BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

" TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM Doc 1dp - Tw do - Hanh phic
s§36 s/Qi).iBHL Thanh phd Hé Chi Minh, ngay Mthdng 9 nam 2020
QUYET PINH

Vé Viég Ban hanh Quy dinh vé& T4 chirc va Hoat dc}ng c@a
Trung tim Tu van tuyén sinh, Trudng Pai hoc Luét Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT TP. HO CHi MINH
Céin cir Quyét dinh 56 11 8/2000/QD-TTG ngay 10/10/2000 ciia Thi tuong Chinh
Pphil vé viée thay déi t6 chire cia T reong Dai hoc quic gia Thanh pho Hé Chi Minh,
Can cie Can cir Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 thdng 6 ndm 2012;

Cdn cir Ludt sira déi, b6 sung mot s6 didu cia Ludt Gido dyc dai hoc ngay 19
thdng 11 ndm 2018;

Can cit Quyét dinh s6 521/0D-TTg ngay 18/4/2017 cia Thii twéng Chinh phii vé
viéc phé duyét dé an thi diém dsi méi co ché hoat dong ciia trwong Pai hoc Ludt Thanh
phé Ho Chi Minh;

Cén cir Quyét dinh s6 21 6/0OD-DHL ngay 26/02/2019 cia Hiéu truomg Truong
Dai hoc Lugt Tp. Hb6 Chi Minh vé viéc thanh Idp Trung tém Tw vin tuyén sinh truc
thugc truong Dai hoc Ludt Thanh phé H6 Chi Minh;

Theo dé nghj ciia Trueong phong Henh chinh - Téng hop.
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy 12 Quy dinh v& T4 chirc va hoat ddng
ctia Trung tAm Tu van tuyén sinh tryc thudc Trudng Pai hoc Lugt Thanh phé HS Chi Minh.
Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tr ngdy ky.

Pidu 3: Céc Ong (ba) lanh dao cac don vi va cac ca nhan thuc Truong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay@

Noi nhgn:
- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);
-Luu VT, HC-TH.
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SNl At4n Hoang Hai



BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT TP. HCM DPic lip — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH
Vé tb chirc va hoat djng ciia Trung tim Tw v4n tuyén sinh
Trudng Dai hoc Luit Thanh ph§ Hd Chi Minh

, -
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /0P — DHL, ngay //Dthdng gndm 2020 ciia
Higu truomg truong Pai hoc Ludt TP. HO Chi Minh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Vin ban nay quy dinh vé chuc ning, nhiém vy, t6 chirc va hoat ddng cta Trung
tdm Tu vén tuyén sinh (sau day goi tét 1a “Trung tam”);

2. Quy dinh nay dugc 4p dung dbi véi lanh dao, chuyén vién va cc c4 nhin khéc
c6 lién quan dn hoat dong cia Trung tAm tai Trudng Pai hoc Luit Thanh phé H) Chi
Minh (sau day goi tit 1a “Trudng”).

Diéu 2. Chire ning cia Trung tim

1. Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac Tu van tuyén sinh;

2. Chu tri X8y dyng chién lugc, ké hoach va tb chirc thyc hién céc hoat dong tu
vén tuyén sinh céc hé, cac bic va loai hinh dio tao cua Trudng (trir cac hoat dong thudc
chuong trinh d0 tao ngén han, bdi dudng kién thirc chuyén dé, dao tao qudc té);

3. Chu tri x4y dyng chién luge, ké hoach va tb chire thyc hién hoat dong truyén
thong da phuong tién lién quan dn tu vin tuyén sinh ciia Trudng;

4. Céc chuc niing khac khi Hiéu truéng giao.

Pidu 3. Nhi¢m vu ciia Trung tim

1. Trong cOng tic x4y dung chién luge, ké hoach va tb chuc thuc hién tu vin
tuyén sinh c4c hé, céc bac va loai hinh do tao ctia Trudng.

a) Xéy dyng chién lugc, ké hoach tdng thé, céc dinh hudng vé tr vén tuyén sinh
hang ndm;

b) T chirc cac doi hinh tu van, chuyén gia tu vin & thyc hién céc hoat d6ng tu
van tuyén sinh tai Trudng, tai trudng phé thong trung hoc, tai cic ngdy héi tur van tuyén
sinh, ngay hoi viéc lam, tai cac dia diém do cac dia phuong, don vi khéc ¢6 yéu céu, d&

nghi;
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¢) T4 chirc, tham gia, lién két véi céac truong dai hoc va céc don vi khac trong thuc
hién cong tac tr van tuyén sinh, cong tac hudng nghiép cho hoc sinh phd théng va cac
d6i tugng c6 nhu cu;

d) Té chirc d6n céc doan hoc sinh phd thong, cén bo dén tham quan, tim hidu moi
truomg, didu kién hoc tép, nghién ctru cia Trudng;

e) T chirc cic doi hinh dé tr vén truc tuyén qua mang Internet, tir vin tryc tiép
qua tbng dai dién thoai va cac hinh thirc tu vén qua cac mdi trudng mang bing cc kénh
va phdn mém khéc;

f) Chiu trach nhiém xay dung, bién tap, cip nhét céc théng tin v& cong tac tuyén
sinh cdc h¢ va céc loai hinh dio tao 1én website tuyén sinh ctia Trudng;

g) Phéi hop cing cac Khoa, Phong, Trung tim d& dua cac ndi dung tu vén tuyén
sinh vao céc tai liéu gidng day, ky yéu hoi thao, cac tai liéu tryc tuyén, bing nhing hinh
thirc phti hop;

h) Phoi hop céc t6 chirc, don vi hogc c4 nhan d& xdy dyng, bién tap, kiém duyét va
phét hanh céc video clip, c4c 4n phim, c4c tai licu, cac qua ting, cic vat trang tri va céc
loai san phdm khéc phuc vu cdng téc tu vén tuyén sinh, quang ba thuong hiéu cua
Truong;

i) T chirc viée hop téc, thué, mua kénh phét soéng, kénh quang cdo trén céc loai
hinh phét thanh, truyén hinh truyén thdng hodc cac nén tang cong nghé khic dé quang
bé hoat ddng tuyén sinh, ddo tao ctia Trudng;

j) Nghién ctru dinh huéng, 1iy ¥ kién cac bén c6 lién quan vé cbng tic tw vAn
tuyén sinh nhim dam bao hoat dong tu van tuyén sinh c6 higu qua va tiét kiém.

2. Thyc hién céc nhiém vu cu thé khéc theo chi dao va phén cong ctia Hiéu trudng
Nha trudng.

Piéu 4. Quyén ciia Trung tim

1. Puge sir dung co s& vat chit, nguf‘m nhén lyc cua Truong dé t6 chuc thuc hién
cac nhi¢m vu theo chirc ning, nhiém vu;

2. Pugc @ xuit véi Hiéu trudng duyét chi cc khoan chi hop 1y lién quan dén td
chirc va hoat dong cua Trung tdm theo Quy ché chi tiéu ndi bd hogc nhitng khoan chi
dot xut chura dugc quy dinh trong Quy ché;

3. Pugc hudng céc khoan thil lao, bdi dudng, va cac khoan khac theo cac quy dinh
tai Quy ché chi tiéu noi bd hién hanh;

4. Trung tm sir dyng con dédu ctia Trudng trong cac giao dich thudc thim quyén

dugc phén cong quan ly.
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Chwong II
TO CHUC BQ MAY VA CHE PQ LAM VIEC

Piu 5. Co cAu td chirc va nhan sy

Co cdu td chire ctia Trung tim gdm Gism déc, Phé Gidm déc, chuyén vién, ngudi
lao dong va céc cdng tac vién.

Pitu 6. Ban Gidm déc

Ban Gidm dbc Trung tim bao gdm Giam dbc va Phé Gidm déc.

1. Giam d6c, Phé Giam ddc Trung tim do Hiéu trudng quyét dinh bd nhiém, mién
nhi¢ém, cach chic theo quy dinh cua Trudng; chiu trich nhiém c4 nhin truéc Hiéu
trudng vé toan b hoat dong cta Trung tam.

2. Giam db¢ Trung tdm

a) La nguodi dai dién phat ngén cho Trung tdm, chju trdch nhiém truéc Hiéu
truéng v& viéc chi dao, td chirc thuc hién cic hoat dong ctia Trung tAm, thuc hién cac
chic ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua Quy dinh nay va ndi quy, quy dinh
cua Truong;

E);?Phén cdng cong viéc va uy quyén cho Phé Giam dbc thuc hién mét sé Iinh vuc
cu thé theo nhiém vy va chirc ning cta Trung tim;

) Quyét dinh chién luoc, quy hoach, k& hoach thuc hién céc hoat dong Trung tam;

d) Kién nghi, quyét dinh céc van d& v t§ chire, nhén su, ddo tao, bdi dudng can bd
clia Trung tm theo thdm quyén;

e) Giai quyét cic cong viée phét sinh thudc thim quyén cita Giam déc. Truc tiép
giai quyét mot s6 viéc tuy da giao cho Ph6 Gidm dbc/chuyén vién phu trach nhung do
thiy cAn thiét vi noi dung vén dé cép bach hoic quan trong, cin giai quyét glp;

f) Thyc hién nhiém vy, quyén han khac do Hi€u trudng giao.

3. Phé Gigm dbc Trung tAm

a) Tham muu, giup viéc cho Gidm dbc Trung tdm trong viéc thyc hién chirc ning,
nhiém vu, quyén han ctia Trung tim;

b) Chju trach nhiém giai quyét cdng viéc thudc linh vyc duge phan cong phu
trach;

c) Trong trudng hop Gidm dbc Trung tAm ving mit, Phé Giam déc dugc ty quyén
¢6 cac quyén, nghia vu nhu Giam dbc Trung tam;

d) Phé Gidm ddc dugc Giam déc Trung tam Uy nhiém gidi quyét cong viée, di dy

cac cudc hop, di cong téc déu phai thuc hién ché o théng tin, bdo cdo kip thoi cho
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Giam dbc vé két qua giai quyét cong viéc, két qué céc cudc hop va cong téc dugc phan
cong giai quyét.

Piéu 7. Chuyén vién, ngudi lao dng, chng tic vién

1. Chuyén vién Trung tdm 13 vién chuec, ngudi lao dong dugc tuyén dung, ky hop
dong lao dong theo quy dinh cuia Nha trudng, chiu sy phan cong cta Gidm ddc Trung
tdm va chiu trdch nhiém truéc Gidm ddc vé hoat déng ctia minh;

2. Chuyén vién, ngudi lao dong cia Trung tdm c6 trach nhiém thyc hién cdc nhiém
vu theo vj tri viéc 1am hodc theo su phén cong cta Gidm dbc Trung tdm; dugc hudng
céc quyén theo quy dinh hién hanh ciia Trudng va céc quy dinh phap luat khac;

3. Cong téc vién Trung tdm 13 nhitng c4 nhan dugc tuyén chon va da ky Ban thoa
thudn cdng tic vién véi Nha truong, chiu sy phén céng ctia Gidm déc Trung tdm va chiu
trach nhiém trude Giam dée vé hoat dong ciia minh;

Piéu 8. Nguyén tic hoat djng va thoi gian lam viée

1. Vi€c quan ly, vén hanh ctia Trung tdm thyc hién theo ché d6 thi truéng;

2. Thoi gian 1am viéc cta vién chire, ngudi lao déng tuan theo quy dinh ctia phép
ludt lao dong va tuan thu quy dinh v& thoi gian lam vi€e, thoi git nghi ngoi clia Truong,
Khi lam vi¢c ngoai gir hanh chinh, vién chie, ngudi lao dong Trung tAm phai chdp hanh
céc quy dinh vé trat ty, vé sinh, sir dung tai sén céng ding quy dinh;

3. Céc hoat dong khac thuc hién theo quy dinh.

Pidu 9. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong vi¢c ciia chuyén vién, cong tic
vién ciia Trung tim

1. Chép hanh céc quy dinh v& N6i quy ctia nha trudng; chip hanh Quy dinh vé t§
chirc va hoat dong ctia Trung tAm;

2. Déi v6i giang vién, chuyén vién kiém nhiém céng tic tai Trung tim (éu co),
ngoai viéc chdp hanh su phan cong cua lanh dao Trung t4m phai chip hanh sy phén
cong cua khoa chuyén mén, phong, trung tim chirc nang noi vién chirc, ngudi lao dong
d6 kiém nhiém cong tac.

3. Kién nghi l&nh dao Trung tdm c4c ndi dung thude nhiém vy, quyén han va trach
nhiém cta lanh dao dé bao dam thyc hign nhiém vy duge giao, kién nghi céc van @&
phat sinh khi thyc hién nhiém vy;

4. Béo cdo vdi lanh dao Trung tdm vé nhimg d& xuét, tién d6, chét luong va két
qua thyc hién nhiém vy duge giao; néu phét sinh vuéng mic c6 lién quan dén nhiém vu
phai bdo cdo ngay véi lanh dao xin y kién trudce khi thuc hién d& c6 ké hoach didu
chinh,
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Chwong II1
QUAN HE CONG TAC CUA TRUNG TAM

Diéu 10. Quan hé cong tic véi Hidu truéng

1. Trinh Hi€u Trudng phé duyét cdc chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cOng tac
hang niam va td chire thyc hién sau khi duoc phé duyét;

2. Thyce hién céac hoat dong ctia Trung tdm theo sy chi dao ciia Hiéu trudng trong
pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh;

3. B4o cé4o Hiéu trudng theo dinh ky va dot xudt theo yéu cau.

Piéu 11. Quan hé cong tic véi cac don vi trong Trudmg

Trung tdm phéi hop chit chd voi cac don vi thude trurong trong hoat dong lién
quan dén chirc ning, nhiém vu duogc giao, duoc quy dinh tai quy dinh nay va cac quy

dinh vé tb chirc hoat dong ctia Trudng.

Chuwong IV
XU LY VI PHAM VA TO CHU'C THU'C HIEN

Pi¢u 12. Xir Iy vi pham

Moi vi pham Quy dinh v& t§ chirc va hoat dong ctia Trung tAm s& dugc xem xét,
néu d&én muc d6 phai ky luét s€ xtr ly ky luat theo quy dinh chung ctia Trudng.

Piu 13. TS chirc thwce hién

1. Ban Gidm ddc, chuyén vién, nguoi lao dong, cong tac vién Trung tdm cé trach
nhi¢ém thyc hién nghiém Quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu phét sinh vuéng méc, kip thoi phan 4nh ¢é téng
hop béo cdo trinh Hiéu trudng xem xét stra dbi, bd sung cho phu hop./@

ran Hoang Hai



