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BOQ GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANG KHONG VIET NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY PINH ‘
CHUC NANG, NHIEM VU, TRACH NHIEM, QUYEN HAN CAC PON
VI TRU'C THUQC HQC VIEN HANG KHONG VIET NAM
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:630 /QD-HVHKVN ngay 30 /09 /2008)

) PHAN I
_ VITRI, CHUC NANG, NHIEM VU
CUA HQC VIEN HANG KHONG VIET NAM

Piéu 1. Vi tri, chirc niing.

Hoc vién Hang khong Viét Nam la don vi sy nghiép tryc thudc Bo Giao
thong van tai, hoat dong trong linh vuc dao tao nhan lyc chuyén nganh Hang
khong dan dyung va cdc chuyén nganh khdc thudc hé thong gido duc quoc dan.
Hoc vién Hang khong Viét Nam 1a don vi ¢6 tu cach phdp nhan, c6 con dau va
tai khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu.

1. Xay dung ké hoach va td chuc thuc hién cong tac dao tao cho cdc trinh dg;
bdi dudng chuyén mén nghiép vu, cap nhat kién thirc theo muc tiéu gan két
dao tao vé6i thuc tién quan 1y, san xuat kinh doanh va dich vu;

2. Xay dyng cic ndi dung, chuong trinh, gido trinh dao tao theo quy dinh cua
Nha nude va phit hop v6i yéu cau cia to chirc Hang khong dan dung Qudc té
(ICAO);

3. Xay dung co s& vat chit, dau tu trang thiét bi k¥ thuat va xay dung doi ngil
Giang vién dap tng voi yéu cau phat trién cua Hoc vién;

4. Tang cuong hop tic vai cdc co so dao tao nudc ngoai dé ning cao chit luong
d2a0 tao va tham gia thi trudng dao tao qudc té;

5. Thyc hién dao tao Phi c6ng dan dung véi muc tiéu dén ndm 2010 trd thanh
mot co s& dao tao Phi cong doc 1ap, co ban ddp Gmg nhu cau cta nganh va
tham gia dao tao cho mot s6 nuée trong khu vuyc;

6. D& xuét va tham gia cac chuong trinh, dy 4n nghién ctru khoa hoc, thuc
nghiém, tng dung khoa hoc céng nghé chuyén nganh Hang khéng, gin dao
tao v6i thyuc tién san xuat kinh doanh, dich vu;

7. Phéi hop véi céc don vi trong va ngoai nganh Hang khong t6 chire cdc hoi
nghi, hoi thao trong nudc va qudc té vé cdc chuyén dé ctia nganh Hang
khong.



, ] PHZ&N IL
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRU'C THUQC
HQC VIEN HANG KHONG VIET NAM

PHONG PAO TAO

Piéu 3. Chirc ning ciia phong Dao tao.

Tham muu cho Gidm déc Hoc vién vé cong tic quan 1y va phét trién dao tao

cua Hoc vién.

Pi¢u 4. Nhiém vu ciia phong Dao tao.

L.

2.

8.

9.

Xay dung quy hoach phat trién, 1ap chuong trinh, ké hoach do tao tai Hoc
vién;

T chire nghién ctru xac dinh nhu cu dao tao 1am co s& xay dung ké hoach
phit trién dao tao dai han cua Hoc vién. Pdnh gia tinh phu hgp cua san pham
d20 tao voi yéu cau cia ngudi st dung lao dong, tham muu cho Gidm ddc vé
d6i moi cong tic dio tao. T6 chic thuc hién viée lién két, hd trg dao tao hé
chinh quy theo chu truong;

. Lap dé xuat va thuc hién chi tiéu tuyén sinh. T chirc va thuc hién tuyén sinh

cdc h¢ chinh quy tu khau 1én ké hoach, tiép nhan ho so, to chire thi, cham thi,
xét tuyen triéu tap thi sinh tring tuyén;

Phéi hop véi cc khoa, bd mon va don vi chiic ning nghién cliru d6i méi, hoan
thién: myc tiéu, ndi dung, chuong trinh dao tao, gido trinh, co cau kién thirc va
phuong phap giang day. Theo doi va dé xuét hudng giai quyet cdc diéu kién
can thiét phuc vu cho tién trinh d6i méi, phit hop véi yéu cau dao tao nguon
nhan lyc c6 chét luong cao;

. Phéi hop véi cdc don vi to chitc ddnh gid cong tac giang day cua giang vién,

nham dam béao chit lwong doi ngil giang day. Dé xuat hudng giai quyét véi
Ban Giam d6c nhiam khong ngirng hoan thién cong tic quan 1y giang day, hoc
tap trong Hoc vién;

Quan ly va thyc hi¢n diéu do ké hoach giang day, hoc tap hoc ky va nam hoc
cho hé chinh quy. Xay dung ké hoach str dung hop 1y va hiéu qua quy giang
duong;

. Thuong tryc cac Hoi déng: tuyén sinh, thi ot nghiép, dao tao va cac hoi déng

lién quan dén xét 1én 16p, ngung hoc, thdi hoc cac hé dao tao;

Tb chirc thuc hién cac qui ché, qui dinh vé dao tao hé chinh quy. Phdi hop véi
cac don vi giai quyét kip thoi cac ché d¢, chinh sach dbi voi sinh vién;

Quan 1y va luu trit: diém thi tuyén sinh, bai thi tuyén sinh, bai thi tot nghiép,
bai thi xét chuyén nganh, dlem qua trinh dao tao theo céc quy dinh hién hanh;

10. T6 chtrc quan 1y két qua va cdp phat vin bang tot nghiép theo qui ché cua Bo

Gi4o duc va Pao tao; qui dinh ctiia Hoc vién vé két qua hoc tap cua hoc sinh
sinh vién tai Hoc vién ;



11. Tiép nhan va xt ly cac loai don tu, hd so, cong van... lién quan dén cong tic
dao tao. X4ac nhan, cap gidy chung nhan va cdc gidy td khdc cho hoc sinh sinh
vién thudc tham quyén cua don vi;

12. Tang cuong mdi quan hé vdi cuu hoc sinh sinh vién dé c6 thém ngudn théng
tin can thiét nham danh gid san pham dao tao cua Hoc vién;

13. Thyc hién cong tic tong hop vé hoat dong dao tao tai Hoc vién ; thdng ke,
béo cdo kip thoi theo yéu ciu cua cip trén va cua Hoc vién;

14. T6 chuc trién khai va phdi hop véi cdc don vi thue hién cdc cong tic phat
sinh trong qu4 trinh x4y dyung va phét trién Hoc vién;

15. Quan 1y va sir dung ¢6 hiéu qua lao dong, co s& vat chat va cdc phuong tién
thiét bj dugc Hoc vién giao.

PHONG TO CHUC CAN BO & QLSV

Piéu 5. Chirc niing ciia phong To chirc can b va Quén ly sinh vién.

Tham muu cho Gidm déc Hoc vién vé cong tic: to chirc va cdn bo; thuc hién
ché do, chinh sach ddi véi can bd vién churc; bao vé chinh tri ndi bg; cong tac
Hoc sinh — Sinh vién; t6 chirc thuc hién cdc hoat dong gido duc chinh tri tu
tudng cho Hoc sinh — Sinh vién va cong tdc danh gid rén luyén sinh vién.

Pi¢u 6. Nhiém vu ciia phong Té chirc can bd va Quin 1y sinh vién.

1. Nghién cuu tu van xay dung, phat trién va sip xép td chirc, bd mdy hoat dong
trong Hoc vién;

2. Lap ké hoach vé lao dong va bién ché; dé xuat: sip xép, diéu dong, tuyén
dung lao dong; theo doi, kiém tra viéc t6 chirc quan 1y va st dung lao dong
trong Hoc vién;

3. Nghién cuu, dé xuit viéc bd nhiém cén bd 1anh dao cdc don vi thuéc Hoc
vién, quy hoach phit trién d6i ngii cdn bo, vién chic phit hop yéu cau phat
trién cua Hoc vién;

4. Nghién ctru va phdi hop véi céc don vi chiic ning xay dung, diéu chinh, bd
sung va ban hanh cac ndi qui, qui ché 1am viéc trong Hoc vién phu hop véi
yéu cau phat trién;

5. T6 chtic thuc hién cdc ché do chinh sich déi véi can by, vién chic: dao tao
boi dudng, chuyén mon, nghi€p vu; xét tuyén, thi tuyén dung, ning ngach
vién chic; ning bac luong, tro cap khé khan, cic ché d6 bao hiém xa hoi, bao
hiém tai nan con nguoi; cong tic thi dua, khen thuong, ky luat; Thuong truc cic
Hoi dong: tuyén dung, tién lwong, thi dua, khen thudng, ky luat cua Hoc vién;

6. Thuc hi¢n cong tdc bao vé chinh tri ndi bd; lam thu tuc cho cdn b, vién churc
di nude ngoai;

7. Quan 1y va cap nhat hd so nhén su, phdi hop nhan xét, ddnh gid cdn b, vién
chtic hang nim. Cap nhat danh sich cin bg, vién chirc chuyén cong tic va
nghi huu hang nam;

8. Tham gia dé xuét, xdy dung, chinh stra, bd sung qui ché chi tiéu ndi bd va phuong
4n phan phéi qu§ tu tao ctia Hoc vién;
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9. Theo dbi viéc thuc hién cdc du 4n hop tic qudc té ctia Hoc vién;

10. Gidp Gidm ddc diéu hanh mbi quan hé, 1& 16i 1am viéc giita cdc don vi trong
Hoc vién theo churc nang, nhiém vu da qui dinh.

11. Phéi hop véi cdc don vi c6 lién quan td chirc hoi nghi dai biéu cén bo, vién
chtrc hang ndm va cédc dai hoi, hoi nghi ctia Hoc vién;

12.P4u mdi tiép nhan va giai quyét ché do, chinh sich hoc béng, trg cap xa hoi
cho hoc sinh sinh vién;

13.Cap glay chiing nhan, glay xdc nhan cho cdn bd vién chirc; cip glay xac nhan
cho hoc sinh sinh vién b6 tdc ho so nghia vu quén sy; sao luc cac van ban do
Hoc vién ban hanh va van ban cua cap trén theo quy dinh cua Gidm ddc;

14. T chire hoc tap nghi quyet duong 16i, chinh séch ctia Pang, sinh hoat chinh
tri dau khod, cudi khod va dau nam hoc cho hoc sinh sinh vién;

15. T6 chirc va phdi hop trién khai thuc hién cong tac ddnh gid rén luyén sinh
vién theo cdc qui ché caa Bo Gido duc va Pao tao ban hanh;

16. T6 chic boi dudng, tdp hudn cdc doi tuyén sinh vién. Tham muu cho Ban
Gidm dbc tuyén chon hoc sinh sinh vién tham gia cdc hoi thi cap thanh ph,
khu vire va toan qudc;

17. Lap va t6 chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cdng téc gido duc chinh tri, tur
tudng, dao duc; Phéi hop voi Cong doan, Boan TNCSHCM, Hdi sinh vién Hoc
vién t6 chirc cdc hoi thi olympic; cic hoat dong van hod, van ngh¢, thé duc thé
thao; cic hoat dong xa hoi, tir thién, dén on dap nghia; cic hoat dong phong
chéng ma tuy va t€ nan xa hoi;

18. Thuc hién cong tic quan Iy HO so hoc sinh, sinh vién; thong ké, bdo cdo kip
thoi vé cong tac Hoc sinh — Sinh vién theo yéu cau cta cip trén va cua Hoc
vién.

19.Quén 1y va str dung c6 hi€u qua lao dong, co s¢ vat chit va cdc phuong tién
thiét bj duoc Hoc vién giao.

PHONG TAI CHINH - KE TOAN

Piéu 7. Chirc niing ciia phong Tai chinh — Ké toan.

Tham muu cho Gidm déc Hoc vién vé cong tic quan 1y hoat dong tai chinh va
ché do ké toan. Thyc hién quan ly tap trung va su dung hi¢u qua cic ngudn tai
chinh cua Hoc vién theo cac ché do quy dinh cua Nha nudec.

Pi¢u 8. Nhiém vu ciia phong Tai chinh - Ké toan.

1. Xay dung va thyc hién cac ké hoach tai chinh ngén han va dai han;

2. Lap du todn, to chirc cong tac ké todn, bdo cdo quyét todn céc nguén kinh phi
ngén sach nha nudc cap va nguén quy tu tao hang nam cua Hoc vién theo quy
dinh ctua phép luat vé ké todn, theo ché d6 ké todn va muc luc ngan sach nha
nudc;

3. Pon dbc thu ddng, thu du va kip thoi cdc khoan thu hoc phi, 1€ phi cua hoc
sinh sinh vién; c4dc khoan thu ndp nghia vu cia cdc bd phan c6 hoat dong thu



9.

chi tai chinh. Tham muu cho Ban Gidm déc khoi ting nguén thu cho Hoc
vién;

Chu tri x4y dung, chinh stra, bo sung qui ché chi tiéu ndi bo va phuong an
phan phdi quy tu tao ciia Hoc vién;

Thuce hién viée chi tra tién luong, cdc khoan phu cip va cdc ché do khéc cho
cdn by, vién chuc, lao dong hop ddng; chi tra hoc bong, cic khoan phu cap
cho hoc sinh sinh vién va tit ca cdc khoan chi khac phuc vu hoc tap, giang
day, nghién ctru khoa hoc, xay dung co so vat chét, stra chita, mua sim trang
thiét bi cia Hoc vién ding theo qui dinh hi¢n hanh;

Hudng dan ché do ké toan, pho bién cdc van ban ciia Nha nudc vé quan ly tai
chinh, t6 chirc thuc hién viéc kiém tra tai chinh d6i véi céc don vi c6 hoat
dong thu chi tai chinh va stir dung ngan sich;

Phdi hop véi cic don vi chirc ning lién quan to chirc quan 1y thyc hién c6
hi¢u qua va tiét kiém ngudn lyc tai chinh, tai sin cua Hoc vién;

Thuc hién cong tic téng hop, bao cdo vé hoat dong tai chinh theo ché d6 ké
todn hién hanh. Bao quan, luu trit cdc ching tir ké todn theo qui dinh;

T6 chuc trién khai va phdi hop véi cic don vi thuc hién cdc cong tic phat
sinh trong quad trinh x4y dung va phat trién Hoc vién;

10. Quan ly va su dung c6 hi€u qua lao dong, co s¢ vat chét va céc phuong tién

thiét bj dugc Hoc vién giao.

PHONG KHOA HQC CONG NGHE

Pi¢u 9. Chirc niing ciia phong Khoa hgc cong nghé.

Tham muu cho Gidm déc Hoc vién Ve cong tac qui hoach, phat trién khoa hoc

cong nghé¢, quan ly viéc bién soan, in 4n gido trinh, tai li€u hoc tap, sach tham
khao; Quan 1y vé cong tic thong tin, tu liéu va thu vién; T6 chirc thuc hién cong
tac luu trit va khai thic tu li¢u thong tin, sdch bdo, tap chi, gido trinh, tai li¢u
dién tir... phuc vu cho cong tic giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc .

Pi¢u 10. Nhiém vu ciia phong Khoa hoc cong nghé.

L.

2.

Xay dung ké hoach nghién ctru, ing dung khoa hoc cua Hoc vién 1a dau mbi
xtc tién phét trién cdc hoat dong nghién ciru va tng dung khoa hoc;

Hoan thién hé thong qui dinh, qui ché ndi bo vé hoat dong nghién ciru khoa
hoc cuia Hoc vién;

Tiép nhan va trién khai cic du 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc cip Nha nudc,
Bo, dia phuong va co sé. Theo dbi, quan 1y tién do thuc hién va td chirc
nghiém thu cdc dy 4n khoa hoc, cdc dé tai nghién ctru khoa hoc kinh té, quan
ly;

Phéi hop v6i cac don vi c6 li€n quan, mé rdng quan h¢ ddi ngoai trong linh
vuc nghién ctu khoa hoc dé tiép nhéan cic don dat hang, dAu thau, nghién
ctru cac chuong trinh, dé tai nghién ctru va du an khoa hoc;



5. Tb chiic va quan ly viéc bién soan, in 4n va tham dinh gido trinh, tai li¢u hoc
tap, sdch chuyén khao, tham khao phuc vu cho cong tic giang day, hoc tap va
nghién ctru khoa hoc;

6. Chju trach nhiém dam béo vé mat k¥ thuat trong viéc t6 chirc va khai thac cac
mang tin hoc phuc vu cho muc dich dao tao va nghién ctru cia Hoc vién;

7. Tu van chuyén giao cdc két qua nghién ctru khoa hoc trong va ngoai nudc ap

dung vao thuc té dao tao hudn luyén cua Hoc vién;

Thuong truc HOi déng Khoa hoc Hoc vién;

9. T6 chirc chi dao, quan 1y va dé xuét cdc bién phdp nham ting cuong hoat
dong nghién ctiru khoa hoc trong sinh vién. T chtic cdc hoi thi sinh vién
nghién ctru khoa hoc trong pham vi Hoc vién;

10.Thuyc hién cong tc tong hop va bdo cdo vé hoat dong nghién ciru khoa hoc;

11.TH chic trién khai céc thiét bi thuc hanh, thuc tap, thi nghiém... phuc vu cho
cac hoat dong dao tao, huén luyén theo yéu cau nhiém vu caa Hoc vién;

12. T6 chutrc thuc hién viéc mua, sim céc thiét bi khoa hoc, k¥ thuat caa Hoc
vién;

13.T6 chirc, quan 1y va khai thac Thu vién ciia Hoc vién, dio tao, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mon nghi¢p vu cho cén by, nhan vién Thu
vién;

14. Thyc hién cong tac tong hop vé hoat dong thu vién; thong ké, bdo cdo
kip thoi theo yéu ciu cla cap trén va cua Hoc vién;

15. T6 chirc trién khai va phdi hop véi cdc don vi thuc hién cic cong tic
phét sinh trong qud trinh xy dung va phat trién Hoc vién;

16. Quan Iy va str dung c6 hiéu qua lao dong, co s& vat chat va cdc phuong
tién thiét bi duoc Hoc vién giao.

o0

PHONG HANH CHiNH TONG HQP

Piéu 11. Chirc ning ciia phong Hanh chinh tong hop.

Tham muu cho Gidm doc Hoc vién vé cong tic: Quan ly, khai théc, sir dung
co s& vat chit, trang thiét bi k¥ thuat cia Hoc vién; Thuc hién cong tdc hanh
chinh; van thu, luu trit, 18 tan; cong tic bao v¢ an ninh trat ty, tai san cua Hoc
vién.

Pi¢u 12. Nhiém vu ciia phong Hanh chinh tong hop.

1. Quan 1y, bao dudng, bao tri, dé& xuét ké hoach khai thic hiéu qua co s¢ vat
chét ha ting, trang thiét bj k¥ thuat caa Hoc vién;

2. Tong hop chuong trinh cong tac; 1ap cac biéu va bdo cdo thong ké; 1én lich
cong tic tuan; ghi chép céc cudc hop giao ban cua Ban Gidm dbc va ghi bién
ban céc cudc hop cap Hoc vién; thong tin, theo doi tién d6 hoat dong cua cic
don vi trong Hoc vién. Chuan bj cdc diéu kién can thiét cho Ban Giam déc di
cong téc;



b

. To6 churc thuc hién cong tac 1€ tin phuc vu cdc su ki¢n quan hé qudc té, quan

hé ddi noi, d6i ngoai cua Hoc vién. Pau mdi giao tiép: sép xép lich lam viéc,
tiép d6n khach ctia Hoc vién. Pam bao chd an, ¢ thuan 1gi, chu ddo cho khach
trong thoi gian cong tac tai Hoc vién;

Thuc hién cong tic tdng hop; hanh chinh; van thu, luu trir. Tiép nhan, phin
loai van ban di va dén; tham muu cho Ban Giam ddc xur 1y cac van ban hanh
chinh nhanh chéng, kip thoi. Quan 1y con dau, chit ky theo quy dinh. Cap gidy
cong tac, giéy gidi thiéu, sao luc cdc van ban do Hoc vién ban hanh va van
ban cua cip trén theo quy dinh cta Gidm ddc;

Quan 1y va dleu phéi str dung 6 t6 phuc vu cdng tic cua Hoc vién;

Xay dung va to chic thyc hién cdc phuong dn gitr gin trat ty an ninh, phong
chdy chita chdy. Pau mdi phdi hop véi cic don vi, cong an, chinh quyén dia
phuong trong cidc hoat dong gin gitr trat ty, tri an, an toan xa hdi trong khuon
vién Hoc vién;

Thuc hién cdc cong tac ve Y ¢, v€ sinh moi truong, phong ngura t€ nan xa hoi
trong Hoc vién;

. T6 churc trién khai va phoi hop véi cdc don vi thuc hién cdc cong tac

phét sinh trong qud trinh xay dung va phat trién Hoc vién;
Quan ly va st dung c6 hi€u qua lao dong, co s& vat chat va cidc phuong tién
thiét bi dugc Hoc vién giao.

CAC KHOA CHUYEN MON

Diéu 13. Chirc ning ciia cac khoa chuyén mon.

Tham muu cho Gidm doc Hoc vién vé cong tic dao tao, boi dudng, nghién

ctru khoa hoc thudc céc chuyén nganh cua don vi. Thuc hi¢n dao tao, nghién ctru
khoa hoc, boi dudng kién thitc cdc chuyén nganh; quan 1y cong tdc chuyén mon
va quan ly hoc sinh sinh vién.

Diéu 14. Nhiém vu cua ciac khoa chuyén moén.

1.

Lap ké hoach xay dung va phat trién toan dién khoa theo muc ti€u nang cao
chat lugng dao tao, ddp mg ngay cang t6t hon nhu ciu vé sy hiéu biét, k¥
nang, ky xdo cua sinh vién;

Xay dung chuong trinh, t6 chirc thyc hién ké hoach va nhiém vu giang day duoc
giao;

. Phan dinh c4c gidi han pham vi chuyén mon, ndi dung gidng day cta cic bd

mon thudc khoa. Cu thé hod muc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap
da0 tao cta tirng chuyén nganh trong khoa nhim dam bao chét luong dao tao
toan dién;

Hoan thién chuong trinh, gido trinh, bai giang va cap nhat céc tai li¢u phuc vu
cho giang day;

. Phéi hop véi cdc don vi t chirc ddnh gid cong tac giang day cua giang vién,

nham dam bao chit luong d6i ngil giang day. D& xuit hudng giai quyét voi



Ban Giam d6c nhiam khong ngirng hoan thién cong tic quan 1y giang day, hoc
tap trong Hoc vién;

6. To chirc trién khai thuc hién cdc qui ché, qui dinh vé dao tao. Phdi hop véi
cic don vi ¢6 lién quan theo dai va danh gid két qua rén luyén sinh vién trong
qua trinh dao tao, ding theo céc qui dinh cua B6 Gido duc va Dao tao;

7. T6 chtic sinh hoat chuyén mon va cdc hoi thao khoa hoc chuyén nganh. Trién
khai nghién ctru dé tai khoa hoc céc cap dugc giao va céc dé tai véi cic co
quan, don vi bén ngoai. Huéng dan hoc sinh sinh vién nghién ctru khoa hoc;

8. T6 chirc thuc hién céc du 4n hop tic qudc té theo su phan cong ctia Gidm ddc
Hoc vién. Phéi hop véi cdc don vi c¢6 lién quan mé rong quan hé dbi ngoai
trong linh vyc dao tao va nghién ctru khoa hoc thudc chuyén nganh;

9. Quan ly, diéu hanh, phdi hop hoat dong ctia cic bd moén thudc don vi. Lap ké
hoach va chi dao cdc bd mon thude khoa: to chuc dao tao, bdi dudng ning cao
trinh d6 chuyén mén cua giang vién, cai tién phuong phdp giang day, xay
dung ke hoach b6 sung d6i ngll cho cdc bd mon. Chu trong dao tao, bdi dudng
phat trién doi ngii giang vién ké can;

10.Trién khai viéc thuc hién cdc van ban lién quan dén ché do chinh sach ddi véi
cén bg, giang vién thudc khoa;

11.X4c nhan cac giéy to cho hoc sinh sinh vién thudc khoa trong pham vi dugc
phan cép;

12.Quaén 1y va Iuu trir két qua hoc tap, bai thi két thic mon hoc theo qui dinh;

13.Thuc hién viéc thi, kiém tra hét mon, thi t6t nghiép thudc khoa quan 1y theo
ké hoach chung cua treong. Quan 1y céc tu li€u, tai liéu chuyén nganh thudc
khoa quan ly;

14.Thuc hién cong tic tong hop vé hoat dong dao tao va nghién ctru khoa hoc;
thong ke, bdo cdo kip thoi theo yéu ciu cua cap trén va cia truong;

15.T6 chc trién khai va phdi hop véi céc don vi thuc hién céc cong tac phét sinh
trong qud trinh dao tao va nghién ctru khoa hoc;

16.Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua lao dong, co so vat chit va cdc phuong tién
thiét bj dugc Hoc vién giao.

CAC TRUNG TAM TRUC THUQC HQC VIEN
(Can cur tinh hinh thyc te, Gidm doc Hoc Vl:él’l sé€ ban hanh quy ché hoat dong
riéng biét cho mot so Trung tam)

Piéu 15. Chitc ning ciia cac trung tim truc thude.
Tham muu cho Giam doc Hoc vién thuc hién nhiém vu t6 chirc dao tao,
giang day theo yéu cau nhiém vu cua tirng Trung tam.

Piéu 16. Nhiém vu ciia cic trung tim truc thudc.

1. Chu tri xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao, giang day phu hop voi cac
tiéu chudn, quy dinh, quy ché nganh Hang khong Viét Nam, t6 chic Hang
khong dan dung thé giéi (ICAO) va cac Bo, Nganh c6 lién quan;

2. Chu tri xy dung ké hoach phat trién dai han ctia Trung tim;



Dé xuit, du bdo va xay dung quy hoach, ké hoach dao tao nguén nhan luc bd
sung cho nganh Hang khong Viét Nam va cic d6i tac khéc;

Quan ly, str dung ddi ngti can bd, vién chiic cia Trung tdm theo cic quy dinh
ctiia Nha nude va phan cép cua Hoc vién;

Xay dung ké hoach sir dung d6i ngii gido vién kiém nhiém, giang day theo
hop dong phit hop véi hoat dong ctiia Trung tdm va cdc don vi ¢6 gido vién
moi giang;

Phdi hop véi cdc khoa chuyén mén, cic phong chirc ning cua Hoc vién tién
hanh dam phan hop d6ng dao tao Phi cong véi cic dbi tac;

Tb chirc tuyen sinh, quan ly hoc vién dao tao tai Trung tdm;Quan ly dat dai,
co so ha tang, trang thiét bi theo quy dinh ctia Phdp luat va phan céap cia
Hoc vién;

. TO6 churc trién khai va phdi hgp véi cac don vi thuc hién céc cong tic phat

sinh trong qua trinh dao tao va nghién ctru khoa hoc.

CAC BO MON TRUC THUQC KHOA HOAC HQC VIEN

Diéu 17. Chirc ning cia cac by mon.

La don vi quan 1y chuyén mdn vé dao tao, nghi€n cuu khoa hoc, bién soan

gido trinh, tai li¢u hoc tap thudc chuyén nganh duogc giao. Thuc hién dao tao
hoc sinh sinh vién theo sy phan cong, phan cap cua Hoc vién va cua Khoa.

Dieu 18. Nhiém vu cia cac by mon.

1.

2.

Lap ké hoach xdy dung va phit trién toan dién bo mén. Xay dung ké hoach
cong tac cua bd mon theo ké hoach cong tac ctua khoa, Hoc vié¢n;

Truc tiép t6 chirc thuc hién ké hoach giang day va nghién ctru khoa hoc
dugc phan cong theo qui ché hién hanh;

. Xay duyng hoan thién chuong trinh, gido trinh, bai gidng va cap nhat cic tai

liéu phuc vu giang day hoc tap;

Tham gia, phdi hop voi cdc don vi nghién ctru cai tién phuong phép giang day
cho phit hgp véi yéu cau va nhiém vy dugc giao;

Quan 1y vé chuyén mon, nghién ctru khoa hoc cua giang vién thuéc bd mon;
Pé xuat dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon cua giang vién
thudc bd mon, phat trién doi ngii ké can;

. Tham gia thyc hién nhiém vu dao tao sau dai hoc thugc chuyén nganh dugc

giao;

. T6 chuc sinh hoat chuyén mén theo dinh ky. Phdi hop véi cdc bd mon trong

khoa t6 chtc hoi thao, sinh hoat khoa hoc thugc chuyén nganh.

) PHANII
~ TRACH NHIEM, QUYEN HAN
CUA CAC CAP LANH PAO VA VIEN CHUC HQC VIEN
I. TRACH NHIEM
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Dieu 19. Trach nhiém cia Giam doc Hoc vién.

L.

W

La nguoi 1anh dao cao nhat trong Hoc vién, quan ly Hoc vién theo ché d6 Thu
trudng, chiu trach nhiém trudc B§ Giao thong van tai va B§ Gido duc va Bao
tao vé toan bd hoat dong ctuia Hoc vién, vé chinh tri, tu tudng cua can bg, vién
chutre thudc Hoc vién;

Lanh dao toan dién hoat dong cua Hoc vién theo quy dinh ctia nha nudc, nghi
quyét cua bang bo Hoc vién va cua cAp trén;

T chuc xay dung chién luoc phat trién Hoc vién Hang khong;

T6 chtic 1ap va thuc hién ké hoach dao tao ngén han va dai han thudc céc bac,
hé va cac loai hinh dao tao cua Hoc vién;

. To chuc 13p va thyc hién ké hoach nghién ctru khoa hoc theo yéu cau cua

Pang va Chinh phu, theo cdc dy 4n va hop dong duoc ky két;
T6 chuce 14p va thuc hién ké hoach hgp tadc quoc t€, quan ly tai chinh, co s¢ vat
chat, tai san... theo ding cic qui dinh hi¢n hanh;

. Chi dao td chtic thuc hién tdt nhiém vu chinh tri: ddo tao, nghién ctru khoa

hoc, tu van va quan ly Hoc vién;

. Chi dao cac don vi xay dyng doi ngii cdn by giang day du nang luc, cai tién

chuong trinh, ndi dung, gido trinh, tai liéu, phwong phdp giang day nham
khong nging ning cao chit lugng dao tao, timg budc hdi nhap véi cic nude
trong khu vuc va thé gidi;

Chi dao viéc thuc hién qui ché dan chi, dam bao tinh dan chu, cong béng,
cong khai, doan két; khong ngimg nang cao thu nhap hop phép, cai thién doi
séng, diéu kién 1am viéc ctia cdn bd, vién chirc va lao dong trong Hoc vién;

10.Pau tu xdy dung mot cach hop 1y, hiéu qua nhim ting cudng co s¢ vat chat

phuc vu cho cong tdc giang day, nghién cuu khoa hoc va lam viéc cua cén bo,
vién chtrc;

11.Thuc hién ché do béo cdo theo quy dinh.

Dieu 20. Trach nhiém cia Pho Giam doc Hoc vién.

1.

2.

La nguoi gidp Gidm ddc Hoc vién, thay mat Giam ddc Hoc vién truc tiép diéu
hanh hoat dong cua Hoc vién khi Gidm ddc Hoc vién Véng mat;

La nguoi chiu trdch nhi¢m truc tiép trude Gidm ddc Hoc vién vé két qua hoat
dong ctia cdc mang cong viéc dugc giao.

. T6 chtic chi dao, ki€ém tra, gidm st thuc hién ké hoach thudc mang cong viéc

phu trach;

. Bdo cdo Gidm dbc Hoc vién thuong xuyén; dinh ky tinh hinh, két qua cong

viéc theo qui dinh.

Pic¢u 21. Trach nhiém ciia Truéng phong chirc nang

1.

La nguoi chiu trach nhiém trudc Gidm dbc Hoc vién vé lanh dao va quan 1y
toan dién hoat dong va lao dong cua don vi;
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2.Phan cong nhiém vu cho cic thanh vién trong don vi; Pam bao dan chu, cong
bang, cong khai, doan két thong nhat trong don vi;

3. Phéi hop véi chi bd chi dao thyc hién nhiém vu chinh tri va cdc nhi€ém vu
khéc theo nghi quyét cua Pang bo Hoc vién, chi dao cia Gidm dbc Hoc vién
va nghi quyét ctia Chi bo;

4. Phéi hop véi cac don vi lién quan hoan thanh nhi¢ém vy dugc giao trén tinh
than hop tac;

5.Tham muu dé xuat véi Ban Giam déc Hoc vién t6 chirc, chi dao va quéan ly
moi hoat dong ctia Hoc vién thudc Iinh vuc chuyén mon cua don vi;

6. Chi dao, hudng dan, kiém tra chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc cong tic
cho céc don vi trong toan Hoc vién;

7.Xay dyng va phit trién don vi vimg manh toan dién;

8. Thyc hién céc cong tic khac do Ban Gidm déc Hoc vién giao.

Diéu 22. Trach nhiém ciia Truéng khoa chuyén mén, Giam déc trung tam.

1. La nguoi chiu trach nhiém trude Gidm déc Hoc vién vé viéc 1anh dao, quan 1y
toan dién va diéu hanh céc hoat dong cua don vi;

2. Phdi hop v6i Chi bd thuc hién nhi€ém vu chinh tri va cdc nhiém vu khac theo
nghi quyét cua Pang by Hoc vi¢n, chi dao cia Gidm ddc Hoc vién va nghi
quyét ctia Chi bo;

3. Phan cong nhiém vu cho cdc thanh vién trong don vi; Két hop va diéu hoa
nhi¢m vu cua cdc bo mon tryc thude, bado dam dan chu, cong bﬁng, cong khai,
doan két, nhat tri trong don vi;

4. Phan cip trach nhiém quan Iy lich trinh, giang day, chuyén mon, sinh hoat
khoa hoc cép bo moOn, bi€n soan gido an, gido trinh cho cac truong bo mon
truc thudc;

5. Chi dao cdc bd mdn tryc thudc, cac thanh vién thude don vi nghién ctu cai tién,
hoan thi¢n ndi dung gido trinh, chuong trinh thudc chuyén nganh, phuong phap
giang day nham nang cao chat lugng dao tao;

6. Xy dung va phat trién don vi viing manh toan di¢n vé cdc mit to chirc, lao
dong, co sd vat chat, doi sdng, né nép, ky cuong;

7. Thuc hién céc cong tic khic do Ban Giam ddc Hoc vién giao.

Piéu 23. Trach nhiém cia Truéng bd mon.

1.La ngudi chiu trdch nhiém trudc Ban Gidm ddc Hoc vién, Trudng khoa vé
moi hoat dong cua by mon;

2. Truc tiép chiu trach nhiém lanh dao, quan Iy diéu hanh giang day, nghién ctru
khoa hoc, bdi dudng chuyén mon, bdi dudng giang vién, sinh hoat khoa hoc
chuyén mon cua bo mon, hoan thién chuong trinh, bai giang...;

3. Chiu trach nhiém lanh dao quéan 1y, t6 chirc nghién ctru g dung khoa hoc k¥
thuat vao cong tac dao tao, giang day cua bo mon;

4. Phan cong va diéu hoa cdc hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc va cong
Vi,éC khéc gitra cac thanh vién, bdo dam dan chu, cong bﬁng, cong khai, doan
két;
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5. X4y dung va phét trién bd mon vitng manh toan dién.

Piéu 24. Trach nhiém ciia cip Phé cac khoa, phong, trung tim va bo mén.

1.La nguoi gitp Trudng don vi, thay mat Truong don vi truc tiép diéu hanh cdc
mang cong viéc dugc giao;

2.La nguoi chiu traich nhiém vé két qua hoat dong cua cic mang cong viéc dugc
giao;

3.To chie chi dao, kiém tra, gidm sét thuc hién ké hoach thudc mang cong viéc
phu trach;

4.Bdo céo Truong don vi thuong xuyén; dinh ky tinh hinh, két qua cong viéc
theo qui dinh;

5.Truc tiép phu trich mot s6 bod phan trong don vi theo sy phan cdng cua
Trudng don vi.

Piéu 25. Trach nhiém ciia Vién chirc Hoc vién Hang khong Viét Nam

1. Chiu sy quan ly va chép hanh sy phan cong cua Lanh dao don vi hodc truc
tiép tir Ban Gidm dbc Hoc vién;

2. Thuong xuyén nghién cttu cic quy dinh, chinh sich méi cua Nha nudc dp
dung vao qué trinh giang day, cong tic tai Hoc vién;

3. Tich cyc tham gia hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu;

4. Thuc hi¢n cac cong tac khac dugc giao.

II. QUYEN HAN

Pi¢u 26. Quyén han ciia Giam déc Hoc vién.

1. T6 chirc bd mdy va nhan su thuc hi¢n nhi€ém vu chinh tri ctia Hoc vién;

2. P& nghi Bo Giao thong van tai thanh 1ap hodc gii thé céc to chic thudc Hoc
vién;

3. bé nghi Bo Giao thong véan tai b6 nhiém, mién nhiém hodc bai nhiém cdc Phé
Giam dbc, Ké toan truéng Hoc vién;

4. Kién nghi Giao thong van tai va B§ Gido duc va Pao tao vé muc tiéu va quy
mo dao tao;

5. Phén cdng, phan nhiém trong Ban Gidm ddc Hoc vién. Phan cip quan 1y d6i
voi cac don vi thuoc Hoc vién;

6. B6 nhiém, mién nhiém hodc bai nhiém lanh dao cdc don vi thudc 6 chirc cia Hoc
vién;

7. Thanh lap cac hoi dong tu van, cdc ban gitip viéc trong hoat dong ctia Hoc vién;

. Ra quyét dinh, ménh 1énh ddi véi don vi, c4 nhan truc thudc thuc hién ké

hoach, nhiém vu cua Hoc vién;

9. Ra Quyét dinh tuyén dung, nghi hudng ché do huu trf, cho théi viée dbi voi
cdn bd vién chirc thudc quyén quan 1y; bd tri, sip xép, khen thuong, ky luit,
can bd vién chirc hoac sinh vién cua Hoc vién;

10.Chu tai khoan cua Hoc vién;

11. Duyét cac khoan chi theo qui dinh cua nha nudc;

o0
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12.Phé duyét ké hoach cong tac dai han, trung han, ngén han cua Hoc vién;

13. Phé duyét ké hoach, du 4n dau tu phét trién Hoc vién;

14. St dung céc phuong tién, co s¢ vat chét phuc vu cho cong tic theo qui dinh
cua nha nudc;

15. Puoc hudng céc ché do, quyén loi vat chat theo ché d6 nha nuéc va qui dinh
cua Hoc vién.

Piéu 27. Quyén han ciia Phé Giam déc Hoc vién.

1. Piéu hanh hoat dong cua Hoc vién khi Gidm ddc Hoc vién véng mat (Phé
Giam dbc thuong truc);

2. Thay mat Giam ddc Hoc vién chu tri giai quyét cdc cong viée duge Gidm dbc

uy quyen;

Duyét ciac khoan chi theo qui dinh ctia Gidm ddc Hoc vién va ctia nha nudc;

4. St dung cic phuong tién co s¢ vat chét phuc vu cho nhiém vy, cong tac duoc
giao va theo qui dinh ctia nha nudc;

5. Pugc huong cdc ché d6, quyén loi vat chat theo ché d6 nha nude va qui dinh
cua Hoc vién.

»

Bleu 28. Quyén han ciia Trwong phong chirc nang.

1. Tb chirc lao dong, bé tri sap xép nhan su hop 1y phuc vu cho cdng tic caa don

Vi;

Dé nghi bé nhiém, mién nhiém hodc bii nhiém cip ph6 cta don vi;

Pé nghi b6 sung hodc thuyén chuyén lao dong khi can thiét;

4. Pé xuat cdc phwong 4n hodc tham muu cho Gidm doc Hoc vién vé nhitng linh

vuc chuyén mon;

Phan cong phan nhi¢m cho cac thanh vién don vi;

6. Puoc cir can bo, nhan vién dudi quyén di coéng tic hodc nghi dot xuat khong
qua 2 ngay;

7. Pugc tam dinh chi cong tic d6i véi can bd, nhan vién dudi quyén khi c6 hanh
vi vi pham quy dinh, ndi quy sau d6 bo céo Giam déc Hoc vién giai quyét;

8. Str dung cdc phuong tién, co sé vat chat phuc vu cong tic theo qui dinh cia
Hoc vién;

9. Thira iy quyén, thira Iénh Giam doc Hoc vién ky va déng dau nhiing céng vin,
van ban... duge Gidm doc Hoc vién oy quyén va phan cap thude linh vuc chuyén
mon do don vi phu trach;

10.Bugc hudng cac ché do, quyén 1o vat chat theo qui dinh cua Hoc vién.

@

e

Diéu 29. Quyén han ciia Trwéng khoa chuyén mén, Giam ddc trung tam.

1. To churc lao dong, bo tri sap xép nhan sy hop 1y phuc vu cho cong tac cua don
vi;

2. Dé nghi b6 nhiém, mién nhiém hoic bai mién cap phé cta don vi;

bé nghi b6 sung hodc thuyén chuyén lao dong khi can thiét;

4. Phan cong phan nhiém cho cic thanh vién don vi;

het
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5. Puoc cir can bo, nhan vién dudi quyén di cong tic hodc nghi dot xuat khong
qué 2 ngay;

6. Puogc tam dinh chi cong tac dbi v6i cén bd, nhan vién dudi quyén khi c6 hanh
vi vi pham quy dinh, ndi quy sau d6 bdo cdo Giam déc Hoc vién giai quyét;

7. St dung céac phuong tién, co s¢ vat chét phuc vu cdng tic theo qui dinh cua
Hoc vién;

8. Ky céc glay to xac nhan sinh vién thudc khoa quan ly trong pham vi duoc
Giam dbc Hoc vién iy quyén va phan cap;

9. T chiic céc hoat dong dao tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc thudc linh
vuc chuyén mén nham ting ngudn thu cho don vi;

10.Duoc phép giao dich, quan hé véi cdc t6 chic trong va ngoai nudc (sau khi
duge Gidm ddc Hoc vién chép thuan) dé phat trién dao tao va nghién cuu
khoa hoc;

11.PBugc hudng céc ché do, quyén 1o vat chat theo qui dinh cua Hoc vién.

Piéu 30. Quyén han ciia Truéng bd mon.

1. T6 chuc lao dong, b tri sép xép nhan sy hop 1y nhim hoan thanh t6t nhiém
vu dugc giao;

Phan cong, phan nhi¢m cho cdc thanh vién thudc bd mon;

bé nghi bod sung bd nhiém, mién nhiém hodc bai mién cép phoé cua by mon;
bé nghi bd sung hoac thuyén chuyén lao dong thudc don vi quan ly;

Str dung co s¢ vat chat phuc vu cho cong tac theo qui dinh cua Hoc vién;
Puoc hudng céc ché do, quyén 1o vat chat theo qui dinh cua Hoc vién.

SN N

Piéu 31. Quyen han cua cap Pho cac khoa, phong, trung tam va by mon.

1. Thay mét cap truong giai quyét cac cong viée duge uy quyén, didu hanh don
vi khi cip trudng vang mit;

2. St dung cac phuong tién co s¢ vat chat phuc vu cho nhiém vy, cong tic dugc
giao va theo qui dinh ctia nha nudc;

3. Puogc huong cac ché do, quyén lgi vat chét theo ché d6 nha nude va qui dinh
cua Hoc vién.

Pi¢u 32. Quyén han ciia Vién chirc Hoc vién Hang khong Viét Nam.

1. Pugc sur dung tai li€u, gido trinh, cdc phuong ti€n vat chét k¥ thuat cua Hoc
vién phuc vu cong tac chuyén mon;

2. Pugc tham gia cic hoat dong nghién ctu, thuc nghiém khoa hoc, hoi thao
chuyén dé lién quan dén cong tdc chuyén mon;

3. Pugc dé dat nguyén vong, kién nghi, déng gép y kién tryc tlep v6i Gidm ddc
Hoc vién, 1anh dao céc don vi thudc Hoc vién vé moi van dé c6 lién quan dén
cong tac dao tao cua Hoc vi¢n, cong tac can b, ché do chinh sach nham thuc
hién ding chtrc trach, nhiém vu dugc giao;

4. Puogc hudng moi quyén lgi vat chét, tinh than theo ché d6 chinh sich hién
hanh cua Nha nudc va quy dinh ctia Hoc vién.
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~ PHANIV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 34. Cic co quan, don vi thuoc Hoc vién Hang khong chiu trach nhiém thi
hanh quy dinh nay, trong qué trinh trién khai thyc hi¢n, khi c6 van dé phat

sinh phai bdo cdo ngay véi Gidam déc Hoc vién xem xét chinh sira cho phu
hop./.

GIAM POC

(ba ky)

TS. VU VAN VUONG
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