hién vé sinh méi truong khu noi tri.

Xay dung, t6 chuc trién khai ké hoach phéi hop cung don vi chirc ning thudc truong bao
dam an ninh trjt tw, an toan tai ky tic x4: phong, chong trom cap, cuop giat, quay roi an
ninh trat ty va cac hanh vi vi pham phép luat va quy ché ctia Nha truong; phol hop voi
don vi chirc nang lap ké hoach, to chirc trién khai thyc hién cong tac phong, chng chay
nd; kiém tra thuong xuyén trang thiét bi phong chay, chira chay tai cac ky tuc x4 cua
Truong; phan cong vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién Poi ty quan truc
trong ky tic xa 24/24h trong ngay.

Quan ly sinh hoat cua hoc sinh, sinh vién ndi tri. Quan 1y nguoi ngoai trudng ra vao ky
tac xa. Phdi hop véi cac don vi trong Trudng va cic co quan chitc ning lién quan dé
ngan chan, xu 1y nhitng hanh vi vi pham phap luat. Tryc tiép hodc dé nghi xir 1y cac
trudng hop hoc sinh, sinh vién noi tra vi pham Quy ché; dé nghi khen thuang hoc sinh,
sinh vién noi tra c6 thanh tich xuat sic trong tham gia cong tac quan 1y, bao V&, giir gin
an ninh trat tu, vé sinh moi truong ky tiic xa.




Phdi hop t6 chire cac luc lugng nong cdt trong hoc sinh, sinh vién dé thyuc hién viéc kiém
tra, bao V¢ trat tu, phat hién kip thoi nhitng dien bién ve tu tuong caa hoc sinh, sinh vién
noi trh, dac biét nhitng van d¢ 1ién quan dén an ninh chinh tri, dan toc, ton giao.

Truc tiép quan Iy bo phan Y té; t6 chac kiém tra sic khoe, theo ddi, cham soc suc khoe
ban d4u cho vién chirc, lao dong hop ddng, hoc sinh, sinh vién trong Truong; kiém tra vé
sinh, an toan thuc phém trong cac bép an, huéng dan an toan - vé sinh lao dong cho cac
don vi, ca nhan trong Truong.

Chu tri thyuc hién cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé cho hoc sinh, sinh vién. Phdi
hop vai co quan bao hiém, cac phong, khoa, don vi truc thudgc, Poan thanh nién dé giai
quyeét cac truong hop hoc sinh, sinh vién bi 0m dau, tai nan rai ro.

Quan 1y vién chic theo su phan cip cua Hiéu truong. Dé xuét nhu cau va phdi hop véi
don vi chtc nang tham gia vao qua trinh tuyén dung vién chic, lao dong hop dong cua
Phong theo quy dinh hién hanh; quan 1y va st dung c6 hiéu qua tai san dugc giao theo
quy dinh cua phap luat hién hanh va cta Truong.

Phong Thanh
tra va Dam bao
chat luong

Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra noi bo thuong ky va dot xuat; to chic thuc hién
ké hoach thanh tra da dugc Hiéu truong phé duyét.

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién: chinh sach, phap luat vé giao duc; muc tiéu, ké
hoach, ndi dung, chuong trinh gido duc, dao tao; cac quy ché tuyén sinh, gido duc, dao
tao, quy ché thi; cac quy dinh vé gido trinh, sach gido khoa, bai giang; hoat dong giang
day, hoc tap, boi dudng cia giang vién, gido vién, hoc sinh, sinh vién, hoc vién; ché do
lam viéc cua vién chirc, nhan vién hanh chinh trong Truong; két qua hoc tap, rén luyén
cta ngudi hoc; diéu Kién cong nhan t6t nghiép, cap van bang, chiing chi.

Kiém tra diéy kién phuc vu day hqc; dé xut kip thoi véi Lanh dao truong va cac don vi
lién quan khac phuc, hoan thién dicu kién day hoc.

Phdi hop Vi cac khoa, phong, don vi truc thudc theo dai, kiém tra, giam sat viéc thyuc
hién nhiém vy, ké hoach hang nim cua Trudng va cac két luan chi dao cia Lanh dao
truong. Giam sat viéc thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi; thuc hién nhiém vu phong
ngira va dau tranh chong tham nhiing theo quy dinh cta phép luat.

Tiép cong dan, giai quyét cac khiéq nai, ,té cao thudc linh vuc giég duc, dao tao, boi
dudng cua Truong theo quy dinh. Tong két kinh nghiém thuc tien vé cong tac thanh tra
noi bo; kien nghi cac bién phap bao dam thi hanh phap luat veé giao duc trong Nha
truong.




Xac minh tinh phap 1y cta van bang, chang chi va ho so hoc tap caa hoc sinh, sinh vién,
hoc vién, tra 101 cac co quan chirc nang khi c6 yéu cau.

Xay dung ké hoach dam béo chat lugng dai han, ting nam hoc phu hgp vai 19 trinh xay
dung va phat trién Nha truong; xay dung quy trinh, phuong an dam bao chét lugng gido
duc, dao tao, thi, kiém tra danh gia két qua hoc tap cua ngudi hoc nham ning cao chét
luong day va hoc, dap tmg yéu cau chuan dau ra; to chic thuc hién cong tac dam bao
chat luong trong Truong theo ké hoach; huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién
cong tac dam bao chét luong tai cac don vi.

T4 chirc xay dung hé thdng van ban va danh gia viéc trién khai 4p dung hé théng quan 1y
theo ti€u chuan quoc te.

Tham muu thanh 13p cac Ho1 déng tu danh gia; thu thap, xu Iy thong tin, viét béo cdo tu
danh gia chat luong co so gido duc dao tao va chuong trinh dao tao; bao c4o kiém dinh
chét lugng céc linh vuc hoat dong cua Truong; tham muu cac diéu kién can thiét cho
danh gia ngoai va lya chon t6 chirc kiém dinh chat lugng dé danh gia ngoai.

Thuc hién ché do théng ké, bao cao cong tac thanh tra; phong, chéng tham nhiing va
cong tac dam bao chat lugng theo quy dinh.

Quan 1y vién chirc theo sy phéan cap cua Hiéu truong; dé xuat nhu cau va phdi hop véi
don vi chtc nang tham gia vao qua trinh tuyén dung vién chuc, lao ddng hop dong cua
Phong; quan ly va st dung c6 hi¢u qua tai san dugc giao theo quy dinh cia phap luat
hién hanh va ctia Truong.

Khoa Giao duc
Mam non

Lap ké hoach va t6 chiic thyc hién cac hoat dong gido duc, dao tao; khoa hoc, cong nghé
va hop tac qudc té theo ké hoach chung cua trudng. Hop tac véi cac t6 chire khoa hoc va
cong nghé, cac co sé c¢b lién quan dén nganh nghé dio tao cua khoa, gin dao tao voi
nghién ciu khoa hoc. Phéi hop véi Truong Mam non Hoa Hong trong viéc thuc hién
cac hoat dong thuc hanh, thuc tap su pham, chuyén giao khoa hoc cong nghé, bdi dudng
chuyén dé cho gi4o vién mam non.

T4 chirc phét trién cac chuyén dé boi dudng, bdi dudng thuong xuyén va dao tao lai doi
ngil gido vién mam non theo quy dinh.

Xay dung ké hoach va t6 chtc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu tudng, dao duc,
16i song cho giang vién, nguoi lao dong va sinh vién; c6 ké hoach dao tao, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu cho giang vién va nguoi lao dong thuoc khoa.

Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién thudc khoa, nganh nghé dao tao, co s&
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién cuu khoa hoc, tang cuong dieu kién bao dam
chat lugng dao tao.




Quén ly giang vién, ngudi lao dong va sinh vién thuoc khoa theo phan cap cua Hiéu
truong. Phéi hop voi cac don vi lién quan t6 chtc kiém tra, giam sat hoat dong giang
day, thuc hién ché d¢ lam viéc cua giang vién; thuc hién quy ché dao tao cua sinh vién
va nguoi hoc thugc khoa quan 1y.

T6 chirc danh gia can bo quan 1y, giang vién trong khoa va tham gia dénh gia can bd
quan 1y theo quy dinh.

Pé xuat nhu cau va phdi hop v6i don vi chirc ndng tham gia vao qua trinh tuyén dung
vién chirc, lao dong hop dong cua Khoa theo quy dinh hién hanh.

Quan ly va stir dung c6 hi€u qua tai san dugc giao theo quy dinh.

Khoa Cac bo
mon chung va
Giao duc hoa
nhap

Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cac hoat dong giao duc, dao tao, boi duong nghién
ctu khoa hoc va hop tac quéc té theo ké hoach chung ciia Truong; hop tac vai cac to
chirc khoa hoc va cong nghé, cac co s ¢o lién quan dén nganh nghé dao tao cua khoa,
gan dao tao voi nghién ciru khoa hoc.

T chuc phat trién cac chuyén dé boi dudng, boi dudng thuong xuyén va dao tao lai doi
ngl giao vién theo quy dinh.

Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu twéng cho giang
vién, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién; co ké hoach dao tao, boi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va nguoi lao dong khac thudc khoa.

Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién thudc khoa, nganh nghé dao tao, co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctu khoa hoc, tang cuong dieu kién bao dam
chat luong gido duc dao tao.

Nghién ciru, phat trién, ing dung khoa hoc Tam 1y - Gido duc, Cong tic xa hoi, Gido
duc dic biét vao viéc nang cao chat luong giao duc, dao tao cua Nha truong. Hop tac
nghién ctitu khoa hoc véi cac co quan, t6 chirc nghién ctru trong nUGC va nuGe ngoai ve
nhiing van dé lién quan dén gido duc hoa nhap; chi dong thu hut ngudn dau tu, tai tro tir
cac t6 chirc trong va ngoai nude cho linh vuc gido duc hoa nhap.

Xay dung chuong trinh Gido duc sém, Can thiép sém cho tré em trudc do tudi dén
truong, tré ¢ giai doan tudi mam non, tieu hoc. Xay dung va chuyén giao cac mo-dun
giang day veé giao duc va can thi¢p sém dén cac co sd giao duc.

Xay dung cac du an hop tac voi cac t6 chuc trong nudc va quoc té dang quan tam dén
tham van hoc duong, gido duc va can thiép sSém dé phat trién linh vuc thuc hanh @ng
dung nay tai don vi; tao moi truong thuc hanh cho sinh vién nganh Gido duc dac biét,
Cbng tac xa hoi, Gido duc mam non, Gido duc tiéu hoc.




Thyc hién danh gia va can thiép cho tré em c6 nhu cu dic biét: danh gia, chan doan cac
dang khuyét tat, ri nhidu tam tri dua trén thang danh gia chuan cua thé giéi. T chuc
gido duc chuyén biét cho tré méc hai ching rdi loan phé tu ki, hoi chimg ting dong giam
chti y, cham phét trién ngdn ngf, réi nhiéu tam tri. Két ndi, chuyén giao tré téi nhitng co
s tri liéu chuyén bi€t hon néu can thiét. Tu van, hd tro cho phu huynh cac phuong phap

can thi¢p sém dbi véi nhimg truong hop dugc chan doan ¢ dau hiéu mac hoi chang roi
loan pho tu Ky, hoi chimg tang dong giam chu y, cham phat trlen ngon ngir, réi nhiéu
tam tri. T6 chire cac 16p bdi dudng, khoa tap huan ngan han vé phuong phép gido duc
som tién tién cho to chiic, ¢4 nhan c6 nhu cau.

To chirc thuc hién cac hoat dong tu van, tham van; t6 chic cac 16p boi dudng, tap huan
ngan han vé tham van, tu van, ky nang song, dinh huéng nghé nghiép, cong tac xa hoi
trong trudng hoc cho cac to chirc va ca nhan ¢6 nhu cau.

Quan ly giang vién, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién thudc khoa theo phan cap cua
Hiéu truong. Phdi hop Véi cac don vi lién quan t6 chic kiém tra, gidm sat hoat dong
giang day, thuc hién ché do lam viéc cua giang vién, ngudi lao dong; thuc hién quy ché
dao tao cua hoc sinh, sinh vién va nguoi hoc thugc khoa quan ly.

T chirc danh gia can bd quan 1y, giang vién trong khoa va tham gia danh gia can bo
quan ly theo quy dinh.

Pé xuat nhu cau va phdi hop v6i don vi chirc nng tham gia vao qua trinh tuyén dung
vién chtrc, lao dong hop dong ctia Khoa theo quy dinh hién hanh.

Quan ly va stir dyng c6 hi€u qua tai san dugc giao theo quy dinh.

Khoa Giao duc
pho thong va
Boi dudng gido
vién

Lap ké hoach va to chic thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao, khoa hoc va cong
nghé, hop tac qudc té theo ké hoach chung ciia Truong; hop tac véi cac t6 chiic khoa hoc
va cong nghé, cac co sd ¢6 lién quan dén nganh nghé dao tao cua khoa, gén gido duc dao
tao v&i nghién ciru khoa hoc va thuc tién.

Xay dung ké hoach phat trién do6i ngii giang vién thudc khoa, nganh nghé do tao, co sé
vat chat phuc vu cho gido duc, dao tao, boi dudng va nghién ciau khoa hoc, tang cuong
diéu kién bao dam chat lugng gido duc, dao tao, boi duong.

Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién cong téc gido duc chinh tri, tw tuéng cho giang
vién, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién; c6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghié€p vu cho giang vién va ngudi lao dong khac thudc khoa.

T6 chuc phat trién, thuc hién cac chuyén dé bdi dudng, bdi dudng thudng xuyén, boi
dudng cap chiing chi va dao tao lai doi ngii gido vién, nhan vién truong hoc theo quy dinh.




Nghién citu nhu cau, to chic bdi dudng can b quan 1y gido duc cho cic co so gido duc
mam non.

T6 chuc viée xay dung, chinh ly, bd sung chuong trinh, tai liéu giang day thuge chuyén
nganh; nghlen clru va dé xuat cai tién phuong phap giang day, hoc tap dé ning cao chat
lugng gido duc dao tao, boi dudng.

T6 chuic thuc hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc vé gido duc, dao tao, bdi dudng
nham phuc vu hiéu qua cho giang day va hoc tap, gop phan nang cao chat luong gido
duc, dao tao, bdi dudng cua nha truong; hoat dong boi dudng cho can bd quan 1y, gido
vién dap mg yéu cau gido dyc timg giai doan, dap (ng nguén nhan lyc cia Nha truong
va ctia tinh. Tham muu, tu van tng dung khoa hoc quan 1y giao duc cho Nha truong va
cac co so giao duc trong tinh, ngoai tinh.

Quan ly giang vién, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién thugc khoa theo phan cap cua
Hiéu truong. Phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chic kiém tra, gidm sat hoat dong
giang day, thuc hién ché do lam viéc cua giang vién; thuc hién quy ché dao tao cta hoc
sinh, sinh vién va nguoi hoc thugc khoa quan 1y.

T6 chirc danh gia can bo quan 1y, giang vién trong khoa va tham gia dénh gia can bo
quan 1y theo quy dinh.

Pé xuat nhu cau va phdi hop véi don vi chirc nang tham gia vao qua trinh tuyén dung
vién chirc, lao dong hgp dong cua Khoa theo quy dinh hién hanh.

Quan 1y va str dung c6 hi€u qua tai san dugc giao theo quy dinh.

Truong Mam
non Hoa Hong

Xay dung phuong huéng, chién luge phat trién Trudng mam non theo cac quy dinh cia
B6 Giao duc va Pao tao, bao dam phu hop dicu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong,
tam nhin, st ménh va cac gia tri cot 161 cia Nha truong.

Thuc hién viéc nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 03 thang tudi dén 06 tudi theo
chuong trinh giao duc mam non do B¢ truong Bo Giao duc va Dao tao ban hanh.

Huy dong tré em Ita tudi mam non dén truong; quan 1y tré em; t6 chirc gido duc hoa
nhap cho tré em c6 hoan canh dac biét, tré em khuyét tat; thuc hién phd cap gido duc
mam non cho tré em 05 tudi trong pham vi duoc phéan cong; thuc hién hd trg cac co so
gido duc mam non khac trén dia ban nang cao chét luong t6 chiic hoat dong gido duc
theo phan cong ctia cap co tham quyén.

Thyc hién céc hoat dong vé bao dam chat lugng va kiém dinh chat luong gido duc theo
quy dinh. Cong bo cong khai myc ti€u, chuong trinh, k& hoach gido duc, dicu kién bao
dam chat lugng gido duc, ket qua danh gia va kiém dinh chat lugng giao duc.




Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh caa Trudng mam non trong quan 1y hoat dong
gido duc. Tham muu vé6i chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi cham soc tré
em va td chire, ca nhan dé thuc hién hoat dong nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em.
T4 chirc cho can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat dong phu
hop trong cong dong.

Phdi hOp voi cac don vi ¢6 lién quan nghién ciru, xay dung va phat trién cac chuong
trinh gido duc chit luong cao cia Truong mam non; theo 16 trinh timg budc trién khai
day hoc theo chuong trinh chat luong cao.

Phdi hop véi Phong Quan 1y dao tao va Nghién ctiu khoa hoc, Khoa Gido duc Mam non,
Khoa Gigo duc phd théng va Boi dudng gido vién va don vi lién quan trong trién khai ké
hoach dao tao, bdi dudng gido vién mam non, can bo quan 1y truong mam non va ké
hoach thuc tap cho sinh vién nganh Giao duc Mam non.

Phdi hop voi Khoa Cac bd mon chung va Gido duc hoa nhip va cac don vi 6 lién quan
to chirc trién khai cac hoat dong lién quan dén gido duc hoa nhap.

Phdi hop véi cac don vi co lién quan sap Xép doi ngli vién chirc, nguoi lao dong; xay
dyng va ban hanh quy ché hoat dong, quy ché chi tiéu ndi bo va trién khai cac hoat dong
gido duc mai; t6 chic kiém tra, gidm sat hoat dong day hoc, thuc hién ché do lam viéc
cha gido vién. Chii dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can b, gido vién, nhan
vién trong don vi; quan ly, st dung can bg, giao vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em.

T chiic danh gia can bo quan 1y, gido vién trong don vi va tham gia danh gia can bo
quan ly theo quy dinh.

Huy dong, quan 1y va st dung c¢6 hiéu qua tai san duoc giao va cac ngudn lrc khac theo
quy dinh; xay dung co sd vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

Truong Tiéu
hoc, Trung hoc
co sO va Trung
hoc pho thong
Quach Dinh
Bao

Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién Truong Tiéu hoc, Trung hoc co s¢ va Trung
hoc phd thong Quéach Pinh Bao gan véi diéu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong; xac
dinh s ménh, tim nhin, gia tri cot 15i vé gido duc, van héa, lich st va tao dung truyén
thong ctia Nha truong.

Nghién ctru, xdy dung va phat trién chuong trinh gido duc ctia Truong Tiéu hoc, Trung
hoc co so va Trung hoc phd théng Quach Pinh Bao theo dinh hudng chét luong cao da
dugc phé duyét; theo 19 trinh tirng budc t6 chuc thuc hién chuong trinh gido duc chét
luong cao; phéi hop thuc hién chwong trinh, ké hoach day hoc cho hoc sinh trung cép
nghé Truong Cao ding Su pham Thai Binh.




Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién cong tac tuyén sinh va tiép nhan, quan ly
hoc sinh theo quy dinh.

T4 chiic cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi phi hop.

Thuc hién phd cap giao duc trong pham vi dugc phan cong.

Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat lugng gido duc, danh gia va kiém dinh chat
lugng gido duc theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh ctia co so gido duc trong quan 1y cac hoat dong
giao duc; dam bao viéc tham gia cia hoc sinh, gia dinh va xa hdi trong quan 1y cac hoat
dong gido duc theo quy dinh ciia phéap luat; cong khai vé cam két chat lugng gido duc,
cac didu kién bao dam chat luong gido duc.

Thuc hién thu, chi tai chinh theo quy dinh.

Quan Iy gido vién, nguoi lao dong va hoc sinh thudc don vi theo phan cap cua Hiéu
truong Truong Cao dang Su pham Thai Binh. Phoi hop vai cac don vi khac ¢6 lién quan
to chirc kiém tra, giam sat hoat dong day hoc va ché do lam viéc cua gido vién.

T chirc danh gia can bo quan 1y, gido vién trong don vi va tham gia danh gia can bo
quan ly theo quy dinh.

Pé xuat nhu cau va phdi hop Véi don vi chirc ndng tham gia vao qué trinh tuyén dung
vién chirc, lao dong hgp dong cua don vi theo quy dinh hién hanh.

Huy dong, quan 1y, st dung c6 hiéu qua, bao quan tai san duoc giao va cac ngudn hrc
khac cho hoat dong gido duc theo quy dinh cia phap luat.

Béo céo cong tac kip thoi theo yéu cau cia cap co thim quyen.




