QUY ĐỊNH

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ TRONG TRƯỜNG ĐHHĐ.
PHÒNG HÀNH CHÍNH TỔNG HỢP
***
 I. Chức năng: 

1- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác hành chính-tổng hợp, thực hiện  công tác tổng hợp; hành chính; văn thư, lưu trữ, lễ tân; nhà khách thực hiện công tác thi đua khen thưởng của cán bộ, giảng viên và nhân viên trong trường, công tác bảo vệ an ninh trật tự, tài sản của trường thuộc trách nhiệm và thẩm quyền.

2- Tổ chức giao dịch hành chính, báo cáo cấp trên theo qui định, trao đổi thông tin giữa Ban Giám hiệu với các cơ quan khác và giữa Ban Giám hiệu với các đơn vị, cán bộ công nhân viên và sinh viên trong trường. 

 II. Nhiệm vụ 

1-  Tổng hợp tình hình lập các biểu và báo cáo thống kê; lên lịch công tác tuần; ghi chép các cuộc họp giao ban của Ban giám hiệu và ghi biên bản các cuộc họp cấp trường; nắm bắt thông tin, theo dõi tiến độ hoạt động của các đơn vị trong trường; kiểm tra, nhắc nhở, đôn đốc các đơn vị thực hiện các nhiệm vụ được giao trong tháng. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho Ban giám hiệu đi công tác; làm phù hiệu cho cán bộ, giảng viên, công nhân viên trong trường; đặt báo, tạp chí , lịch cho trường, văn phòng phẩm phục vụ công tác hành chính.

2- Giúp Hiệu trưởng điều hành mối quan hệ, lề lối làm việc giữa các đơn vị trong toàn trường theo chức năng, nhiệm vụ đã qui định. Chuẩn bị các báo cáo, bài phát biểu của Hiệu trưởng, báo cáo kiểm điểm công tác của Ban giám hiệu 6 tháng và hàng năm.

3- Chủ trì phối hợp với các đơn vị có liên quan chuẩn bị các báo cáo  hội nghị đại biểu cán bộ, công chức hàng năm và phục vụ các đại hội, hội nghị của trường. Phụ trách công tác in ấn của trường.

4- Tổ chức thực hiện công tác lễ tân trong các lễ, hội của trường. Đầu mối giao tiếp: sắp xếp lịch làm việc của khách ngoài trường với Ban giám hiệu, tiếp đón khách của trường (trừ khách quốc tế). Đảm bảo nơi ăn, ở cho cán bộ thỉnh giảng và khách trong thời gian công tác tại trường .

5- Thực hiện công tác tổng hợp, hành chính, văn thư, lưu trữ. Tiếp nhận, phân loại văn bản đi và đến; tham mưu cho Ban giám hiệu xử lý các văn bản hành chính nhanh chóng, kịp thời. Quản lý con dấu, chữ ký theo quy định. Cấp giấy công tác, giấy giới thiệu, sao lục các văn bản do trường ban hành và văn bản của cấp trên theo quy định của Hiệu trưởng.

6-  Điều phối sử dụng các phòng họp, hội trường trong trường; phục vụ nước uống, vệ sinh phòng họp, phòng làm việc của Ban giám hiệu và các phòng họp khác của trường, thực hiện hiệu lệnh giờ giấc và theo dõi thực hiện thời gian lao động và học tập theo qui định.

7-  Quản lý và điều phối sử dụng ôtô phục vụ công tác của trường.

8- Xây dựng và tổ chức thực hiện các phương án giữ gìn trật tự an ninh cơ quan. Đầu mối phối hợp với các đơn vị, công an, chính quyền địa phương trong các hoạt động gìn giữ trật tự, trị an trong khuôn viên nhà trường.

9- Quản lý và chủ trì tổ chức thực hiện các thủ tục trong các công tác xét duyệt danh hiệu nhà giáo (NGND, NGƯT) và các hình thức thi đua, khen thưởng khác như: Xét các danh hiệu thi đua các cấp, xét đề nghị tặng Huân, huy chương, Kỷ niệm chương; phối hợp với các đơn vị có liên quan làm công tác xét các chức danh giáo sư, phó giáo sư trong trường.
10- Tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển nhà trường.

11. Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường.

12. Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

PHÒNG TỔ CHỨC - CÁN BỘ

***

  I. Chức năng. 

Tham mưu và giúp  Hiệu trưởng trong công tác quản lý, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, sử dụng đội ngũ cán bộ, công chức, kiện toàn tổ chức bộ máy; đảm bảo thực hiện đúng và kịp thời các chế độ chính sách của Nhà nước đối với cán bộ, giảng viên, công chức; công tác chính trị cho cán bộ, giảng viên, công chức và bảo vệ chính trị nội bộ  trong trường. 

 II. Nhiệm vụ. 

1- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc xây dựng kế hoạch chiến lược về công tác cán bộ, tổ chức bộ máy của trường; các nội qui, quy định về quản lý cán bộ, giảng viên, nhân viên (CBVC- LĐ); bảo vệ bí mật Nhà nước phù hợp với các quy định của cấp trên và điều kiện thực tiễn của nhà trường. 

2- Xây dựng và tổ chức thực hiện qui hoạch đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên, về định biên và quản lý biên chế; tổ chức thi tuyển công chức, tuyển dụng, sử dụng, điều động, thuyên chuyển, đề bạt, đào tạo bồi dưỡng đối với đội ngũ CBVC; tổ chức thực hiện nâng ngạch, chuyển ngạch viên chức trong trường theo qui định. 

3- Tổ chức quản lý, lưu trữ, cập nhật hồ sơ lý lịch của cán bộ, giảng viên, nhân viên  trong trường; nhận xét, đánh giá, cập nhật các thông tin về CBVC- LĐ như bổ sung hồ sơ cán bộ chuyển công tác, nghỉ hưu và tuyển mới hàng năm; thống kê, báo cáo số lượng và chất lượng CBVC- LĐ theo quy định. 

 4- Kết hợp với Trung tâm GDQP để quản lý quân dự bị, sĩ quan dự bị và động viên quân sự trong CBVC của trường . 

5- Thực hiện tất cả thủ tục hành chính do các đơn vị đề xuất, các văn bản thuộc phạm vi phân công, trình Hiệu trưởng quyết định; cấp các loại giấy tờ trong phạm vi đã được quy định (giấy chứng nhận CBVC, giấy nghỉ phép, xác nhận lý lịch, quá trình công tác); phối hợp với phòng QLKH-HTQT làm thủ tục cho CBVC  của trường đi nước ngoài. 

6- Quản lý,  hướng dẫn và tổ chức thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ, giảng viên, nhân viên về tiền lương, phụ cấp, trợ cấp khó khăn; về bảo hiểm xã hội (hưu trí, mất sức, thôi việc, tử tuất, tai nạn lao động); về đào tạo bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, 
7-Thường trực các Hội đồng: Tuyển dụng, nâng lương, xây dựng định mức lao động, nâng ngạch, chuyển ngạch cho CBVC của trường.

8-Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ, hướng dẫn cho các đơn vị thực hiện các văn bản pháp qui mới, chủ trì phối hợp với các đơn vị làm tốt công tác chính trị tư tưởng và nắm vững tình hình chính trị tư tưởng trong CBVC- LĐ.

9- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường; tiếp nhận và xử lý các loại hồ sơ, văn bản liên quan thuộc thẩm quyền.

10- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động trong nhà trường, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

PHÒNG ĐÀO TẠO

 I. Chức năng

Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc hoạch định chiến lược và kế hoạch phát triển đào tạo của Nhà trường; quản lý, tổ chức thực hiện công tác đào tạo hệ chính quy tập trung và sau đại học.

 II. Nhiệm vụ


1. Công tác quản lý chung về đào tạo.

- Chủ trì xây dựng kế hoạch tổng thể về: tuyển sinh, đào tạo, kế hoạch dạy-học, chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu dạy học ở tất cả các bậc,  ngành, hệ của Nhà trường;


- Phối hợp với các khoa, phòng Quản trị- Vật tư, thiết bị,…đề xuất việc đầu tư trang thiết bị cơ sở vật chất cho phòng học, giảng đường, phòng thí nghiệm, phòng thực hành, xưởng trường; 

- Lập kế hoạch phân phối, sử dụng phòng học, giảng đường, hệ thống phòng thí nghiệm, thực hành; 


- Quản lý chung về phần mềm quản lý đào tạo trên cơ sở phân quyền quản lý cho các đơn vị liên quan; 


- Quản lý việc cấp phát văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận các khóa bồi dưỡng ngắn hạn, giấy chứng nhận tốt nghiệp;

- Chỉ đạo, hướng dẫn và bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ trợ lý giáo vụ, trợ lý nghiệp vụ;


- Tổng hợp về công tác đào tạo trong toàn trường và báo cáo theo yêu cầu của cấp trên.

2.  Xây dựng kế hoạch đào tạo hệ chính quy tập trung và sau đại học.
- Chủ trì chỉ đạo các khoa chuyên môn xây dựng đề cương chi tiết học phần, đổi mới nội dung, phương pháp giảng dạy phù hợp hình thức đào tạo;

- Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan lập kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh, liên kết đào tạo hệ chính quy tập trung và sau đại học; lập kế hoạch đào tạo toàn khóa, từng năm học; kế hoạch làm khoá luận và luận văn tốt nghiệp, kế hoạch thực hành, thực tập, rèn nghề, kế hoạch dạy học và thi học kỳ, bảo vệ luận văn tốt nghiệp cao học, kế hoạch xét tốt nghiệp cho các khóa đào tạo và tổ chức thực hiện kế hoạch;

- Phối hợp với các đơn vị trong việc đánh giá về chất lượng, định mức lao động của giảng viên; Phối hợp với phòng KH-TC và các đơn vị liên quan để lập hợp đồng liên kết đào tạo hệ chính qui tập trung và sau đại học, thanh lý hợp đồng sau khi kết thúc.

3. Tổ chức công tác tuyển sinh hệ chính quy tập trung và sau đại học. 

Thường trực Hội đồng tuyển sinh đào tạo hệ chính quy tập trung và sau đại học của nhà trường: 

- Xây dựng và triển khai kế hoạch tuyển sinh (thông báo tuyển sinh, tuyên truyền tuyển sinh, tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký dự thi, ...); 

- Tham mưu thành lập Hội đồng tuyển sinh; tham mưu trong việc tổ chức thi tuyển sinh, chấm thi, xét tuyển, thông báo thí sinh trúng tuyển theo đúng quy chế, quy trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Phối hợp với các cơ sở đào tạo khác tổ chức thi tuyển sinh các lớp liên kết đào tạo. 

4. Quản lý đào tạo hệ chính quy tập trung và sau đại học. 

- Chuẩn bị các văn bản, các quy định về đào tạo và liên kết đào tạo của trường;

- Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo; tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch, nền nếp dạy, học; tiếp nhận ý kiến phản hồi của giảng viên, sinh viên và đơn vị đào tạo để đề xuất, áp dụng các biện pháp quản lý;

- Xây dựng thời khóa biểu, lịch thi hết học phần cho các lớp; thông báo khối lượng giảng dạy cho các khoa, bộ môn; quản lý công tác thi học phần;

- Tham mưu thành lập hội đồng thi, xét công nhận tốt nghiệp, thực hiện các thủ tục công nhận tốt nghiệp; tổ chức lễ khai giảng, bế giảng và trao bằng tốt nghiệp;    

- Phối hợp với phòng Kế hoạch-tài chính kiểm tra việc nạp học phí của sinh viên, thực hiện hợp đồng liên kết đào tạo và thanh lý hợp đồng liên kết đào tạo.

- Giúp Hiệu trưởng chỉ đạo các khoa về công tác biên soạn và thẩm định đề cương chi tiết học phần, giáo trình, tài liệu dạy học.

5. Quản lý hồ sơ của hệ chính quy tập trung và sau đại học.

- Quản lý hồ sơ học viên cao học; phối hợp với phòng Công tác HSSV để quản lý hồ sơ sinh viên;

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo của từng khóa: kế hoạch đào tạo, hợp đồng đào tạo (nếu có); hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ đăng ký dự thi, bài thi tuyển sinh, danh sách duyệt trúng tuyển và các hồ sơ khác liên quan đến tuyển sinh; kết quả học tập, quyết định công nhận tốt nghiệp. 
6. Các nhiệm vụ khác. 

- Tổ chức bồi dưỡng kiến thức văn hóa cho các đối tượng trước khi tuyển vào học các bậc cao đẳng, đại học.

- Phối hợp với phòng QLKH-HTQT, các khoa xây dựng kế hoạch về hoạt động chuyên môn học thuật cho giảng viên và sinh viên; tổ chức thực hiện kế hoạch bồi dưỡng, đổi mới giáo dục phổ thông, giáo dục mầm non đối với giảng viên, giáo viên, HSSV theo yêu cầu của Bộ, tỉnh.

- Thực hiện công tác tổng hợp về đào tạo; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường; tiếp nhận và xử lý các loại hồ sơ, văn bản, các công việc hành chính liên quan thuộc thẩm quyền.

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ và xây dựng, phát triển nhà trường. 

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO SAU ĐẠI HỌC
2.1. Chức năng

Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc hoạch định chiến lược và kế hoạch phát triển đào tạo sau đại học của Nhà trường; quản lý, tổ chức thực hiện công tác đào tạo và bồi dưỡng sau đại học theo Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2.2. Nhiệm vụ

- Tham mưu xây dựng ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản, quy định về quản lý đào tạo và liên kết đào tạo sau đại học của Nhà trường;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về kế hoạch và xây dựng đề án mở mới các chuyên ngành sau đại học;

- Tổng hợp, thống kê về công tác đào tạo sau đại học của Nhà trường; báo cáo định kỳ hoặc đột xuất với Hiệu trưởng và cơ quan quản lý;

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện: Tuyển sinh, đào tạo, liên kết đào tạo, phát triển chương trình đào tạo, xây dựng giáo trình, tài liệu dạy học ở trình độ sau đại học của Nhà trường;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác tuyển sinh sau đại học; là thường trực Hội đồng tuyển sinh sau đại học của Nhà trường; phối hợp với các cơ sở đào tạo khác tổ chức thi tuyển sinh và đào tạo các lớp liên kết đào tạo ngoài trường;

- Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, kiểm tra và giám sát việc thực hiện kế hoạch, nền nếp dạy học; tiếp nhận ý kiến phản hồi của giảng viên, học viên và đơn vị đào tạo để đề xuất, áp dụng các biện pháp quản lý đào tạo;

- Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu cho Hiệu trưởng về hướng dẫn, đánh giá luận văn, luận án theo quy định; mời giảng viên thỉnh giảng;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng thành lập Hội đồng chấm tiểu luận tổng quan, đề cương chi tiết đề tài luận luận án, chuyên đề tiến sĩ, đánh giá luận án cấp cơ sở, cấp trường;

- Tham mưu thành lập Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp và cấp bằng theo Quy chế; tổ chức lễ khai giảng, bế giảng và trao bằng tốt nghiệp;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc triển khai xây dựng và cập nhật chương trình, đề cương chi tiết học phần, chuyên đề đào tạo sau đại học, đổi mới nội dung và phương pháp giảng dạy phù hợp với hình thức đào tạo;

- Phối hợp với phòng Kế hoạch- Tài chính và các đơn vị liên quan để soạn thảo hợp đồng liên kết đào tạo sau đại học, thanh lý hợp đồng sau khi kết thúc;

- Phối hợp với phòng Quản lý Khoa học và Công nghệ và các đơn vị liên quan xây dựng kế hoạch về hội thảo khoa học, hoạt động chuyên môn học thuật cho giảng viên và học viên; tạo điều kiện cho học viên và nghiên cứu sinh công bố kết quả nghiên cứu khoa học trên Tạp chí khoa học của Nhà trường;

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được Nhà trường giao;

- Phối hợp với phòng Quản trị-Vật tư,thiết bị trong việc xây dựng cơ sở vật chất phục vụ quá trình đào tạo sau đại học; phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ xây dựng và phát triển của Nhà trường;

- Phối hợp với phòng Đào tạo trong công tác quản lý và cấp phát văn bằng. Quản lý cấp phát chứng chỉ, chứng nhận, bảng điểm, giấy chứng nhận tốt nghiệp các khóa đào tạo sau đại học, bồi dưỡng sau đại học ngắn hạn; 

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo, hồ sơ học viên cao học và nghiên cứu sinh theo quy định; tiếp nhận và xử lý các loại hồ sơ, văn bản, các công việc hành chính liên quan thuộc thẩm quyền.

TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN
I. Chức năng

Phối hợp với Phòng Đào tạo tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch phát triển đào tạo các hệ VLVH, LT và VB2 từ đại học trở xuống; quản lý đào tạo VLVH, LT và VB2 của trường; phối hợp với các cơ sở giáo dục khác thực hiện công tác tuyển sinh và quản lý đào tạo các lớp liên kết đào tạo.

II. Nhiệm vụ

1.  Xây dựng kế hoạch đào tạo VLVH, LT và VB2.
- Phối hợp với phòng Đào tạo chỉ đạo công tác xây dựng đề cương chi tiết học phần, đổi mới nội dung, phương pháp giảng dạy phù hợp hình thức đào tạo;

- Phối hợp với các đơn vị liên quan lập kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh, liên kết đào tạo VLVH, LT và VB2; lập kế hoạch đào tạo toàn khóa, từng năm học; kế hoạch dạy học và thi học kỳ, tốt nghiệp cho các khóa đào tạo và tổ chức thực hiện kế hoạch;

- Phối hợp với phòng KH-TC và các đơn vị liên quan để lập hợp đồng liên kết đào tạo hệ VLVH, thanh lý hợp đồng sau khi kết thúc.

2. Tổ chức công tác tuyển sinh VLVH, LT và VB2. 

Thường trực Hội đồng tuyển sinh VLVH, LT và VB2 của nhà trường:

- Triển khai kế hoạch tuyển sinh (thông báo tuyển sinh, tuyên truyền tuyển sinh, tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký dự thi, ...); 

- Tham mưu thành lập Hội đồng tuyển sinh; tham mưu trong việc tổ chức thi tuyển sinh, chấm thi, xét tuyển, thông báo thí sinh trúng tuyển theo đúng quy chế, quy trình của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Phối hợp với các cơ sở đào tạo khác tổ chức thi tuyển sinh các lớp liên kết đào tạo. 

3. Quản lý đào tạo VLVH, LT và VB2. 

- Chuẩn bị các văn bản, các quy định về đào tạo và liên kết đào tạo của trường;

- Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo; tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch, nền nếp dạy, học; tiếp nhận ý kiến phản hồi của giảng viên, sinh viên và đơn vị đào tạo để đề xuất, áp dụng các biện pháp quản lý;

- Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu, lịch ôn thi và thi hết học phần cho các lớp; thông báo khối lượng giảng dạy cho các khoa, bộ môn;

- Quản lý công tác thi học phần: xét điều kiện dự thi, lịch thi, chấm thi, làm điểm và thông báo kết quả thi; 

- Tham mưu thành lập hội đồng thi, xét công nhận tốt nghiệp, thực hiện các thủ tục công nhận tốt nghiệp và phối hợp với phòng Đào tạo cấp bằng cho sinh viên; tổ chức lễ khai giảng, bế giảng và trao bằng tốt nghiệp;    

- Kiểm tra kết quả nạp học phí của sinh viên và thực hiện đúng hợp đồng liên kết đào tạo; phối hợp thực hiện thanh lý hợp đồng liên kết đào tạo.

4. Quản lý sinh viên và các loại hồ sơ của hệ VLVH, LT và VB2.

- Phối hợp với phòng Công tác Học sinh- Sinh viên (HSSV), khoa, bộ môn tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện, xét kỷ luật sinh viên; thông báo, hướng dẫn kịp thời các quy định về chế độ, chính sách;

- Phối hợp với phòng Công tác HSSV để quản lý hồ sơ sinh viên;

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo của từng lớp: kế hoạch đào tạo, hợp đồng đào tạo (nếu có); hồ sơ tuyển sinh, danh sách duyệt trúng tuyển, danh sách lớp; kết quả học tập, quyết định công nhận tốt nghiệp. 
5. Các nhiệm vụ khác. 

- Thực hiện công tác báo cáo thường kỳ, đột xuất các mặt hoạt động của khoa theo quy định của nhà trường;

- Cập nhật và quản lý thông tin tại trang thông tin của khoa trên Website của trường; quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ và xây dựng, phát triển nhà trường. 

TRUNG TÂM PHÁT TRIỂN ĐÀO TẠO VÀ HỖ TRỢ HỌC TẬP

I. Chức năng.

1. Thực hiện công tác dự báo nhu cầu đào tạo nguồn nhân lực làm cơ sở cho các phòng chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng về chiến lược phát triển quy mô, loại hình, ngành nghề đào tạo;


2. Phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai các loại hình bồi dưỡng kỹ năng, hướng nghiệp cho sinh viên; triển khai tư vấn và tìm kiếm việc làm trong quá trình đào tạo và sau khi tốt nghiệp.

3. Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch phát triển đào tạo nghề; quản lý, tổ chức thực hiện đào tạo nghề.

II. Nhiệm vụ.

1. Điều tra và dự báo nhu cầu đào tạo nguồn nhân lực của xã hội, để cung cấp số liệu phục vụ các phòng chức năng xây dựng kế hoạch ngắn hạn, kế hoạch hàng năm và kế hoạch dài hạn về quy mô ngành nghề, chỉ tiêu đào tạo các ngành, bậc, hình thức đào tạo; thực hiện công tác tuyên truyền tuyển sinh và quảng bá hình ảnh về nhà trường.


2. Khảo sát, đánh giá chất lượng nguồn nhân lực đối với các ngành, nghề mà nhà trường đào tạo, nắm bắt thông tin phản hồi của đơn vị sử dụng lao động về nội dung, chương trình, hình thức và chất lượng đào tạo, khả năng đáp ứng yêu cầu công việc của người học sau khi tốt nghiệp.

3. Thiết lập hệ thống thông tin về việc làm, thông tin hai chiều giữa nhà trường và  đơn vị sử dụng lao động; tư vấn, giới thiệu việc làm cho người học, giúp các đơn vị có nhu cầu sử dụng lao động tuyển chọn được người làm phù hợp với yêu cầu công việc.


4. Khảo sát, thống kê về việc làm của người học sau khi tốt nghiệp; xây dựng cơ sở dữ liệu về việc làm của người học đã tốt nghiệp hàng năm; tham mưu cho Hiệu trưởng xúc tiến xây dựng các tổ chức cựu sinh viên.

5. Tổ chức các hoạt động tư vấn về phương pháp học tập, giao lưu với đơn vị sử dụng lao động, giúp người học bổ sung kiến thức thực tế và kỹ năng cần thiết để hoà nhập với môi trường làm việc sau khi tốt nghiệp; tổ chức cho người học tham gia hội chợ về việc làm.

6. Quản lý đào tạo nghề.
6.1.  Xây dựng kế hoạch, tổ chức công tác tuyển sinh đào tạo:

- Phối hợp với các đơn vị liên quan lập kế hoạch, chương trình đào tạo, chỉ tiêu tuyển sinh; lập kế hoạch đào tạo toàn khóa, từng năm học; kế hoạch dạy học, thực hành, thực tập và thi học kỳ, tốt nghiệp cho các khóa đào tạo và tổ chức thực hiện kế hoạch; 

- Thường trực Hội đồng tuyển sinh các hệ đào tạo nghề của nhà trường: Triển khai kế hoạch tuyển sinh (thông báo tuyển sinh, tuyên truyền tuyển sinh, tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký dự thi, ...); tham mưu thành lập Hội đồng tuyển sinh;

6.2. Quản lý đào tạo: 

- Chuẩn bị các văn bản, các quy định về đào tạo nghề của trường;

- Tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo; tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch, nền nếp dạy, học; tiếp nhận ý kiến phản hồi của giảng viên, sinh viên và đơn vị đào tạo nghề, áp dụng các biện pháp quản lý;

- Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu, lịch ôn thi và thi hết học phần cho các lớp; thông báo khối lượng giảng dạy cho các khoa, bộ môn;

- Quản lý công tác thi học phần: xét điều kiện dự thi, lịch thi, chấm thi, làm điểm và thông báo kết quả thi; 

- Tham mưu thành lập hội đồng thi, xét công nhận tốt nghiệp, thực hiện các thủ tục công nhận tốt nghiệp và phối hợp với phòng Đào tạo cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học;    

6.3. Quản lý sinh viên và các loại hồ sơ của hệ đào tạo nghề:

- Phối hợp với khoa, bộ môn tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện, xét kỷ luật sinh viên; thông báo, hướng dẫn kịp thời các quy định về chế độ, chính sách;
- Phối hợp với phòng Công tác HSSV để quản lý hồ sơ sinh viên;

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo của từng lớp: kế hoạch đào tạo, hồ sơ tuyển sinh, danh sách duyệt trúng tuyển, danh sách lớp; kết quả học tập, quyết định công nhận tốt nghiệp. 
7. Quản lý công tác bồi dưỡng nghề.

8. Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường./.

PHÒNG  QUẢN LÝ KHOA HỌC & HỢP TÁC QUỐC TẾ

I. Chức năng:
Tham mưu và giúp Hiệu trưởng quản lý khoa học và công nghệ; hoạt động  phát triển đào tạo sau đại học; hoạt động hợp tác quốc tế của nhà trường. Tham mưu và giúp cho Hiệu trưởng về công tác quản lý mạng LAN, quản lý trang Web và thành viên thường trực của hội đồng khoa học và đào tạo của trường. Tổ chức hoạt động xuất bản Tạp chí Thông tin khoa học của trường.
II. Nhiệm vụ:
1-Xây dựng kế hoạch nghiên cứu, ứng dụng khoa học của trường dài hạn, trung hạn, hàng năm. Đầu mối xúc tiến phát triển các hoạt động nghiên cứu và ứng dụng khoa học và phát triển công nghệ. Thường trực Hội đồng Khoa học - Đào tạo trường. 

2-Chuẩn bị kế hoạch cho việc liên kết và đào tạo Thạc sỹ của trường, quản lý đào tạo thạc sỹ của trường (nếu có).

3-  Hoàn thiện các qui định, qui chế nội bộ về hoạt động NCKH của trường; tổ chức triển khai áp dụng các hệ thống, chương trình quản lý khoa học vào nhà trường..

4- Tiếp nhận và triển khai các dự án, đề tài khoa học các cấp; quản lý, theo dõi tiến độ thực hiện và tổ chức nghiệm thu các đề tài khoa học, các dự án khoa học và  các hoạt động khoa học khác. Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan để tham mưu cho Hiệu trưởng về kế hoạch hoạt động khoa học, HTQT theo qui chế của UBND tỉnh về hoạt động khoa học công nghệ của trường ĐHHĐ và hoạt động HTQT. Quản lý hồ sơ lý lịch khoa học của cán bộ trong trường. 

5- Chủ trì phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức các hội thảo, hội nghị khoa học; tổng kết, khen thưởng công tác NCKH.

6- Tổ chức chỉ đạo, quản lý hoạt động NCKH trong sinh viên. Quản lý mạng máy tính trong trường. Chủ trì việc xuất bản ấn phẩm Thông tin khoa học trường, quản lý thông tin trên trang Web của nhà trường.
7- Lập chương trình và tổ chức thực hiện các quan hệ hợp tác với các đối tác quốc tế. Quản lý, điều hành các dự án HTQT trong NCKH và đào tạo được phân công. Đầu mối xúc tiến quan hệ HTQT.

8- Chuẩn bị, tổ chức các buổi làm việc và thư ký các hội thảo, ký kết hợp tác giữa lãnh đạo nhà trường với các đoàn khách nước ngoài. Soạn thảo nội dung hội đàm và các văn bản về quan hệ quốc tế trình Hiệu trưởng phê duyệt. Tiếp nhận, soạn thảo, dịch và gửi các tài liệu, thư điện tử phục vụ cho các hoạt động quan hệ quốc tế của trường.
9- Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các cuộc hội thảo, hội nghị về hoạt động HTQT và quản lý sinh viên quốc tế; tổ chức các buổi báo cáo về kết quả các chuyến đi công tác nước ngoài của các đơn vị và cá nhân được trường cử. Tổ chức lưu trữ, quản lý thông tin, tài liệu hồ sơ về HTQT đúng qui định. Quản lý chương trình, nội dung hoạt động của các đơn vị và cá nhân trong trường về HTQT.  

10- Làm thủ tục xuất, nhập cảnh; lập chương trình kế hoạch, nội dung, thời gian của các đoàn nước ngoài đến trường làm việc; tổ chức đón tiếp, sắp xếp nơi ở, làm việc, tham quan du lịch, bảo đảm hoạt động cho khách nước ngoài theo qui định. Tiếp nhận quà tặng và chuẩn bị quà tặng cho khách nước ngoài.

11- Chủ trì xây dựng kế hoạch và tổ chức Hội đồng thẩm định, xét duyệt các chương trình đào tạo, đề án, dự án khoa học công nghệ thuộc phạm vi quản lý của nhà trường.

12- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp theo yêu cầu của cấp trên và trường.

13- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
***
  I. Chức năng: 

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng chiến lược dài hạn, trung hạn và hàng năm của nhà trường về tất cả các mặt.Tổ chức quản lý tài chính, thực hiện các quyết định tài chính của Hiệu trưởng và tổ chức thực hiện công tác kế toán theo qui định của pháp luật.   

II. Nhiệm vụ : 

1- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng tổ chức xây dựng kế hoạch chiến lược dài hạn, trung hạn, thường niên của nhà trường; xây dựng và thực hiện công tác kế hoạch tài chính ngắn hạn, trung hạn, dài hạn, trên cơ sở qui mô đào tạo và các nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao.  

2- Chủ trì phối hợp với các đơn vị trong trường xây dựng kế hoạch chỉ tiêu đào tạo, kế hoạch mở ngành, liên kết đào tạo hàng năm; xây dựng qui định chỉ tiêu nội bộ, thực hiện chế độ kế toán, thống kê, quản lý tài chính, vật tư tài sản của nhà trường theo qui định hiện hành chế độ của nhà nước; là thành viên thường trực Hội đồng tài chính nội bộ.

3- Tổ chức thực hiện công tác kế toán thống kê theo qui định.

4- Đề xuất phương hướng, biện pháp cải tiến quản lý tài chính hàng năm, bổ sung, hoàn thiện chế độ, định mức thu chi; đề xuất dự toán tài chính hàng năm; đề xuất phân bổ tài chính thường xuyên từng năm; hướng dẫn các đơn vị trực thuộc; đề xuất sử dụng các nguồn thu có hiệu quả, hướng dẫn thực hiện các hoạt động tài chính theo qui định của Hiệụ trưởng.

5- Thực hiện chi các khoản theo dự toán công việc được duyệt. Các khoản chi ngoài dự toán trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

6- Thực hiện thu đúng, thu đủ và kịp thời các khoản như học phí, lệ phí của người học; các khoản thu nộp theo qui định của các đơn vị thuộc trường có hoạt động thu, chi tài chính và các cá nhân làm dịch vụ. Phối hợp với khoa Tại chức, phòng Đào tạo trong việc soạn thảo hợp đồng đào tạo; kế hoạch phân bổ kinh phí các lớp tại chức, liên kết đào tạo. Chủ trì việc thực hiện thanh lý các hợp đồng đào tạo, thanh quyết toán cho các giáo viên thỉnh giảng và các cơ sở liên kết đào tạo. Tham mưu cho Hiệu trưởng phân phối thu nhập cho cán bộ, giảng viên các khoản thu nhập từ các hình thức đào tạo trên.

7- Thực hiện kế hoạch phân bổ dự tổng kinh phí hàng năm, thanh toán đầy đủ, chính xác, kịp thời mọi chính sách, chế độ chi của con người; các khoản chi nghiệp vụ, chi hành chính và quản lý, các khoản chi khác phục vụ đào tạo, NCKH, xây dựng cơ sở vật chất, sửa chữa, mua sắm trang thiết bị của trường theo qui định hiện hành; thực hiện chế độ quản lý tài sản, các qui định về công nợ, mất mát, hư hỏng, thiếu hụt tài sản.

 8-  Phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan tổ chức, quản lý, thực hiện có hiệu quả và tiết kiệm nguồn lực tài chính, tài sản của trường. 

PHÒNG  KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG VÀ THANH TRA GIÁO DỤC

I. Chức năng:
Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác thanh tra giáo dục; hoạt động khảo khí và kiểm định chất lượng trong toàn bộ hoạt động đào tạo và quản lý đào tạo của trường. Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc điều chỉnh hoạt động đào tạo và quản lý đào tạo nhằm nâng cao chất lượng và quản lý đào tạo.

II.Nhiệm vụ:
1- Xây dựng kế hoạch thanh tra đào tạo, khảo thí và kiểm định chất lượng đối với tất cả các hoạt động đào tạo trong trường.

2- Cụ thể hoá các văn bản, quy chế về công tác thanh tra đào tạo, khảo thí, kiểm định chất lượng đào tạo phù hợp với yêu cầu phát triển của nhà trường.

3- Thực hiện chức năng thanh tra giáo dục; thanh tra việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch đào tạo, chương trình; việc thực hiện các văn bản pháp quy về giáo dục đào tạo của Bộ Giáo dục và đào tạo của nhà nước và của UBND tỉnh.

4- Tổ chức hoạt động khảo khí Thanh tra giám sát kiểm tra việc chấp hành quy chế dạy và học, các quy chế về tổ chức đào tạo; giám sát, kiểm tra học đường, môi trường sư phạm, an ninh học đường và cơ sở vật chất, điều kiện, phương tiện dạy học. 

5- Tổ chức quản lý việc chọn đề, in ấn, nhân bản đề thi (đối với đề thi học phần), giám sát quy trình ra đề (nếu không sử dụng đề chung của Bộ) in sao đề thi (đối với thi tuyển sinh); kiểm tra, giám sát việc tổ chức thi tuyển sinh; từ khâu tiếp nhận hồ sơ, thi, làm phách, chấm thi, lên điểm, đến việc xét tuyển đối với thi tuyển sinh.

6- Giám sát, kiểm tra các chế độ chính sách có liên quan đến cán bộ giáo viên công nhân viên; việc thực hiện các chế độ liên quan đến HSSV: mức thu học phí, lệ phí; miễn giảm học phí, học bổng chính sách và học bổng khuyến khích học tập; nội trú, ngoại trú, đánh giá và xếp loại HSSV.

7- Giải quyết hoặc kiến nghị với cấp trên và giải quyết khiếu nại tố cáo của công dân theo quy định của Pháp lệnh khiếu nại và tố cáo.

8- Tổ chức soạn thảo bộ tiêu chí đánh giá chất lượng và điều kiện đảm bảo chất lượng đào tạo; hướng dẫn cho các đơn vị trong trường tự đánh giá và tổ chức đánh giá thực trạng công tác quản lý các hoạt động giáo dục đào tạo, nghiêm cứ khoa học trong nhà trường.

9- Tham gia cùng các đơn vị trong trường đánh giá mức độ và hiệu quả chất lượng đào tạo từ  cấp trường đến các đơn vị chức năng có liên quan.

10- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường; quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sơ vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao.

PHÒNG THANH TRA

(Ban hành tại Quyết định số 358/QĐ- ĐHHĐ ngày 16/4/2008 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc “Thành lập phòng Thanh tra”) 

I. Chức năng.

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc thanh tra, kiểm tra, giám sát toàn bộ những vấn đề trên các mặt hoạt động của nhà trường; thực hiện nghiệp vụ và các hoạt động thanh tra theo hướng dẫn của Thanh tra Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Phòng Thanh tra chịu sự chỉ đạo, điều hành trực tiếp của Hiệu trưởng trong các hoạt động thanh tra thường xuyên, định kỳ và đột xuất trong toàn trường nhằm đảm bảo việc thực thi pháp luật, qui định, qui chế, bảo vệ lợi ích hợp pháp của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của tập thể và cá nhân trong trường.

II. Nhiệm vụ.

1. Xây dựng kế hoạch thanh tra thường xuyên và định kỳ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt. Nghiên cứu, cụ thể hoá các văn bản, quy chế, qui định về công tác thanh tra giáo dục phù hợp với yêu cầu phát triển của nhà trường.

2. Thanh tra việc chấp hành chính sách, pháp luật về giáo dục - đào tạo; việc thực hiện các văn bản pháp quy về giáo dục - đào tạo của Bộ Giáo dục và Đào tạo; việc thực hiện chính sách về giáo dục - đào tạo của Nhà nước, của UBND tỉnh và của Nhà trường đối với các đơn vị, cá nhân trong trường.

3. Thanh tra, kiểm tra các hoạt động đào tạo và quản lý đào tạo: việc chấp hành quy chế dạy và học, các quy chế về tổ chức đào tạo, kiểm tra, thi hết môn, chấm thi, lên điểm thi, đánh giá kết quả học tập rèn luyện của người học, thi tuyển, xét tuyển và công nhận tốt nghiệp, cấp phát và quản lý văn bằng, chứng chỉ. 

4. Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các chế độ chính sách có liên quan đến cán bộ, giảng viên, nhân viên và người học; việc thu, chi và quản lý, sử dụng tài chính từ các hoạt động dịch vụ có thu của nhà trường và các đơn vị trong trường; việc mua sắm, bảo quản, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị, phương tiện đồ dùng phục vụ đào tạo.

5. Thanh tra các hoạt động nghiên cứu khoa học, quản lý nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế, thực hiện đề án và dự án của cán bộ, giảng viên và học sinh, sinh viên trong nhà trường. 

6. Thanh tra công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo; giúp Hiệu trưởng tiếp công dân theo qui định của Luật khiếu nại, tố cáo; thực hiện thanh tra đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng khi có dấu hiệu vi phạm pháp luật, qui định, qui chế của các đơn vị, cá nhân trong trường; tham gia hoạt động thanh tra điều động theo yêu cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của UBND tỉnh khi được Hiệu trưởng đồng ý.

7. Thanh tra, giám sát, kiểm tra học đường, môi trường sư phạm, an ninh học đường, công tác quản lý nội trú và ngoại trú đối với người học.

8. Tham gia cùng các đơn vị chức năng có liên quan trong trường đánh giá mức độ và hiệu quả chất lượng đào tạo, quản lý đào tạo từ cấp trường đến các đơn vị trực thuộc; trên cơ sở đó đề xuất các biện pháp chỉ đạo thực hiện nhằm tăng cường hiệu lực, hiệu quả quản lý của trường.

9. Thực hiện công tác tổng hợp, thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường đối với công tác thanh tra. Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao.

PHÒNG QUẢN TRỊ  - VẬT TƯ, THIẾT BỊ

I. Chức năng

1- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng các hoạt động về kế hoạch mua sắm, bố trí sử dụng, bảo quản, sửa chữa toàn bộ cơ sở vật chất của trường: đất đai, nhà cửa, vật kiến trúc, công trình điện nước, tài sản, vật tư, thiết bị phục vụ thí nghiệm, thực hành, hoạt động chuyên môn, làm việc, NCKH, và các hoạt động  của các bộ phận.

2- Thực hiện xây dựng sửa chữa, nâng cấp nhà cửa vật kiến trúc, mua sắm toàn bộ vật tư, thiết bị thuộc nguồn ngân sách nằm trong tài khoản hành chính sự nghiệp và các dự án dành cho thiết bị, vật tư thí nghiệm, thực hành; đề xuất trang cấp, bảo quản, theo dõi sử dụng  tài sản của trường phục vụ giảng dạy, học tập, NCKH, quản lý và hoạt động đời sống.

II- Nhiệm vụ :

1 - Lập và thực hiện kế hoạch xây dựng, nâng cấp, sửa chữa các công trình, vật kiến trúc và cơ sở vật chất của trường.

2 -Tổ chức thiết kế, lập dự  toán, giám sát thi công, nghiệm thu các công trình hoặc  các lô hàng theo qui định hiện hành .

3 - Phối hợp với các đơn vị trong trường tổ chức quản lý cơ sở vật chất, tài sản, trang thiết bị, các phương tiện làm việc, giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học; Quản lý kho vật tư, thiết bị, văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng.

4 - Đảm bảo điện, nước cho các hoạt động của trường (trừ khu nội trú HS-SV). Quản lý đất đai, nhà cửa, tài sản. Xây dựng, sửa chữa, bổ sung, mua sắm vật tư thiết bị, nâng cấp giảng đường, phòng thí nghiệm, thư viện, phòng làm việc; mua sắm, cấp phát máy móc, trang thiết bị, vật tư, văn phòng phẩm, dụng cụ làm việc, giảng dạy, học tập và thiết bị PCCC, PCBL.

5- Thường trực hội đồng tư vấn về quản lý đất, mua sắm trang thiết bị, phòng cháy chữa cháy (PCCC) và phòng chống bão lụt (PCBL) .

6 - Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy, học tập, thi tuyển sinh, chấm tuyển và đón tiếp sinh viên mới cho các kỳ tuyển sinh hàng năm.

7 - Tham gia kiểm kê, thanh lý tài sản định kỳ và bất thường.

8 - Phục vụ các phòng giáo viên chờ lên lớp, các phòng học lớn trong trường. 

9 – Chủ trì phối hợp tổ chức các lớp tập huấn phục vụ sử dụng trang thiết bị máy móc ở các phòng thí nghiệm để khai thác có hiệu quả  các thiết bị được đầu tư.

10- Tổ chức thực hiện công tác vệ sinh môi trường trong khuôn viên nhà trường (trừ nhà Hiệu bộ và khu nội trú; tổ chức việc trồng, tưới và chăm sóc cây xanh, cây cảnh trong trường.

11- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường.

12- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

PHÒNG CÔNG TÁC  HỌC SINH- SINH VIÊN

 

I- Chức năng:

1-Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý công tác HSSV hệ chính quy thuộc trách nhiệm và thẩm quyền..

2-Tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, văn hoá, xây dựng môi trường giáo dục, hình thành nhân cách và phẩm chất đạo đức xã hội chủ nghĩa cho HSSV. 

 II.Nhiệm vụ

1- Tổ chức tiếp nhận HSSV trúng tuyển hàng năm; bảo quản hồ sơ HSSV; xử lý những trường hợp HSSV có những sai sót và gian lận trong khai báo hồ sơ, điều kiện sức khoẻ và các thủ tục, hồ sơ nhập học theo qui định .

2- Phối hợp với các khoa sắp xếp, bố trí HSSV vào các lớp học theo đúng ngành nghề được tuyển chọn, phối hợp triển khai thực hiện công tác đánh giá rèn luyện HSSV theo các Qui chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

3- Tiến hành làm, cấp phát, quản lý việc sử dụng thẻ HSSV; phối hợp với Ban quản lý Nội trú xét duyệt cho HSSV vào ở nội trú, tổ chức khám sức khoẻ cho HSSV mới vào trường, định kỳ và trước khi xét tốt nghiệp theo qui định hiện hành. Xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khoẻ để học tập, phối hợp với Ban quản lý Nội trú và các khoa triển khai công tác bảo hiểm y tế, bảo hiểm thân thể cho HSSV; chủ trì phối hợp với các cơ quan chức năng, các phòng ban chức năng có liên quan giải quyết các trường hợp HSSV bị ốm đau, tai nạn rủi ro .

4- Phối hợp với phòng đào tạo, các khoa, phòng ban có liên quan tổ chức cho HSSV tham gia thi HSSV giỏi, Olympic các môn học, thi nghiên cứu khoa học. Chủ trì trong việc tổ chức, thành lập các đội tuyển HSSV tham gia dự thi văn hoá- văn nghệ, các cuộc thi tìm hiểu; phối hợp với Ban Văn- Thể- Mỹ của trường, khoa Giáo dục thể chất trong việc thành lập các đội tuyển TDTT của trường tham gia dự thi do các cấp tổ chức.

5- Xét cấp học bổng, trợ cấp xã hội và miễn giảm học phí cho HSSV (kể cả học bổng do các tổ chức và cá nhân tài trợ cho trường). Đôn đốc việc thu học phí và kiến nghị xử lý những HSSV không đóng học phí đầy đủ theo qui định. 

6- Theo dõi công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật HSSV:

- Kiến nghị biểu dương, khen thưởng những tập thể, cá nhân HSSV đạt thành tích cao trong học tập, rèn luyện.

- Thường trực Hội đồng khen thưởng, kỷ luật HSSV  và các hội đồng liên quan đến học bổng, trợ cấp đối với HSSV hệ chính quy.

- Phối hợp với phòng đào tạo và các phòng ban có liên quan tổ chức Hội nghị biểu dương HSSV giỏi, xuất sắc trong học tập, rèn luyện và NCKH.

- Kiến nghị các hình thức kỷ luật đối với những HSSV vi phạm nội qui, qui chế, giải quyết các thủ tục hành chính để chuyển các HSSV bị thi hành kỷ luật đình chỉ học tập, buộc hoặc cho thôi học về nơi cư trú .

7- Phối hợp với Ban quản lý Nội trú kiểm tra HSSV trong việc chấp hành Qui chế công tác HSSV nội trú, kiến nghị xử lý những trường hợp vi phạm.

8- Là đầu mối tổ chức, theo dõi công tác HSSV ngoại trú, kiểm tra HSSV trong việc thực hiện Qui chế công tác HSSV ngoại trú và các qui định của trường; phối hợp với các cơ quan chức năng, chính quyền địa phương triển khai công tác HSSV ngoại trú .

9- Cùng với Ban quản lý Nội trú, lực lượng bảo vệ, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên chủ động phối hợp với ngành Công an, chính quyền thành phố Thanh Hoá, các phường sở tại trong công tác giữ gìn an ninh chính trị, trật tự xã hội. Phối hợp xử lý nghiêm minh và kịp thời các vụ việc vi phạm xảy ra. Chủ trì chỉ đạo phòng chống tội phạm TNXH-AIDS.

10-  Phối hợp với các phòng, ban có liên quan giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV chuyển trường, chuyển ngành học, chuyển về địa phương do hoàn cảnh khó khăn, do không đủ sức khoẻ hoặc bị thôi học do không đủ tiêu chuẩn về học tập, rèn luyện và HSSV tốt nghiệp ra trường.

11- Triển khai công tác tìm việc làm sau tốt nghiệp cho HSSV: Làm thủ tục phân công công tác cho HSSV đến làm việc ở những nơi nhà nước và các cơ sở sản xuất kinh doanh có nhu cầu sử dụng. Tổ chức trung tâm tư vấn, giới thiệu việc làm cho HSSV. Thực hiện việc bồi hoàn kinh phí đào tạo đối với những HSSV không chấp hành lệnh điều động phân công công tác, xin đi định cư ở nước ngoài và xin chuyển ngành học, trường học.

12- Phối hợp với phòng quản lý khoa học và quan hệ quốc tế, khoa ( bộ môn ) đào tạo có liên quan, quản lý HSSV người nước ngoài đến học tập tại trường theo đúng qui định của Nhà nước, Nhà trường.

13- Hướng dẫn và giải quyết tất cả các thủ tục hành chính có liên quan đến HSSV.

14- Tổ chức “ Tuần sinh hoạt công dân HSSV” vào đầu mỗi năm học cho HSSV.

15- Tổ chức các hoạt động giáo dục chính trị tư tưởng cho HSSV: triển khai các đợt sinh hoạt chính trị, học tâp các Nghị quyết của Đảng và chủ trương, chính sách của Nhà nước; nắm bắt tình hình diễn biến tư tưởng của HSSV, đề xuất với Đảng uỷ, Ban Giám hiệu có biện pháp tuyên truyền, giáo dục phù hợp, kịp thời .

16- Chủ trì soạn thảo Bản tin nội bộ của trường hàng tháng; tổ chức thực hiện các hoạt động chính trị – xã hội, văn hoá, văn nghệ, giáo dục thẩm mỹ, thể dục thể thao mang tính chất giáo dục, rèn luyện HSSV, phụ trách Nhà Văn hoá của trường (nếu có).

17- Theo dõi công tác phát triển Đảng trong HSSV. Tổ chức thực hiện công tác đánh giá, phân loại rèn luyện của HSSV từng học kỳ, năm học, khoá học theo đúng Qui chế của Bộ Giáo dục & Đào tạo và qui định của Nhà trường.

18- Phối hợp với Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Hội sinh viên và các phòng ban có liên quan trong việc tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động xã hội, các phong trào thi đua học tập, rèn luyện, phòng chống tội phạm và các tệ nạn xã hội.

19- Tham mưu cho Hội đồng thi đua nhà trường đánh giá công tác HSSV của các đơn vị có HSSV hệ chính qui; là đầu mối tổ chức, chỉ đạo công tác giáo viên chủ nhiệm lớp ở các lớp HSSV hệ chính qui trong toàn trường.

20- Định kỳ tổ chức các cuộc tiếp xúc, đối thoại giữa lãnh đạo Nhà trường đối với HSSV, làm đầu mối giải quyết và trả lời các khiếu nại của HSSV. Tổ chức triển khai thực hiện Qui chế dân chủ trong trường học đối với đối tượng HSSV.

21- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường.

22- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao cho; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

BAN QUẢN LÍ  DỰ ÁN XÂY DƯNG

***

 I. Chức năng:

 
Ban quản lý dự án xây dựng là đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu (chủ đầu tư), thay mặt chủ đầu tư thực hiện quản lý đầu tư và xây dựng cơ bản các công trình thuộc các dự án xây dựng trường Đại học Hồng Đức theo luật xây dựng và các văn bản hướng dẫn về việc thi hành luật xây dựng của Chính phủ.

           Ban hoạt động theo hình thức trực tiếp quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và chịu trách nhiệm trước chủ đầu tư về chất lượng của toàn bộ dự án.

II. Nhiệm vụ và quyền hạn:

1- Thực hiện các thủ tục về giao nhận đất, xin cấp giấy phép xây dựng, chuẩn bị mặt bằng xây dựng và các công việc khác phục vụ cho việc xây dựng công trình;

2-  Chuẩn bị hồ sơ thiết kế, dự toán, tổng dự toán xây dựng công trình để chủ dầu tư tổ chức trình cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy định;

3- Lập hồ sơ mời dự thầu, tổ chức lựa chọn nhà thầu;

4- Đàm phán, ký kết hợp đồng với các nhà thầu theo uỷ quyền của chủ đầu tư;

5- Thực hiện nhiệm vụ giám sát thi công xây dựng công trình. nghiệm thu, thanh toán, quyết toán theo hợp đồng được ký kết;

6- Quản lý chất lượng, khối lượng, tiến độ, chi phí xây dựng, an toàn vệ sinh môi trường của công trình xây dựng;

7- Nghiệm thu, bàn giao công trình;

8- Xây dựng và trình chủ đầu tư quyết định phân bổ kinh phí cho từng hạng mục công trình, nhiệm vụ đầu tư trên cơ sở nguồn vốn ngân sách nhà nước cấp hàng năm. Tổ chức thực hiện sử dụng đúng, kịp thời nguồn vốn theo phân bổ của chủ đầu tư. lập báo cáo thực hiện vốn đầu tư hàng năm, báo cáo quyết toán khi dự án hoàn thành đưa vào khai thác sử dụng, tiếp nhận vốn thanh toán cho các tổ chức tư vấn, xây lắp, cung ứng vật tư, thiết bị.

9- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

           Ban quản lý dự án xây dựng thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo qui định của pháp luật xây dựng hiện hành.

BAN QUẢN LÝ NỘI TRÚ

(Là đơn vị sự nghiệp có thu, có con dấu  riêng).

***

I. Chức năng. 

Ban quản lý nội trú là đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu giúp Hiệu trưởng trong việc tổ chức, quản lý toàn diện các khu nội trú ( KNT). Thực hiện việc quản lý toàn diện, điều hành, phục vụ nhu cầu ở, sinh hoạt, an ninh trật tự, học tập và rèn luyện của HSSV nội trú thuộc trách nhiệm và thẩm quyền. Góp phần rèn luyện nhân cách HSSV trong hệ thống giáo dục và đào tạo chung của Nhà trường. Tổ chức và quản lý, điều hành các dịch vụ trong KNT: Cơ sở vật chất, điện, nước, nhà ăn,  căng tin trong các KNT sinh viên; quản lý bộ phận y tế của trường.Thực hiện chế độ tài chính theo qui định của Hiệu trưởng.

II. Nhiệm vụ :

1- Lập kế hoạch quản lý toàn diện KNT.

2- Tổ chức thực hiện kế hoạch, phương án bố trí phòng ở cho HSSV trong KNT đảm bảo khoa học, thuận lợi, văn minh, hiện đại cho công tác quản lý và học tập của HSSV nội trú. 

3- Phối hợp với các đơn vị chức năng lập danh sách HSSV thuộc diện được ở nội trú (kèm albom ảnh); 

4- Quản lý KNT theo qui định của nhà trường; quản lý HSSV thực hiện tốt nội qui KNT; bảo đảm trật tự an ninh, môi trường sinh hoạt và giáo dục lành mạnh; tổ chức các hoạt động văn hoá- thể- mỹ nhằm nâng cao đời sống tinh thần và đẩy mạnh phong trào tự quản trong HSSV ở nội trú; tổ chức đánh giá kết quả thực hiện nội qui của từng HSSV nội trú sau mỗi học kỳ.

5- Quản lý, điều hành các dịch vụ trong KNT, quản lý cơ sở vật chất, điện, nước, nhà ăn.

Tổ chức và quản lý hoạt động của tổ y tế- vệ sinh môi trường, bao gồm:

- Tổ chức khám sức khoẻ đầu khoá, định kỳ, cuối khoá cho HSSV. Quản lý hồ sơ sức khoẻ của CBCC và HSSV toàn trường

- Chăm sóc sức khoẻ ban đầu và giới thiệu lên bệnh viện tuyến trên đối với những trường hợp vượt quá khả năng điều trị của tổ y tế.

- Lập kế hoạch kiểm tra việc đảm bảo vệ sinh, môi trường trong toàn trường;

- Kiểm tra vệ sinh, an toàn thực phẩm tại các nhà ăn trong KNT; có biện pháp xử lý kịp thời khi có dấu hiệu mất an toàn thực phẩm trong các bữa ăn của HSSV tại nhà ăn.

- Phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai bảo hiểm y tế cho cán bộ, viên chức và HSSV theo các văn bản hiện hành.

- Xây dựng kế hoạch để từng bước nâng cấp cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công tác y tế phòng chống dịch bệnh và vệ sinh môi trường trong phạm vi trường.

- Cử cán bộ y tế phục vụ các đoàn cán bộ, giảng viên của trường đi công tác, tham quan, tuyển sinh theo yêu cầu của Hiệu trưởng; tổ chức trực y tế 24/24 giờ/ ngày.

7- Thực hiện chế độ báo cáo tài chính, hạch toán thu chi và quản lý tài chính đúng theo các qui định hiện hành.

8- Phối hợp với các đơn vị chức năng lập kế hoạch sửa chữa, nâng cấp cơ sở vật chất định kỳ hàng năm của KNT. Tự đảm nhiệm việc sửa chữa nhỏ trong KNT .

9- Lập kế hoạch, tổ chức triển khai thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy. Phối hợp với các đơn vị kiểm tra thường xuyên trang thiết bị và công tác phòng cháy chữa cháy tại các KNT của trường.

10- Kết hợp chặt chẽ với công an địa phương để thực hiện có hiệu quả các biện pháp bảo vệ an ninh chính trị, trật tự an toàn, bảo vệ KNT, bảo vệ tài sản và tính mạng của HSSV nội trú; tổ chức trực bảo vệ nội trú 24/24 giờ/ ngày.

11- Thực hiện công tác tổng hợp về các lĩnh vực được phân công; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của cấp trên và của trường.

12- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.
TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC TẾ
1. Chức năng.
1.  Giúp Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức trong việc quản lý điều hành thực hiện Đề án liên kết đào tạo nguồn nhân lực trình độ đại học và sau đại học với các trường đại học nước ngoài theo Quyết định số 1677/2006/QĐ-UBND ngày 15/6/2006 và Quyết định số 4277/2011/QĐ-UBND  ngày 20/12/2011 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa.
2.  Thực hiện các chương trình dự án hợp tác quốc tế về đào tạo và nghiên cứu khoa học công nghệ của trường Đại học Hồng Đức; 
3. Đào tạo, bồi dưỡng ngoại ngữ theo nhiệm vụ được giao của nhà trường và theo nhu cầu của người học; cung cấp các dịch vụ nhằm nâng cao trình độ hiểu biết, kỹ năng sử dụng ngoại ngữ cho người học; xây dựng và phát triển các chương trình đào tạo ngoại ngữ tiến tới chuẩn quốc tế.
2. Nhiệm vụ.
1.  Xây dựng kế hoạch hàng năm và báo cáo kết quả thực hiện Đề án Liên kết đào tạo nguồn nhân lực trình độ đại học và sau đại học với các trường đại học nước ngoài trình Hiệu trưởng phê duyệt;
Quản lý, theo dõi quá trình học tập, rèn luyện của học viên ở trong nước và ngoài nước. Thực hiện các thủ tục tiếp nhận học viên hoàn thành khóa học về nước và phối hợp với các đơn vị đề xuất bố trí,sử dụng; đề xuất hình thức xử lý học viên không thực hiện quy định về đào tạo.
2. Nghiên cứu xây dựng lựa chọn các chương trình đào tạo, phương thức đào tạo, đối tác liên kết, các hoạt động liên quan đến quá trình đào tạo trên cơ sở mục tiêu, kế hoạch; tìm kiếm các chương trình học bổng du học trong nước và quốc tế để cử học viên theo học;
3.  Xây dựng, triển khai, mở rộng hợp tác trong thực hiện các chương trình, dự án hợp tác Quốc tế về đào tạo, nghiên cứu khoa học, nâng cao năng lực giảng viên, nghiên cứu ứng dụng và chuyển giao kết quả nghiên cứu về khoa học–công nghệ giữa trường Đại học Hồng Đức với các trường đại học, các tổ chức quốc tế trong khu vực và trên thế giới theo phân cấp của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức;
4.  Quản lý lao động, cơ sở vật chất, trang thiết bị của Trung tâm đúng quy định; tăng cường đầu tư và nâng cao năng lực hoạt động của Trung tâm;
5.  Làm đầu mối giúp Hiệu trưởng trong việc hợp tác và liên kết với các trường đại học, các tổ chức trong nước và nước ngoài trong việc tổ chức các hoạt động về đào tạo ngoại ngữ, các khóa đào tạo ngắn hạn về ngoại ngữ, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ, tổ chức hội nghị, hội thảo chuyên môn và cấp chứng chỉ ngoại ngữ theo quy định;
6. Thực hiện bồi dưỡng tiếng Anh đầu vào cho sinh viên khối không chuyên chưa đạt trình độ theo Đề án TOEIC theo quy định của nhà trường;
7.  Cung cấp các dịch vụ đào tạo, bồi dưỡng tiếng Anh, cấp chứng chỉ, tư vấn du học, nghiên cứu ứng dụng và chuyển giao công nghệ, dự án hợp tác quốc tế cho các tổ chức, cá nhân có yêu cầu;
8.  Định kỳ 6 tháng hoặc khi có yêu cầu báo cáo Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức, Ban chỉ đạo đề án về tiến độ, kết quả thực hiện Đề án và các hoạt động khác của Trung tâm.
TRUNG TÂM 
NGHIÊN CỨU - ỨNG DỤNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
1. Chức năng

Tổ chức nghiên cứu khoa học, đào tạo và bồi dưỡng ngắn hạn, phục vụ đào tạo, ứng dụng và chuyển giao khoa học - công nghệ phục vụ sự phát triển kinh tế - xã hội của địa phương.

2. Nhiệm vụ

1. Nghiên cứu, ứng dụng và chuyển giao các tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ trong lĩnh vực: Nông Lâm Ngư nghiệp, công nghệ sinh học, công nghệ thông tin và bảo vệ môi trường góp phần nâng cao tiềm lực và cơ sở vật chất, phục vụ sự phát triển kinh tế - xã hội.

2. Tham gia công tác đào tạo và bồi dưỡng ngắn hạn, phục vụ đào tạo góp phần nâng cao chất lượng đào tạo và nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực Nông Lâm Ngư nghiệp, công nghệ sinh học, công nghệ thông tin và bảo vệ môi trường, cụ thể:

- Tổ chức đào tạo các lớp bồi dưỡng ngắn hạn về các lĩnh vực Nông Lâm Ngư nghiệp, công nghệ sinh học, môi trường...theo yêu cầu người học. 

- Tổ chức thực hiện các hợp đồng bồi dưỡng và dịch vụ về Khoa học kỹ thuật và các lĩnh vực chuyên môn của trung tâm.

- Tạo địa bàn rèn nghề, thực hành, thực tế cho sinh viên trong trường.

3. Tổ chức các hoạt động liên kết về nghiên cứu, ứng dụng và chuyển giao công nghệ đối với các đơn vị ngoài trường. 

4. Thực hiện công tác tổng hợp, thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của trường.

5. Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

CÁC KHOA ĐÀO TẠO

( Khoa khoa học tự nhiên, Khoa Kinh tế-QTKD, Khoa Khoa học Xã hội , Khoa Sư phạm Tiểu học, Khoa Ngoại ngữ, Khoa Sư phạm Mầm non, Khoa Giáo dục thể chất, Khoa Kỹ thuật- Công nghệ, Khoa Nông-Lâm-Ngư  nghiệp, khoa Mác- Lênin).
I. Chức năng. 

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác đào tạo, bồi dưỡng, NCKH thuộc các chuyên ngành của đơn vị. Là đơn vị quản lý hành chính cơ sở của trường, thực hiện đào tạo, nghiên cứu khoa học, bồi dưỡng kiến thức các chuyên ngành; quản lý công tác chuyên môn và quản lý người học thuộc trách nhiệm và thẩm quyền.

 II. Nhiệm vụ.  

1. Xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo một hoặc một số ngành thuộc đơn vị quản lý: Xếp thời khoá biểu, lịch học, phòng học, phân công người dạy, ra đề thi, chấm thi, lưu trữ bài thi, bảng điểm,… các học phần, chương trình đào tạo của các lớp mà khoa quản lý theo kế hoạch chung của nhà trường và theo qui định. Các khoa có nhiệm vụ tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác trong chương trình theo kế hoạch giảng dạy chung của nhà trường. 

2. Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ, chủ động khai thác các dự án hợp tác quốc tế; phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh, gắn đào tạo với NCKH, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội;

Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học thuộc khoa, theo phân cấp của Hiệu trưởng; 

4. Quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và NCKH; hướng dẫn sinh viên NCKH;

5. Tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình môn học do Hiệu trưởng giao. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy- học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học;

6. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và cán bộ nhân viên thuộc khoa..

7. Phân định các giới hạn phạm vi chuyên môn, nội dung giảng dạy cho các bộ môn thuộc đơn vị. Cụ thể hoá mục tiêu, chương trình, nội dung và phương pháp giảng dạy của từng chuyên ngành trong đơn vị. 

8. Phối hợp với các đơn vị chức năng tổ chức đào tạo sau đại học thuộc lĩnh vực được giao (nếu có); chủ động đề xuất mở thêm các ngành đào tạo mới của khoa phù hợp với nhu cầu, điều kiện đội ngũ của khoa.

 9. Thực hiện công tác tổng hợp về hoạt động đào tạo và NCKH; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của nhà trường.

 10. Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao.

KHOA KHOA HỌC TỰ NHIÊN

1- Giảng dạy các môn  chuyên ngành thuộc khoa cho tất cả các lớp học, cấp học trong toàn trường (Trừ môn toán, sinh học của các lớp thuộc khoa: Sư phạm Tiểu học, Sư phạm Mầm non, một phần môn Sinh học ở khoa Nông-Lâm-Ngư nghiệp; môn vật lý, toán học ở khoa Kỹ thuật-Công nghệ). 

2- Đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giáo viên cho ngành Giáo dục và Đào tạo có trình độ đại học, cao đẳng và giáo viên hướng dẫn thực hành thuộc các chuyên ngành của khoa. Từng bước chuẩn bị đội ngũ để  tham gia giảng dạy các học phần gần với chuyên ngành  cho các lớp thuộc  ngành Kỹ thuật, công nghệ,…

3- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

KHOA KHOA HỌC XÃ HỘI
1- Giảng dạy các môn  chuyên ngành thuộc khoa cho tất cả các lớp học, cấp học trong toàn trường (trừ  các lớp thuộc khoa: Sư phạm Tiểu học, Sư phạm Mầm non)

2- Đào tạo bồi dưỡng đội ngũ giáo viên cho ngành Giáo dục và Đào tạo có trình độ đại học, cao đẳng thuộc các chuyên ngành thuộc khoa. Từng bước chuẩn bị đội ngũ để  tham gia giảng dạy các học phần mở rộng gắn với chuyên ngành  cho các lớp thuộc  ngành  Khoa học Xã hội, Nhân văn có trình độ đại học và cao đẳng.

3- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

KHOA NGOẠI  NGỮ
1- Giảng dạy các môn ngoại ngữ cho tất cả các lớp học, cấp học trong toàn trường.

2- Đào tạo bồi dưỡng đội ngũ giáo viên cho ngành Giáo dục và Đào tạo có trình độ đại học, cao đẳng thuộc các chuyên ngành Ngoại ngữ và từng bước chuẩn bị đội ngũ để  tham gia giảng dạy các học phần mở rộng gần với chuyên ngành.

3- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

4- Đề xuất, xây dựng kế hoạch bảo trì thiết bị dạy học phòng tiếng, thực hành.

5- Tham gia giảng dạy các môn thuộc giáo dục phổ thông (khi có yêu cầu).

KHOA SƯ PHẠM TIỂU HỌC
1-  Giảng dạy và quản lý các lớp cao đẳng, đại học Tiểu học các hệ  trong trường.

Đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giáo viên Tiểu học để có trình độ  cao đẳng, đại học.

2- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

3- Tham gia giảng dạy các môn học thuộc giáo dục phổ thông (khi có yêu cầu).

KHOA SƯ PHẠM MẦM NON
    Ngoài các nhiệm vụ chung của khoa, khoa SP Mầm non  có nhiệm vụ:

1- Đào tạo, giảng dạy các môn chuyên ngành cho các lớp  thuộc ngành học Mầm non trong trường.

2- Bồi dưỡng đội ngũ, chuẩn hoá giáo viên cho ngành Giáo dục Mầm non từ trình độ đại học  trở xuống. Tham gia chương trình cải cách giáo dục theo kế hoạch của Sở và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

3- Quản lý và giảng dạy Trường Mầm non thực hành.

KHOA KỸ THUẬT- CÔNG NGHỆ
1- Giảng dạy Tin học  cho tất cả các lớp học, cấp học trong toàn trường. 

2- Giảng dạy một số  học phần khoa học cơ bản, kỹ thuật, công nghệ cho các lớp trong khoa.

3- Đào tạo, bồi dưỡng giáo viên Tin học cho các trường THPT, THCS trong tỉnh.

4- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

5- Tư vấn, triển khai các ứng dụng công nghệ với các đơn vị trong và ngoài trường; Quản lý, bảo dưỡng, bảo trì hệ thống thiết bị mà trường giao cho khoa.

6- Tham gia giảng dạy các môn học thuộc giáo dục phổ thông (khi có yêu cầu).

KHOA KINH TẾ- QUẢN TRỊ KINH DOANH
1- Giảng dạy các môn học chuyên ngành thuộc khoa quản lý cho tất cả các lớp học, cấp học và các hệ trong trường. 

2- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ kinh tế cho các bậc học và hệ đào tạo khi có điều kiện và nhu cầu.

KHOA NÔNG –LÂM- NGƯ NGHIỆP
1- Giảng dạy các môn thuộc các chuyên ngành do khoa quản lý cho các lớp trong khoa; 

2- Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ thuộc các chuyên ngành: Nông nghiệp, Ngư nghiệp, lâm nghiệp và phát triển nông thôn khi có điều kiện.

3- Tạo địa bàn rèn nghề, thực tập cho sinh viên trong lĩnh vực được phân công đào tạo.

KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT
1- Giảng dạy các môn  giáo dục thể chất cho tất cả các lớp học, cấp học trong toàn trường. 

2- Đào tạo và bồi dưỡng giáo viên TD cho các trường THPT và THCS trong tỉnh.

3- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

4- Phối hợp tổ chức các hoạt động TDTT cho cán bộ, HS-SV trong toàn trường; Có vai trò nòng cốt trong việc tổ chức, thành lập, tổ chức tập luyện  các đội tuyển Thể thao của trường tham gia dự thi các hội thi do cấp trên tổ chức.

5- Tham gia giảng dạy các môn học thuộc giáo dục phổ thông (khi có yêu cầu).

6- Được giao nhiệm vụ giáo dục Quốc phòng cho đến khi trung tâm Giáo dục Quốc phòng đi vào hoạt động.

KHOA MÁC – LÊNIN
1 - Giảng dạy các môn học thuộc khoa học Mác-Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh cho tất cả các lớp học, cấp học và các hệ đào tạo trong trường; thường xuyên cập nhật kiến thức nâng cao trình độ chuyên môn; tham gia báo cáo viên trong các đợt triển khai học tập chính trị, học nghị quyết mới cho cán bộ, giảng viên và HSSV trong trường, báo cáo viên trong tỉnh (khi có yêu cầu). 

2- Đào tạo giáo viên GDCD và Pháp luật cho các trường THPT và THCS trong tỉnh khi có điều kiện. 

3- Tham gia triển khai đổi mới chương trình sách giáo khoa và cải cách giáo dục theo kế hoạch của Tỉnh và Bộ Giáo dục & Đào tạo.

KHOA TÂM LÝ – GIÁO DỤC

1. chức năng.

tham mưu và giúp hiệu trưởng về công tác đào tạo, bồi dưỡng, nckh thuộc các chuyên ngành của đơn vị. là đơn vị quản lý hành chính cơ sở của trường, thực hiện đào tạo và nghiên cứu khoa học, bồi dưỡng kiến thức các chuyên ngành về tâm lý học, giáo dục học; quản lý công tác chuyên môn và quản lý cán bộ, giảng viên, nhân viên, người học thuộc trách nhiệm và thẩm quyền.

2. nhiệm vụ.

2.1. xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo cao đẳng, đại học, sau đại học thuộc chuyên ngành tâm lý học,  giáo dục học: phân công cỏn bộ giảng dạy, ra đề thi, chấm thi, lưu trữ bài thi, bảng điểm,... các học phần, chương trình đào tạo của các lớp do khoa quản lý theo kế hoạch chung của nhà trường và theo quy định. tổ chức quá trình giảng dạy, đào tạo các môn học thuộc ngành tâm lý học, giáo dục học, công tác đội và hoạt động rèn luyện nghiệp vụ sư phạm cho sinh viên khối sư phạm của tất cả các lớp học, các cấp học trong trường. tổ chức giảng dạy cỏc học phần thuộc ngành tâm lý học, giáo dục học theo kế hoạch chung của nhà trường. giảng dạy chuyên đề bồi dưỡng chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm cho các lớp cử nhân khoa học. bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm công tác đội cho giáo viên các trường tiểu học và trung học cơ sở. tham gia bồi dưỡng kiến thức giáo dục học đại học cho cán bộ, giáo viên và giảng viên trong trường (khi có yêu cầu). bồi dưỡng cỏc kiến thức tâm lý học, kiến thức giáo dục học cho cỏc đối tượng khỏc theo nhu cầu của xó hội.

2.2. tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ, chủ động khai thác các dự án hợp tác quốc tế; phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội.

2.3. tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình môn học do hiệu trưởng giao. phân định các giới hạn phạm vi chuyên môn; hoàn thiện chương trình, giáo trình, bài giảng và cập nhật các tài liệu phục vụ cho giảng dạy. quản lý và điều hành hoạt động của các bộ môn thuộc đơn vị. tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy- học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học.

2.4. quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học thuộc khoa theo phân cấp của hiệu trưởng.

2.5. quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và nghiên cứu khoa học; hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học.

2.6. xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và cán bộ nhân viên thuộc khoa. xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và phát triển đội ngũ giảng viên.

2.7. chủ động đề xuất thêm các ngành đào tạo mới của khoa phù hợp với nhu cầu xã hội, điều kiện của khoa; giỏo dục kỹ năng mềm cho sinh viên và theo nhu cầu của xã hội. chủ trì phối hợp với các đơn vị tổ chức đánh giá công tác giảng dạy của giảng viên nhằm đảm bảo chất lượng đội ngũ giảng dạy; đề xuất hướng giải quyết với hiệu trưởng để hoàn thiện công tác quản lý giảng dạy các hệ, bậc đào tạo trong trường.

2.8. quản lý, điều hành việc nhận bài thi, chấm thi, lưu giữ bài thi của các học phần thuộc chuyên ngành của đơn vị. có trách nhiệm cung cấp cho các khoa đào tạo, các đơn vị quản lý danh sách giảng viên dạy các học phần, danh sách xét điều kiện dự thi của các lớp, các môn mà đơn vị đảm nhận giảng dạy, bảng điểm các học phần sau khi chấm xong. thực hiện việc thi hết môn, thi tốt nghiệp theo kế hoạch chung của nhà trường.

2.9. thực hiện công tác tổng hợp hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của nhà trường.

2.10. quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển nhà trường.

CÁC BỘ MÔN  CỦA CÁC KHOA ĐÀO TẠO VÀ BỘ MÔN TRỰC THUỘC TRƯỜNG
I. Chức năng
Là đơn vị cơ sở về đào tạo, khoa học và công nghệ trực thuộc khoa đào tạo hoặc bộ môn trực thuộc của trường chịu trách nhiệm về học thuật trong các hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ; quản lý chuyên môn về đào tạo, NCKH, biên soạn giáo trình, ngân hàng đề thi, tài liệu học tập thuộc chuyên ngành được giao. Thực hiện đào tạo  theo sự  phân công, phân cấp của trường. 

II. Nhiệm vụ:
1-Lập kế hoạch xây dựng và phát triển toàn diện bộ môn. Xây dựng kế hoạch công tác của bộ  môn theo kế hoạch công tác của khoa, Bộ môn trực thuộc, của trường và chịu sự quản lý điều hành trực tiếp của khoa, Bộ môn trực thuộc . 

2- Chủ trì đào tạo chuyên ngành cho một hoặc một số chuyên ngành; từng bước chuẩn bị đội ngũ để có thể chủ trì đào tạo các chuyên ngành sau đại học khi có điều kiện; tổ chức thực hiện kế hoạch giảng dạy và NCKH được phân công theo qui chế hiện hành. Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập của các môn học được giao theo kế hoạch giảng dạy chung của trường và khoa (bộ môn trực thuộc).

3- Xây dựng hoàn thiện nội dung, chương trình, giáo trình, bài giảng và cập nhật kiến thức phục vụ giảng dạy học tập; 

4- Tiến hành NCKH, phát triển công nghệ và cung ứng các dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của khoa, trường; chủ động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản xuát kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, NCKH với hoạt động sản xuất và đời sống xã hội.

5- Phối hợp với các bộ môn khác tổ chức hội thảo, sinh hoạt khoa học thuộc chuyên ngành, nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, tổ chức các học thuật  phù hợp với yêu cầu và nhiệm vụ được giao.
6-Đề xuất kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn của giảng viên, phát triển đội ngũ kế cận.

7-Tổ chức sinh hoạt xemina chuyên ngành và sinh hoạt chuyên môn theo định kỳ. 

8- Quản lý về chuyên môn, NCKH của giảng viên thuộc bộ môn; quản lý lao động, thiết bị của bộ môn được nhà trường giao.

TRUNG TÂM THÔNG TIN- TƯ LIỆU-THƯ VIỆN

***

I. Chức năng:

Giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, cập nhật và tổ chức hoạt động trong lĩnh vực công tác thông tin, tư liệu, thư viện. Cung cấp thông tin, tư liệu và phương tiện cần thiết hỗ trợ công tác giảng dạy, học tập, NCKH và nhu cầu nâng cao kiến thức của cán bộ và HSSV; bổ sung và cung cấp thông tin, tư liệu khoa học và công nghệ trong và ngoài nước thuộc lĩnh vực hoạt động của trường, thu thập và bảo quản, khai thác tư liệu thông tin, sách báo, tạp chí, giáo trình, tài liệu điện tử, băng đĩa, các tài liệu lưu trữ, các luận văn, luận án, các ấn phẩm của trường; hướng dẫn và quản lý công tác quyền sở hữu trí tuệ của trường

II. Nhiệm vụ:

1-  Tổ chức các loại hình hoạt động, phòng đọc, quầy giới thiệu sách, báo, tạp chí, giáo trình, tư liệu, thông tin, phục vụ các đối tượng bạn đọc trong và ngoài trường. 

2- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện việc: mua, tiếp nhận, trao đổi, bổ sung các loại tài liệu, sách báo mới, tài liệu điện tử; lưu trữ các đề tài NCKH từ cấp trường trở lên, các luận văn thạc sỹ, tiến sỹ, các khoá luận tốt nghiệp của sinh viên từ loại khá trở lên … nhằm phục vụ đào tạo và NCKH; 

3- Tổ chức quản lý theo hướng sử dụng các thiết bị hiện đại, từng bước nâng cao chất lượng và hiệu quả dịch vụ, phục vụ; cập nhật thông tin, tư liệu  thường xuyên, tổ chức giới thiệu thông tin mới hoặc ấn phẩm thông tin chuyên đề phục vụ đào tạo và NCKH;

4-  Tổ chức quản lý, lưu trữ và bảo quản trang thiết bị, các kho sách báo, tư liệu, thông tin theo đúng qui định;

5-  Mở rộng quan hệ hợp tác, trao đổi kinh nghiệm với cơ quan thông tin, tư liệu, thư viện trong và ngoài nước, từng bước hiện đại hoá công tác thông tin, tư liệu, thư viện;

6- Lập và thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ, nhân viên  của Trung tâm; phối hợp với các đơn vị hướng dẫn quản lý, khai thác sử dụng thông tin, tư liệu tại Trung tâm cho người dùng Tin học;

7- Hoà nhập và trao đổi thông tin, tư liệu, dữ liệu với các thư viện các trường Đại học trong và ngoài nước; 

8- Thực hiện công tác tổng hợp về hoạt động thông tin, tư liệu, thư viện; thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu  của trường.

9- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG
(Là đơn vị sự nghiệp có thu, có con dấu và tài khoản riêng).

***

I. Chức năng:

1-Trung tâm Giáo dục Quốc phòng là đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu giúp Hiệu trưởng về công tác đào tạo giáo dục quốc phòng cho HSSV trong trường, trong tỉnh đáp ứng yêu cầu và điều kiện cụ thể của trường ĐHHĐ. Giảng dạy và NCKH thuộc lĩnh vực giáo dục quốc phòng.

2- Là địa bàn cho các lớp HSSV trong trường học về giáo dục quốc phòng.

3- Quản lý công tác chuyên môn thuộc trách nhiệm và thẩm quyền.

 II.  Nhiệm vụ

1- Tiếp nhận, huấn luyện HSSV của trường và HSSV của các trường chuyên nghiệp khác trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá theo quy định của Bộ Giáo dục & Đào tạo và thoả thuận giữa các trường với trường ĐHHĐ;

2- Tổ chức đào tạo tập trung theo nội dung chương trình Giáo dục quốc phòng của Bộ Giáo dục & Đào tạo; tổ chức kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học tập của HSSV viên theo Quy chế của Bộ Giáo dục & Đào tạo và các quy định của trường.

3- Tổ chức quản lý toàn diện về học tập và rèn luyện của HSSV trong thời gian học tập tại trung tâm giáo dục quốc phòng đảm bảo chất lượng, an toàn theo quy chế của Bộ GD-ĐT về công tác học sinh, sinh viên trong các trường.

4- Tổ chức nghiên cứu phương pháp sư phạm quân sự, tham gia biên soạn giáo trình giáo dục  quốc phòng cho các đối tượng học sinh, sinh viên;

5- Tham gia đào tạo lại, bồi dưỡng, tập huấn giảng viên GDQP, liên kết đào tạo giáo viên GDQP cho các trường THPT, THCN.

6- Thực hiện các nhiệm vụ công tác quốc phòng khác theo sự phân công, phân cấp của nhà trường.

7- Cụ  thể hóa chương trình GDQP của Bộ GD-ĐT thành kế hoạch huấn luyện của trung tâm GDQP phù hợp với thực tế và đối tượng học sinh, sinh viên.

8- Cấp chứng chỉ GDQP cho HSSV đã hoàn thành chương trình GDQP theo quy chế về tổ chức đào tạo, kiểm tra, thi và công nhận tốt nghiệp của Bộ GD-ĐT.

9- Quản lý cán bộ, sinh viên, học sinh thuộc trung tâm, phối hợp quản lý quân dự bị, sỹ quan dự bị và động viên quân sự trong CBVC Trường ĐHHĐ; 

10- Khen thưởng cá nhân, tập thể có thành tích xuất sắc trong giảng dạy, học tập, rèn luyện, công tác và phục vụ trung tâm theo quyền hạn;

11- Xử lý HSSV vi phạm kỷ luật, đồng thời thông báo cho trường có HSSV vi phạm kỷ luật biết để phối hợp quản lý, giáo dục. Khi vượt quá quyền hạn, trung tâm trả học viên vi phạm kỷ luật lại cho trường chủ quản để Nhà trường xử lý kỷ luật theo quyền hạn;

12-Thực hiện công tác tổng hợp, thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của trường.

13- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường

TRUNG TÂM NGHIÊN CỨU ỨNG DỤNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
(Là đơn vị sự nghiệp có thu, có con dấu và tài khoản riêng).

I. Chức năng:

Trung tâm Nghiên cứu ứng dụng khoa học công nghệ là đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu có chức năng tổ chức nghiên cứu khoa học, ứng dụng và chuyển giao tiến bộ khoa học, kỹ thuật phục vụ sự phát triển kinh tế xã hội. tạo địa bàn rèn nghề, thực hành cho sinh viên trong trường.

1I- Nhiệm vụ:
1- Nghiên cứu, ứng dụng và chuyển giao các tiến bộ khoa học kỹ thuật, công nghệ   

 trong lĩnh vực: Nông lâm nghiệp, sinh học, kỹ thuật, công nghệ và bảo vệ môi trường góp phần phát triển kinh tế- xã hội.

2- Tham gia công tác đào tạo, phục vụ đào tạo góp phần nâng cao chất lượng dạy, học và nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực trung tâm hoạt động;

- Tổ chức đào tạo các lớp chứng chỉ tin học A, B; đào tạo các lớp ứng dụng phần mềm chuyên dụng, thực hành, lập trình trực quan, các lớp bồi dưỡng ngắn hạn về các lĩnh vực Nông Lâm Ngư nghiệp, công nghệ thông tin, công nghệ sinh học, môi trường...theo yêu cầu người học. 

- Tổ chức thực hiện các hợp đồng bồi dưỡng và dịch vụ về Khoa học kỹ thuật và các lĩnh vực chuyên môn của trung tâm

- Tổ chức bồi dưỡng kiến thức tin học cho cán bộ, giảng viên của trường khi được phân công; tạo địa bàn trọn nghề cho sinh viên trong trường khi có nhu cầu.

3- Thực hiện dịch vụ khoa học kỹ thuật góp phần nâng cao tiền lực và cơ sở vật chất, thúc đẩy những ứng dụng mới trong lĩnh vực tin học, nông lâm nghiệp, công nghệ và môi trường, thúc đẩy sự liên kết giữa học và hành, áp dụng khoa học kỹ thuật trong quản lý và học tập.
- Sản xuất phần mềm, tăng cường khả năng áp dụng khoa học vào công tác quản lý của nhà trường,  các cơ quan, xí nghiệp phục vụ phát triển kinh tế xã hội.

 - Tổ chức lắp ráp máy tính, cung cấp phần mềm ứng dụng; dịch vụ triển khai các ứng dụng khoa học trên máy tính. Cung cấp các dịch vụ công nghệ như: dạy học trung tâm, trắc nghiệm, thi và đánh giá trên máy tính...

4- Tổ chức các hoạt động liên kết về nghiên cứu, ứng dụng và chuyển giao công nghệ đối với các đơn vị ngoài trường. Hồ trợ các đơn vị trong trường về việc quản lý, sử dụng máy tính.

5-Thực hiện công tác tổng hợp, thống kê, báo cáo kịp thời theo yêu cầu của trường.

6- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phương tiện thiết bị được nhà trường giao; tổ chức triển khai và phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các công tác phát sinh trong quá trình xây dựng và phát triển trường.

TRUNG TÂM NGOẠI NGỮ

(Ban hành Tại Quyết định số 03/Q Đ- ĐHHĐ ngày 05/01/2006 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc “Th ành lập Trung tâm ngoại ngữ trực thuộc khoa Ngoại ngữ Trư ờng Đại học Hồng Đức )

Nhiệm vụ:

1- Đào tạo các lớp ngoại ngữ trình độ A, B, C và nâng cao cho đối tượng là: cán bộ, giảng viên, sinh viên trong nhà trường; cán bộ, công chức, viên chức các đơn vị khác trong Tỉnh; học sinh, sinh viên các trường chuyên nghiệp và phổ thông trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá;

2- Tham gia bồi dưỡng ngoại ngữ hàng năm theo kế hoạch được phê duyệt giữa Trường Đại học Hồng Đức với các đơn vị khác trong tỉnh Thanh Hoá

Các lớp ngoại ngữ được tổ chức vào các buổi tối và các ngày nghỉ trong tuần.

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC TẾ

(Ban hành tại Quyết định số 2155/Q Đ- UBND ngày 04/8/2006 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa về việc th ành lập Trung tâm Giáo d ục Quốc tế trực thuộc trường 

Đại học Hồng Đức”).

I- Chức năng:

Giúp ban chỉ đạo Đề án cấp tinhr và Hiệu trưởng trường ĐHHĐ trong việc quản lý, điều hành thực hiện Đề án liên kết đào tạo nguồn nhân lực trình độ đại học và sau đại học với các trường đại học nước ngoài theo Quyết định số 1677/2006/QĐ- UBND ngày 15/06/2006 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá.

Thực hiện các chương trình, dự án hợp tác Quốc tế về đào tạo và nghiên cứu khoa học công nghệ của trường ĐHHĐ.

II- Nhiệm vụ:

1- Xây dựng kế hoạch hàng năm thực hiện Đề án liên kết đào tạo nguồn nhân lực trình độ đại học, sau đại học với các trường đại học nước ngoài báo cáo Hiệu trưởng trường ĐHHĐ và các cấp có thẩm quyền trình Chủ tịch UBND tỉnh; tổ chức thực hiện kế hoạch sau khi được phê duyệt.

2- Quản lý, theo dõi quá trình học tập, rèn luyện của học viên tại trường ĐHHĐ và các trường đại học nước ngoài.

3- Nghiên cứu, xây dựng, lựa chọn các chương trình đào tạo, phương thức đào tạo, đối tác liên kết, các hoạt động liên quan đến quá trình đào tạo trên cơ sở mục tiêu, kế hoạch thực hiện Đề án hàng năm; tìm kiếm các chương trình học bổng du học trong nước và Quốc tế để gửi học viên theo học.

4- Xây dựng, đề xuất và triên khai thực hiện các chương trình, dự án hợp tác Quốc tế về dào tạo, nâng cao năng lực giảng viên, nghiên cứu ứng dụng và chuyển giao kết quả nghiên cứu về khoa học và công nghệ giữa trường ĐHHĐ với các trường đại học, các tổ chức quốc tế trong khu vực và thế giới theo phân cấp của Hiệu trưởng trường ĐHHĐ.

5- Quản lý lao động, cơ sở vật chất, trang thiết bị của Trung tân đúng qui định. Tăng cường đầu tư nâng cao căng lực hoạt động của Trung tân, phát triển và mở rộng hợp tác quốc tế về đào tạo.

6- Hợp tác với các trường đại học, các tổ chức Quốc tế tổ chức các hoạt động đào tạo ngoại ngữ, các khoá đào tạo ngắn hạn về chuyên môn và cấp chứng chỉ theo qui định.

7- Cung cấp các dịch vụ tư vấn du học, nghiên cứu ứng dụng và chuyển giao công nghệ, dự án Quốc tế cho các tổ chức cá nhân có nhu cầu.

8- Định kỳ 6 tháng hoặc khi có yêu cầu báo cáo Hiệu trưởng trường ĐHHĐ về tiến độ, kết quả thực hiện Đề án và các hoạt động khác của Trung tâm.

TRUNG TÂM NGHIÊN CỨU KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN

( Ban hành  tại Quyết định số :823/Q Đ- ĐHHĐ ngày 30/10/2006 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức về việc “Thành lập Trung tâm nghiên Cứu khoa học xã hội và nhân văn trực thuôc  tr ờng Đại học Hồng Đức và bổ nhiệm Giám đốc Trung tâm Nghiên cứu khoa học xã hội và nhân văn”) 

I- Chức năng:


Tham mưu và giúp HIệu trưởng về nghiên cứu, triển khai các chương trình, đề tài nghiên cứu, ứng dụng khoa học xã hội- nhân văn và khoa học phát triển; tư vấn về mặt khoa học cho các chương trình, dự án, kế hoạch phát triển của trường, của tỉnh.

II- Nhiệm vụ:

1- Triển khai các chương trình, dự án và đề tài nghiên cứu khoa học về khao học xã hội và nhân văn, về Thanh Hoá học và khoa học phá.

2- Tư vấn khoa học trong lĩnh vực phát huy thế mạnh, tiềm năng của con người Thanh Hoá cho lãnh đạo tỉnh và nhà trường; tư vấn về mặt khoa học xã hội- nhân văn cho các chương trình, kế hoạch, chiến lược, dự án của trường, của tỉnh.

3- Tham gia xây dựng và thực hiện các đề tài nghiên cứu liên ngành về khoa học xã hội và nhân văn, về Thanh Hoá.

4- Tham gia bồi dưỡng kiến thức về khu vự học, Thanh Hoá học và khoa học phát triển cho cán bộ lãnh đạo cấp xã, phường trở lên; tham gia đào tạo, liên kết đào tạo chuyên gia về các lĩnh vực trên.

5- Xây dựng và tham gia xây dựng các chương trình hợp tác quốc tế, hợp tác trong nước về khoa học xã hội và nhân văn, về Thanh Hoá học và khoa học phát triển.

6- Quản lý lao động, cơ sở vật chất, trang thiết bị của Trung tâm đúng qui định; tăng cường đầu tư nâng cao năng lực hoạt động của trung tâm.

7- Định kỳ 6 tháng hoặc khi có yêu cầu báo cáo Hiệu trưởng Đại học Hồng Đức về hiệu quả hoạt động và các mặt hoạt động khác của Trung tâm.

TRUNG TÂM BỒI DƯỠNG KIẾN THỨC QUẢN LÝ KINH TẾ

(Ban hành kèm theo Quyết  định 824/Q Đ- ĐHHĐ ngày 30/10/2006 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc “Thành lập Trung tâm bồi dưỡng kiến thức quản lý kinh tế trực thuộc khoa Kinh tế- Quản trị kinh doanh trường 

Đại học Hồng Đức”)

Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm:

1- Tổ chức các khoá đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn về kinh tế và quản trị kinh doanh cho các tổ chức và cá nhân có nhu cầu.

2- Hỗ trợ và tư vấn các vấn đề về kế toán, kiểm toán, tài chính, quản trị và các vấn đề khác có liên quan cho các đơn vị, doanh nghiệp trên địa bàn tỉnh Thanh Hoá.

3- Tham gia các hoạt động nghiên cứu và đào tạo của khoa Kinh tế- Quản trị kinh doanh trên các lĩnh vực được phân công.

                                                                                      HIỆU TRƯỞNG
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