TRUONG DAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGAN HANG TP.HO CHIi MINH Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUNG TAM SV&QHDN

) TP. Hé Chi Minh, ngay 25 thang 02 nam 2025
So6: 03/NV-DHNH-TTSV&QHDN

QUY PINH CHE PO LAM VIEC VA PHAN CONG NHIEM VU

I. QUY DINH CHUNG

1. Céc thanh vién thudc Trung tam sinh vién va quan h¢ doanh nghiép (TT) phai
triét dé chap hanh cac quy dinh/quy ché/quy trinh ctia TT, Truong, Nganh va tuan th
Phép luat; khi di cong tac/cong viéc bén ngoai phai co ¥ kién chap thuan cta Giam
dbe (GD);

2. Cac van ban do chuyén vién (CV) tir TT soan thao can ky nhay, tham muu
trinh Ban Giam hiéu (BGH) phai c6 y kién ciia GD hoic Phé GP (PGD) duoc phan
cOng (tudn thii theo quy ché vé Van thw lweu triv va tham quyén ky ban hanh);

3. GD diéu hanh moi hoat dong cua TT va chiu trach nhiém truéc Hi€u truong vé
nhitng cong viéc cua TT duge phan cong va cac vu vi¢c xay ra trong TT,;

4. PGP gilp GD trong cong tac quan 1y, diéu hanh, truc tiép thuc hién nhiém vu,
chi dao CV va chiu trach nhiém trude GP va phap luat trong cac linh vuc dugc phan
cong; trao d6i véi GP nhitng ndi dung céng viée con vudng mic hodc xin chu truong
Hiéu truong va Pang ty dé co hudng giai quyét kip thoi; trudng hop can thiét, GD uy
quyén cho PGP thuc hién cic cong viéc chung va cong viéc khac; bao céo noi dung
da thyc hién khi GD di vang;

5. Trong truong hop cép bach, BGH lam viéc truc tiép v61 PGP hoac CVcua TT
thi PGD hoac CV ¢6 trach nhiém thyc hién nhiém vu, sau d6 bao céo lai véi GD;

6. CV chiu su quan 1y, diéu hanh ctia GB/PGD (duoc giao chi dao) va chiu trach
nhiém trudec GP vé nhitng phan viéc dugc giao; chu dong dé xuat, xdy dung ké hoach
lam viéc hang thang; ghi nhat ky cong viéc; chii dong bdi dudng kién thirc chuyén
mon, nghiép vy; chi dong nghién ctru cac van ban quy pham phép luat, cac quy dinh,
quy ché ¢ lién quan, cap nhat cac thay doi vé ché do, chinh sach dé dap ung yéu cau
cong viée; ding tin trén wesite TT, cong Portal (sau khi c¢6 ¥ kién cua lanh dao TT)
va thuc hién cac bao cao theo mang cong tac dugc giao; hoa nha, léng nghe, tan tinh,
trach nhiém v&i moi nguoi; thuc hién cong tic dam bao chét luong theo viéc duoc
phan cong; sin sang phdi hop, hd trg, thay thé cong viéc clia thanh vién trong TT; c6
trach nhiém véi tai san thiét bi dugc giao sir dung, quan ly; thuc hién tiét kiém dién,
gidy to in 4n;

7. Tét ca céc thanh vién trong TT phai quén tri¢t va thuc hi¢n ndi dung Quy ché
“T6 chikc va hoat dong ciia Trwong Dai hoc Ngin hang TP. Hé Chi Minh” ban
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hanh kém theo Nghi quyét s6 20/NQ-DHNH-HDT ngay 29/4/2022 va Nghi quyét stra
d6i, bd sung s6 155/NQ-DHNH-HDT ngay 16/9/2024 ctiia Hoi dong Truong.

8. Binh hudng luan phién cong viéc phan cong: Dé phat huy ning luc, tinh sang
tao cila moi nguodi, giam thiéu tinh trang tri tré, dam bao mdt ngudi co thé biét nhiéu
viéc, sin sang bd sung, thay thé. Du kién CV luén phién theo nim hoc, P.GDP luan
phién theo 02 nam hoac 05 nam tuy mang cong viéc phu trach.

9. Cong tac chinh tri tw twong — ché do chinh sach bao gdom:

- Theo ddi, nim bét dién bién tu tudng nguoi hoc;

- Tham muu kiém soat cac su kién c6 sy tham gia cua sinh vién theo hudéng bao
v¢ chinh tri no1 bo;

- T6 churc cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap Nghi quyét; tuyén truyén, gido duc
phap luat;

- Gi4o duc dao duc, 16i séng trong sinh vién;

- T chtrc tuan sinh hoat cong dan — sinh vién; cac cudc thi lién quan dén viéc
g140 duc chinh tri tu tuéng, dao dic 161 séng;

- To chire “ddi thoai lanh dao Nha trudng — sinh vién”;

- Ché do chinh sach, xét trg cép, mién/giam hoc phi, hoc béng khuyén khich hoc
tap;

- Phéi hop v6i Poan, Hoi vé cong tac chinh tri tu tudng trong cac hoat dong cua
nguoi hoc.

10. Cong tac quan ly hanh chinh bao gom:

- Cong tac Giang vién cd vén;

- Panh gia két qua rén luyén sinh vién;

- Cép phat céac loai gidy to theo chtrc nang TT cho sinh vién;

- T6 chirc nhap hoc, bién ché 16p, t6t nghiép va cac van dé hoc vu;
- Quan Iy ho so, dit liéu sinh vién;

- Tiép nhan va quan 1y sinh vién nudc ngoai;

- Quan ly sinh vién ngoai tru;

- Cong tac si quan du bi va phéi hop quan sy, an ninh — trat tu;

- Thi dua — Khen thuong, ky luat sinh vién.

11. Cong tic quan hé doanh nghiép va hd tre nguoi hoc bao gdbm:

- Thiét 1ap, duy tri quan hé hop tac véi cac doanh nghiép, to chuc tai chinh;

- T6 chtic, huy dong cic ngudn tai trg phuc vu ngudi hoc (hoc bong, hoat dong
phat trién Truong ...);

- Xét cac khoan hd trg, hoc bong cho ngudi hoc tir cac ngudn ngoai ngan sach ké
ca hoc bong Ngan hang (hoc bong xa hoi);

- Phéi hop voi Phong Quén 1y Pao tao/cac Khoa va doanh nghiép trong hoat dong
tham quan doanh nghiép, thuc tap tbt nghi¢p va vi¢c lam;
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- Chu tri hoac phéi hop td chirc cac hoat dong tu van tAm 1y, stc khoe hoc duong;

- T chtrc céc su kién tu van hudng nghiép, “Ngay hdi viéc lam”, “Ngay hdi nhap
hoc” va phéi hop td chirc cac su kién cua cac don vi lién quan dén hoat dong ho tro
nguoi hoc;

- T6 chire hodc phdi hop to chirc cac hoat dong trang bi k¥ ning cho ngudi hoc;
hoi thao, hdi dién sinh vién;

- Quan 1y, truyén thong thong tin viéc 1am, thuc tap.

12. Cong tac cwu ngudi hoc bao gom:

- Xay dung, quan 1y dit liéu cyu nguoi hoc;

- Pau moi t6 churc, phat trién Mang ludi cuu sinh vién;

- Thiét lap, t6 churc cac hoat dong lién quan dén cuu nguoi hoc;

- Két ndi cuu ngudi hoc véi Truong, phu huynh, sinh vién dang hoc.

13. Hoat dong khéi nghiép d6i méi sang tao va phuc vu cong dong (PVCD)
- Pau mbi tham muu, to chirc hoat dong khoi nghiép — doi méi sang tao;

- Pau méi hoat dong két ndi va phuc vu cong déng cua Truong;

- Tham muu xay dyng ké hoach va dy tri kinh phi PVCP;

- Trién khai, giam sat viéc thuc hién ké hoach PVCD & cac don vi;

- Thu thap minh chimg, du thao Bao céo so két, tong két dinh ky PVCD;

14. Cong tac van phong, vin thw lwu trir bao gom:

- Dy thao Ké hoach cong tac TT theo ndm hoc;

- Lap lich cong tac tudn cta TT; ghi chép bién ban cac cudc hop TT; dang ky
phong lam viéc phuc vu cac hoat dong cua TT,

- Tong hop, dang ky thi dua hang nam; 1ap ho so danh gia, phan loai vién chtic va
thi dua khen thudng;

- Theo ddi nghi phép, lap Bang cham cong thang; tong hop va dua bang danh gia
murc d0 hoan thanh nhi¢m vu hang thang cia VC lén bd nh¢ dung chung do P. TCCB
chia sé (theo Mau 1, Quy ché danh gid mtrc d6 hoan thanh nhiém vu sé 2716/QD-
DPHNH ngay 30/12/2021);

- Pon dbc theo ddi viée thyc hién cac bao cdo; luu trit, sép xép tai liéu theo quy
dinh vé van thu luu trit.

15. Cong tic dam bao chat lwong cic hé thong tiéu chuan (ISO, MOET,
AUN...) bao gém:

- Luu trit minh chung, 1ap hd so minh chung cua TT lam co s& cho hoat dong tu
danh gia, danh gia;

- Theo ddi, don dbc, kiém tra cac thanh vién trong TT thuc hi¢n ké hoach cai tién
chat luong sau cac ky danh gia, khao sat chét luong;

- Phan coéng Dy thao, stra d6i bd sung: Bao cao, Muc tiéu chat luong, Rui ro, Ké
hoach hanh dong khic phuc phong ngira, cic Quy trinh va nhiing tai liéu khac lién
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quan cong tac dam bao chat luong; la dau mdi lam viéc cua TT véi bo phan dam bao
chat luong Trudng;

16. Ché @9 quan ly cac email caa TT va ¢4 nhan c6 tén mién @hub:

- Email TT (trungtamsvvaghdn@hub.edu.vn), cac thanh vién trong Ban lanh dao
va CV phu trach cong tac vin phong dong st dung. Theo mang cong viée duoc giao,
cac PGP chiu trach nhiém loc, chuyén tiép dén cac thanh vién dé thuc hién cac noi
dung tuong tmg; chi duoc dung email TT dé gui cac thu phuc vu cho hoat dong TT,
tuyét d6i khong dung cho muc dich ca nhan; cac thu di/dén email TT 13 minh ching,
can can than luu giit, khong duge x6a; theo linh vuc dugc phan cong, ¢ nhan ding
email ¢ tén mién @hub cia minh (email phai mé ta thong tin chi tiét: Ho tén, Pon
vi, SDT...) dé tra 10i cho sinh vién, chuyén vién khi can dung email TT dé gui thu di
s€ thong qua PGD phu trach mang cong viéc c6 nd1 dung lién quan.

- Céc email con lai thuoe TT quan 1y gdom:

vieclam@hub.edu.vn ding cho mang hd trg sinh vién: thuc tap, kién tap, viéc
lam...

quanhedoanhnghiep@hub.edu.vn dung cho mang quan hé doanh nghiép

Cé nhan quan 1y, thuc hién theo ding churc nang chung cua TT va Truong theo
mang cong viéc, khong str dung vi muyc dich riéng cua ca nhan.

17. Ché @b hop dinh ky va b&o céo

- Ban GP hoi ¥ hang tuan;

- Hop TT hang thang sau ky hop CBCC truong;

- CV, NV b&o céo chi tiét cac viéc da thyc hién hang tuan (trude 11h Thi 6);

- B4o céo cong tac quan 1y hd so SV, sau khi nhap hoc va cudi nam hoc;

- Bdo cao “Ddi thoai lanh dao Nha truong — SV, sau dbi thoai 3 ngay;

- B4o cdo cong tac tiép nhan y kién SV, trudc ngay 30/6 va 31/12 hang nam;

- B4o cdo cong tac GV ¢b vén, trude ngay 30/6 va 31/12 hang nam;

- Béo c4o “Tuan sinh hoat cong dan”, sau khi két thiic khoa hoc 1 tudn;

- Bao céo so két hoat dong két ndi va phuc vu cong dong hoc ky trude ngay
31/01, 31/8; tong két nim hoc trudc ngay 20/9;

- Bao céo, téng két hoat dong Quan h¢ doanh nghiép theo nam hoc;

- Bao céo, téng két hoat dong Cyu nguoi hoa theo nam hoc;

- Bao céao cua PGD theo cac mang phu trach trude ngay 16 hang thang;

- B4o c4o hoat dong TT, trudc ngay 18 hang thang va trudc ngay 15 thang cubi
vo1 bao cao chu ky quy, 6 thang, ndm;

- Trude ngay 03 hang thang, VC tu danh gid két qua hoan thanh cong viéc thang

trudc va giri bao cao (mau tuong ung timg d6i tuong theo Phu luc kém Quy ché danh

gid mic d6 hoan thanh nhiém vu s6 2716/QD-DHNH ngay 30/12/2021) kém giai

trinh (néu c6) cho GD, GP danh gia lai va giri vé P. TCCB trudc ngay 06 hang thang;
- Cac bao cdo khac, theo thoi han yéu cau.
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II. PHAN CONG NHIEM VU, CONG VIEC CU THE:

STT

Ho va tén

Nhiém vu

Poan Vo
Viét
Giam doc

1. Piéu hanh chung va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng trong
tat ca cac hoat dong cua TT.

2. Tham muu cho Hoi ddng Truong, Hiéu truong vé cong tac quan
tri, giam sat hoat dong, quan ly diéu hanh vé cong tac quan ly
nguoi hoc; thuc hién ché do, chinh sach d6i véi ngudi hoc; tham
muu, thue hién cac hoat dong cong dong, quan hé doanh nghiép,
khoi nghiép doi moi sang tao va két ndi cyu nguoi hoc.

3. Truc tlep

- Chi dao xay dyng va trién khai ké hoach hang nim;

- Chi dao, gidm sat thuc hién cac mang cong tac cua TT,;

- Phu trach cong tac nhan suy;

- Duyét ban thao “Cam nang sinh vién”, “Nhing diéu can biét ddi
v6i sinh vién cubi khoa” va cac tai liéu huéng dan “k§ ning mém”
danh cho sinh vién trong mdi nam hoc (néu c6).

4. Tham gia cac Hoi dong, Ban, theo phan cong cua Hiéu trudng;

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo chi dao, phan cong cua Hi€u
trudng.

Hoang
Thi
Tuyén
Pho
Giam déc

1. Gitip viéc cho GP trong cong tac diéu hanh, tham muu.

2. Phu trach

- Cong tac chinh tri tu tudng — ché d6 chinh sach;

- Cong tac quan 1y hanh chinh ddi véi ngudi hoc;

- Cong tac dam bao chat luong;

3. Thuc hién truc tiép:

- Xay dung ké hoach thudc mang coéng viéc phu trach;

- Cong tac nhap hoc, bién ché 16p;

- Pau mdi t6 chue su kién theo mang cong viée phu trach;

- Ra soat Bao cao hoat dong TT dinh ky gui Van phong;

- Quan ly, cap nhat Website TT, céng Portal;

- Soan thao/Cap nhat “Cam nang sinh vién”; tham gia soan thdo
cac tai liéu hudng dan “k§ ning mém” danh cho sinh vién trong
mdi ndm hoc (néu cd).

- Panh gia va bao cdo cho GP két qua thyc hién nhiém vu cua
nhan vién theo mang cong viéc dugc phan cong;

- B4o cédo dinh ky cac mang cong tac phu trach;




4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua GD.

1. Gitp viéc cho G trong cong tac diéu hanh, tham muu.

2. Phu trach

- Hoat dong khoi nghiép, doi méi sang tao va phuc vu cong dong;
- Cong tac quan hé doanh nghiép va hd trg ngudi hoc;

- COng tac cuu nguoi hoc;

3. Thuc hién truc tiép:
- Xay dung ké hoach thudc mang cong vi¢c phu trach;

Trwong |- Dau moi t6 chue su kién theo mang cong viée phu trach;
Tiénsi |- Quan ly, kiém soat dau vao — ra cac khoan tai tro, quy hoc bong
Pho ngoai ngan sach va cac quy hd tro khéc;
Giam dbc | - Quan 1y trang thong tin viéc 1am, thuc tap;
- Soan thdo/cap nhat “Nhiing diéu can biét ddi véi sinh vién cudi
khoa™; soan thao céc tai liéu huéng dan “k§ ning mém” danh cho
sinh vién trong mdi nam hoc (néu co).
- Panh gia va bao cdo cho GP két qua thyc hién nhiém vu cua
nhan vién theo mang cong viéc dugc phan cong;
- B&o cao dinh ky cac mang cong tac phu trach;
4. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cuia GD.
1. Thuc hién truc tiép cac nhiém vu sau:
- Cong tac giang vién cb van;
- Panh gia két qua rén luyén sinh vién;
- COng tac thi dua, khen thuong va ky luat sinh vién;
Mai Thi | - Hoc bong khuyén khich hoc tap.
Bich |- Quanly quy TT.
Phwong | 2. Ho tro thyc hién:
Chuyén | - Trién khai nhap hoc; t6 chirc sy kién;
vien | - Che do chinh sach;

- Cap phat cac loai gidy to trong quyén han TT cho sinh vién;
3. C6 thé thay thé CV Nguyén Thi Thanh Nam khi can;

4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao TT.




1. Thuc hién truc tiép cac nhiém vu sau:
- Quan 1y hd so sinh vién;
- Thuc hién céc thu tuc hanh chinh, trang thai hoc vu sinh vién;
- Cép phat cac loai gidy td trong quyén han TT cho sinh vién;
- Cbng tac quan ly sinh vién ngoai trf, Iuu hoc sinh nude ngoai,
Hoang |- Cong tac si quan du bi;
Vian - Cong tac dam bao chét luong;
Khang |- Quan ly trang Hoi — Dép;
Cht_JAyen 2. Hb tro thuc hién:
vien - Trién khai nhap hoc; t6 chure sy kién;
- Cong tac thi dua khen thuong va ky luét sinh vién;
- Cong tac van phong, van thu luu trit.

3. C6 thé thay thé CV Mai Thi Bich Phuong khi can;

4. Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cia lanh dao TT.

1. Thuc hién truc tiép cac nhiém vu sau:
- Cong tac chinh tri tu tudng sinh vién,;
. - Cong tac van phong, van thu luu tri;
Nguyén | . Ché @6 chinh sach, mién/giam hoc phi;

Thi x
Th arllh 2. HO tro thuc hién:

- Trién khai nhap hoc; t6 chure su kién;

Nam ) .
A - Hoc bong khuyén khich hoc tap;
Chuyén i o A s A . P
vién - Cap phat cac loai gidy to trong quyén han TT cho sinh vién;

3. C6 thé thay thé CV Hoang Vian Khang khi can;

4. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cta lanh dao TT.

1. Thuc hién truc tiép cac nhiém vu sau:

- Tim kiém, huy dong cac ngudn tai tro hoc bong;

- Tlep nhan, x¢t cap, giai ngan hoc bong xa hoi cac loai;

- Pau mbi to chue cac su kién lién quan dén hoc bong x4 hi;
Lé Thi |- Hoatdong tu van thm 1y, strc khoe hoc duong.

Hong | 2. Hb tro thuc hién:

Tam - Soan théo, cap nhat “Nhiing diéu can biét ddi voi sinh vién cubi
Chuyén | khoa”;
vién - Trién khai nhap hoc; t6 chitc sy kién khac;

- Tham quan doanh nghi¢p; i

- Thanh quyét toan cac hoat dong ho trg sinh vién.

3. C6 thé thay thé CV D6 Duong Thanh My khi can;

4. Thyuc hién céc nhi¢m vu khéc theo phan cong cua lanh dao TT.




1. Thuc hién truc ;ié'p cac nhiém vu sau:
- Hoat dong két no1 va phuc vu cong dong;
- Cap nhat trang thong tin viéc lam, thuc tap;
- Quan ly co sé dir liéu nguoi hoc, cyu nguodi hoc;
- Quan ly email vieclam@hub.edu.vn;
Nguyén 2. H§ tro thuc hién:
8 Quoc - T{ién khai nhap hoc;
Poan - T6 chuc su kién;
Nhén vién | - Tham quan doanh nghiép;
3. H) trg CV L& Thi Hong Tam, CV Dd Duong Thanh My khi
can;
4. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao TT.
1. Thuc hién truc tiép cac nhiém vu sau:
- Cong tac tham quan doanh nghiép;
- Quan ly/theo ddi thyc hién MOU; N
- Tim kiém, huy d(f)ng’céc nguodn tai trg, ho trg sinh vién;
Ps - To chue, thanh-quyét toan “Ngay hoi viée lam”; “Ngay hoi nhap
Duong hoc”’; cac su kién ho trg sinh vién ngoai hoc bong;
Thanh |- Nghién ctru, tham muu mang Nghién ctru khoa hoc cho TT;
9 My - Quan 1y email quanhedoanhnghiep@hub.edu.vn.
Chuyén | 2. H(:? tro thuc hién: 7
Vién - Trién khai nhép hoc; t6 chuc su kién khac; 7
- Tim kiém, huy dong cac nguén tai trg hoc bong;
- Ti€p nhan, xét cap, giai ngan hoc bong xa hoi cac loai;
3. C6 thé thay thé CV Lé Thi Hong Tam khi can;
4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao TT.
Quy dinh va phan cong nhiém vu nay c6 hiéu luc ap dung tir ngay 26/02/2025
Noi nhn: GIAM POC

- PHT phu trach tryuc tiép (dé b/c)

-P. TCCB

- Luu.

- CB/VC TTSV&QHDN (dé t/h) ; K

Poan Vo Viét
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