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Quy dinh chüc näng, nhiem vu, quyen han cüa Phöng Quän tri

HQI DÖNG TRlTÖNG HQC VIEN NGÄN HANG
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Cän cüLuät Giäo duc dgi hoc ngäy 18 thäng 6 näm 2012 vä Lugt süa döi, 

bö sung möt sö dieu cüa Lugt Giäo duc dgi hoc ngäy 19 thäng 11 näm 2018;

Cän cü Nghi dinh sö 99/2019/ND-CP ngäy 30 thäng 12 näm 2019 cüa 

Chinh phü quy dinh chi tiet vä huöng dän thi hänh möt sö dieu cua Lugt sua doi, 

bö sung möt sö dieu cüa Lugt Giäo duc dgi hoc;

Cän cü Nghi dinh sö 120/2020/ND-CP ngäy 07 thäng 10 näm 2020 cüa 

Chinh phü quy dinh ve thänh lap, to chüc Igi, giäi the dem vi su nghiep cöng lap;

Cän cü Quyet dinh sö 997/QD-NHNN ngäy 27 thäng 5 näm 2020 cüa
F F  ^

Thöng döc Ngän häng Nhä nuöc cöng nhän Höi döng trudng Hoc vien Ngän 

häng nhiem ky 2020-2025;

Cän cü Quyet dinh sö 2393/QD-NHNN ngäy 20 thäng 12 näm 2023 cüa 

Thöng döc Ngän häng Nhä nuöc ve viec phe duyet Phucmg än säp xep Igi cäc 

dom vi thuöc, truc thuöc Hoc vien Ngän häng;

Cän cü Quyet dinh sö 2394/QD-NHNN ngäy 20 thäng 12 näm 2023 cüa 

Thöng döc Ngän häng Nhä nuöc quy dinh chüc näng, nhiem vu, quyen hgn vä 

co cäu tö chüc cüa Hoc vien Ngän häng;

Cän cüNghi quyit sö 05/NQ-HDHV ngäy 31 thäng 3 näm 2022 cüa Höi döng 
Hoc vien Ngän häng ve viec ban hänh Quy che Tö chüc vä hogt döng cüa Hoc vien 

Ngän häng; Nghi quyet sö 51/NQ-HDHV ngäy 07 thäng 7 näm 2023 cüa Höi 

döng Hoc vien Ngän häng ve viec süa döi, bö sung möt sö dieu cüa Quy che Tö
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chüc vä hoat äöng cüa Hoc vien Ngän häng ban hänh kem theo Nghi quyet so 

05/NQ-HDHV ngäy 31 thäng 3 näm 2022 cüa Hoi äöng Hoc vien Ngän häng;

Xet To trinh so 574/TTr-HVNHngäy 01 thäng 02 näm 2024 cüa Giäm äoc 

Hoc vien Ngän häng ve viec ban hänh Quy äinh chiec näng, nhiem vu, quyen hqn
F F F  ^

cüa Phöng Quän tri; ket qua läy y  kien cüa thänh vien Hoi äöng Hoc vien Ngän 

häng nhiem ky 2020 - 2025 thöng nhät.

QUYET NGHI:

Hieu 1. Vi tri, chirc näng

1. Vi tri: Phöng Quän tri (sau däy goi lä Phöng) lä dem vi chüc näng thuöc 

ca cau tö chirc cüa Hoc vien Ngän häng (sau däy goi lä Hoc vien).

2. Chüc näng: Tham miiu, giüp Ban Länh dao Hoc vien ve cöng täc quy
F  F

hoach, xäy düng ca bän; süa chüa, quän ly täi sän vä quän tri ca so vät chät (dät 

dai, nhä cüa, vat kien trüc, mäy möc, trang thiet bi...) cüa Hoc vien; Thuc hien 

mua säm, quän ly, sü düng hieu quä täi sän, trang thiet bi, quän ly cäc giäng 

duong phöng hoc; Däm bäo an ninh trat tu, däm bäo cöng täc phöng chäy, chüa 

chäy, cüu ho cüu nan, phöng chong thien tai, dich benh, cänh quan, ve sinh möi 

truong phuc vu cho giäng day, nghien cüu, läm viec vä hoc tap cüa Hoc vien.

Hieu 2. Nhiem vu, quyen han

1. Ve xäy dumg ca bän

a) Lap ke hoach trung han vä häng näm, chuän bi hö so chü truong däu tu 

cäc du än tai Hoc vien vä Ca sa däo tao San Tay, Phän hieu Bäc Ninh, Phän 

hieu Phü Yen, Truong Däo tao, böi duömg cän bo trinh Ban länh dao Hoc vien 

vä Ngän häng Nhä nuac phe duyet.

b) De xuät quy hoach töng mät bäng trong khuön vien Hoc vien, tham gia y 

kien quy hoach töng mät bäng cäc phän vien - ca sa däo tao, d\r thäo vän bän 

trinh Ban länh dao Hoc vien vä cäc ca quan chüc näng lien quan phe duyet.
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c) Chuän bi ho so du an xäy düng ca bän, cäi tao süa chua Ion cüa cäc 

nguon von däu tu  cong, a  cäc buac: chuän bi du an, thuc hien du an, quyet toän 

du an hoän thänh dua väo sü düng, trinh Ban länh dao Hoc vien, güi cäc ca quan
9

chüc näng lien quan. Tham muu, giüp viec Ban länh dao Hoc vien tö chüc thuc 

hien vä giäm sät quä trinh thuc hien du än a  vai trö chü däu tu.

d) Lap ke hoach süa chua cäi tao nhö thuang xuyen häng näm ve nhä cüa, 

he thong ha täng ky thuat, sän bäi, duang nöi b§, vat kien trüc, trinh Ban länh
9 '

dao phe duyet. T6 chüc thuc hien, giäm sät thi cong, nghiem thu, thanh quyet 

toän dua väo sü düng.

d) Bau möi tö chüc thuc hien quä trinh däu thäu, thuong thäo ky ket cäc 

hop döng xäy düng, cäi tao süa chua.

e) Quy hoach cäc sän bäi trong toän Hoc vien, cäc bäi do cäc phuang tien
9 w r

giao thong, sän bäi dänh cho giäng day cäc mön hoc the chät, vuan hoa, löi d i... 

trong khuön vien Hoc vien.

g) Tiöp nhän, quän ly cäc du än däu tu  cüa Hoc vien tü  cäc nguon khäc.

2. Ve quän ly täi sän
r   ̂ f

a) Quän ly toän bö ca sa vat chät cüa Hoc vien bao göm dät dai, nhä cüa, 

vat kien trüc, trang thiet bi ky thuat vä cäc cong trinh cong cong khäc.

b) Bäu möi töng hop, len ke hoach vä thuc hien cäc thü tue mua säm täi 

sän, trang thiet bi phuc vu giäng day, nghien cüu hoc täp vä cäc hoat döng cong 

vukhäc

c) Quän ly, theo döi täi sän (sö lugng), dieu chuyen täi sän, thanh ly täi sän 

cüa Hoc vien.

d) Thuc hien nhäp täi sän väo phän mem quän ly; phöi hop vai Phöng Täi 

chinh - Kö toän döi chiöu täng, giäm, khau hao täi sän dänh giä täi sän theo quy dinh.

d) Huang dan vä kiem tra cäc dan vi thuc hien cong täc quän ly täi sän theo 

quy dinh cüa Nhä nuac. Lä däu moi trien khai cong täc kiem ke täi sän dinh ky.
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e) Dau moi to chüc dau giä täi sän cöng vä quän ly möt sö dich vu cho thue 

täi sän cöng theo phän cöng cüa Ban länh dao Hoc vien; Thuc hien huang dän, 

kiem tra viec däu giä vä quän ly täi sän cöng cüa cäc ca sa däo tao, Phän hieu.

g) Thuc hien cäp phät van phöng phäm, vät tu, trang thiet bi, phuang tien, düng 

cu phuc vu läm viec, giäng day vä hoc täp theo qui dinh hien hänh cüa Hoc vien.

h) Däu möi tö chüc viec van chuyen bän ghe, thiet bi läm viec theo de xuät 

cüa cäc dan vi duac Ban länh dao Hoc vien phe duyet; thue phuang tien vän 

chuyen sinh vien, cän bö, giäng vien trong cäc truong hop xe Hoc vien khöng 

däp üng dugc vä cö phe duyet cüa Ban länh dao Hoc vien.

i) Lä dau möi bäo cäo Ngän häng Nhä nuöc ve cöng täc quän ly täi sän, cho 

thue täi sän cöng.

3. Ve quän ly bäo däm dien, nvüc cho cäc hoat dong cüa Hoc vien

a) Quän ly vän hänh cäc tram bien äp, mäy phät dien vä luöi dien däp üng 

nhu cäu cäp dien cho cäc töa nhä; de xuät vä tö chüc thuc hien cäi tao, süa chüa, 

näng cäp, thay the, bäo tri bäo duöng cäc tuyen ducmg däy, mäy phät dien vä 

tram bien äp.

b) Quän ly vän hänh he thöng mäy bam, duang öng cap nuac sach vä thoät 

nuac cho cäc töa nhä; de xuät vä tö chüc thuc hien cäi tao, süa chüa, näng cäp, thay 

the he thong cäp nuac vä thoät nuac, tö chüc thau rüa ve sinh be nuac duang öng 

cap nuac. Giäm sät thi cöng cöng trinh cäp nuac sach trong Hoc vien.

c) Khäo sät, thiet ke, de xuät vä tö chüc thuc hien vä giäm sät thi cöng cäi 

tao he thöng tü dien, he thöng däy dien trong cäc töa nhä; giäm sät thi cöng dien 

trong cöng trinh xäy düng.

d) Dinh ki häng thäng ghi cöng ta  dien, nuac cäc quäy dich vu, läp chüng 

tü thanh toän dien nuac cho cäc quäy dich vu, dön döc kiem tra viec nöp tien 

dien nuac cäc quay dich vu.

d) Quän ly vä tö chüc thuc hien süa chüa, näng cäp, bäo tri bäo duang, 

kiem dinh he thong thang mäy cäc töa nhä.
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e) Quän ly vä tö chüc thuc hien süa chüa, näng cäp, bäo tri bäo duong he 

thöng am thanh, mäy chieu, man hinh tivi, man hinh led trong nhä, man hinh led
r  f  r  y

thöng bäo ngoäi tröi, camera hoi nghi, he thöng chieu sang, quat, he thöng dieu 

höa cüa toän bö cäc phöng hoc, phöng läm viec, khu vuc vuöm hoa, sän bäi, sän 

the thao, sän chung vä cäc töa nhä tai Tru so chinh nhäm bäo däm cäc hoat döng 

giäng day, hoc tap vä cäc hoat döng khäc cüa Hoc vien.

g) Quän ly van hänh süa chüa, bäo tri, näng cäp he thong camera an ninh 

tai Tru so chinh, trich xuät du lieu camera an ninh theo dom de nghi.

h) Quän ly, de xuät näng cäp, to chüc süa chüa he thöng mäy in, mäy fax, 

mäy photo, mäy scan tai Tru so chinh Hoc vien.

i) Quän ly van hänh, de xuat näng cäp, süa chüa duömg däy dien thoai vä 

mäy dien thoai cö dinh.

k) Tö chüc dinh ky ve sinh toän bö män chieu, micro cö däy, micro khöng 

däy, quat trän, quat treo tuömg...

l) Ho tro kl thuät tai cäc giäng duömg, phöng hoc, phöng mäy giüp däm bäo 

hoat döng giäng day cüa cäc giäng vien khöng bi giän doan

m) Kiem tra, giäm sät viec thuc hänh tiet kiem trong sü düng täi sän, dien, 

nuoc cüa cäc dom vi.

4. Ve quän ly an toän vä hieu quä he thong giäng dirömg, cäc sän bäi 

ngoäi tröi diroc sü düng giäng day cäc mön hoc giäo duc the chat

a) Truc giäng duömg, döng mör cüa phöng hoc/giäng duömg, quän ly cäc
9

sän bäi ngoäi tröi duoc sü düng phuc vu giäng day cäc mön hoc giäo duc the 

chät vä luyen tap the thao ngoäi tröi (tru cäc vi tri da quy hoach läm bäi tarn de 

xe cho sinh vien) theo ke hoach cüa Hoc vien vä cäc truöng hop khäc duoc su 

phe duyet cüa Ban Länh dao Hoc vien.

b) Quän ly täi sän trong cäc löp hoc/giäng duömg.

c) Phuc vu nuoc uong giäng vien, quän ly vä däm bäo phöng nuoc giäng 

vien luön gon gäng, sach se.
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d) Thuc hien rä soät höng hoc döi voi cäc thiet bi thöng thuömg trong giäng 

duömg/phöng hoc, cäc thiet bi tai cäc sän bäi hoc giäo duc the chät de kip thöi, 

süa chüa, thay the.

d) Giäm sät nhän vien ve sinh trong khu vuc giäng duömg.

e) Giäm sät dem vi cung cäp dich vu van hänh giäng duömg.

g) Ho tro kiem soät an ninh trat tu trong khu vuc giäng duomg duoc giao 

quän ly.

5. Ve quän ly vä giäm sät ve sinh möi triremg, phöng dich benh

a) La dom vi däu möi quän ly, giäm sät vä chiu träch nhiem ve ve sinh möi 

truömg.

b) Giäm sät dom vi cung cap dich vu ve sinh möi truömg trong khuön vien 

Hoc vien.

c) Giäm sät dom vi cung cäp dich vu thu gom räc sinh hoat häng ngäy cüa 

dom vi cung cäp dich vu thu gom, van chuyen xu ly räc thäi.

d) Phöi hop voi Tram Y te trong cöng täc phöng chöng dich benh.

6. Ve quy hoach cänh quan

a) La däu möi quy hoach cänh quan, däm bäo Hoc vien xanh - sach - dep; 

giäm sät chung vä truyen thöng viec giu gin cänh quan trong khuön vien Hoc vien.

b) Trong cäy xanh läu näm, tieu cänh, khuön vien, cänh quan... vä läp hö so 

theo döi he thöng cäy trong läu näm tai Hoc vien.

7. Ve quän ly An ninh trat tu*

a) Däm bäo an ninh trat tu, bäo ve täi sän chung cüa Hoc vien, giäm sät dom 

vi cung cäp dich vu bäo ve.

b) Biöu phöi giao thöng, huong dän vi tri dö ö tö vä quän ly dom vi cung 

cäp dich vu trong giu xe ö tö cho cän bö, giäng vien vä khäch den läm viec trong 

gier hänh chinh.
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c) Bau möi phöi hop vori dem vi Cöng an vä chinh quyen dia phuomg, trong 

cäc hoat dong giü gin trat tu, tri an, an toän xä hoi tren dia bän Hoc vien, khi 

Hoc vien tö chüc cäc su kien quan trong.
\  f  f  y

d) Bau möi thuc hien cäc cam ket, bäo cäo vä cäc van bän cüa Hoc vien ve 

an ninh trat tu.

d) Huomg dan vä giäm sät cäc vi tri to chüc su kien, vi tri treo bang rön, khäu 

hieu, dat standee, backdrop cüa tat cä cäc dorn vi tö chüc su kien, cäc dom vi quäng 

cäo, cäc cäu lac bö, cäc khöa, cäc löp, nhöm sinh vien/cuu sinh vien hop khöa, hop 

lap... trong khuön vien Hoc vien nhäm dam bäo an ninh trat tu, phöng chäy nö, ve 

sinh möi truömg vä phü hop vai van höa cöng so cüa Hoc vien.

8. Ve dam bäo phöng chäy chüa chäy, phöng chong bäo Lut thien tai

a) Tham muu lap ke hoach, phuomg än phöng chäy chüa chäy vä cüu nan
F

cüu ho theo quy dinh cüa phäp luat vä tham gia cöng täc phöng chong thien tai, 

dich benh.

b) Tham muu, lap ke hoach, tö chüc tuyen truyen, pho bien kien thüc ve 

phöng chäy vä chüa chäy; de xuät trinh phe duyet danh säch Ban chi dao vä Boi 

phöng chäy chüa chäy vä cüu nan cüu ho theo quy dinh cüa phäp luat; Tö chüc 

cho cän bö, giäng vien, nguöi lao dong, sinh vien duge tap huän sü düng 

phuomg tien phöng chäy, chüa chäy vä cüu nan, cüu ho da trang bi.

c) Tham muu ban hänh theo tham quyen cäc quy dinh, nQi quy vä bien 

phäp ve phöng chäy vä chüa chäy.

d) Tham muu, tö chüc thuc hien, kiem tra, giäm sät viec chäp hänh quy dinh 

ve phöng chäy vä chüa chäy tai Hoc vien; Huomg dan cäc ca sa däo tao, cäc Phän 

hieu ve cöng täc phöng chäy vä chüa chäy; thuc hien bäo cäo theo quy dinh.

d) Tö chüc, kiem tra viec thuc hien bäo quän, bäo duömg phuomg tien 

phöng chäy, chüa chäy vä cüu nan, cüu ho cüa cäc dom vi thuöc Hoc vien vä cäc 

dom vi cung cap dich vu tai Hoc vien.
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e) Quän ly, bäo quän, bäo duömg phuomg tien phöng chäy, chüa chäy vä 

cüu nan, cüru ho. Dinh ky ve sinh, säp xep phuomg tien gon gang sach se; Dinh 

ky kiem tra, thöng ke tinh trang phuomg tien phöng chäy, chüa chäy vä cüu nan, 

cüu ho; Lap ke hoach süa chüa, bäo duömg, bäo tri trinh Ban länh dao Hoc vien 

phe duyet vä thuc hien.
r 9

g) Phöi hop co quan cänh sät phöng chäy chüa chäy tai dia phuomg kiem 

tra dinh ky he thöng phöng chäy chüa chäy. Tö churc lap vä quän ly hö so ve 

phuomg tien phöng chäy, chüa chäy vä cüu nan, cüu ho theo huömg dän cüa co
9  y

quan cö thäm quyen.

9. Truc ky thuat, dien nuac, ve sinh, an ninh trat tu phuc vu cäc cuöc hop, 

hoi nghi, toa däm, hoi thäo, cäc su kien cüa Hoc vien hoac Ke hoach cüa cäc 

khoa/bö mön/cäc dom v i... duqc Ban Länh dao Hoc vien phe duyet.

10. Tham gia Thuöng truc cäc Hoi döng cö lien quan den cäc mäng nhiem 

vu cüa dom vi.

11. Thuc hien cäc nhiem vu khäc do Ban Länh dao Hoc vien giao.

Dieu 3. Länh dao, dieu hänh

1. Länh dao Phöng lä Truömg phöng, giüp viec Truömg phöng cö cäc Phö
9

Truömg phöng. Truömg phöng, Phö Truömg phöng cö nhiem ky 5 näm vä cö the duqc 

bö nhiem lai theo quy dinh cüa phäp luat vä quy che cüa Hoc vien. Viec bo nhiem, bö 

nhiem lai, mien nhiem, dieu döng, cäch chüc Truömg phöng vä Phö Truömg phöng 

duqc thuc hien theo quy dinh cüa phäp luat vä quy che cüa Hoc vif n.

2. Nhiem vu vä quyen han cüa Truömg phöng

a) Tö chüc thuc hien nhiem vu cüa phöng duqc quy dinh tai Dieu 2 vä chiu 

träch nhiem truöc Giäm döc Hoc vien, Chü tich Höi döng Hoc vien, Höi döng 

Hoc vien ve toän bö hoat döng cüa Phöng.

b) Chü tri vä phöi hqp vöi cäc dom vi khäc trong vä ngoäi Hoc vien de hoän 

thänh nhiem vu duqc giao.
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c) Bö xuät, kien nghi ve viec bö nhiem, bö nhiem lai, mien nhiem, khen 

thuung, ky luat vä cäc che dö chinh säch khäc döi vdi vien chuc tCr Pho Truong 

phöng trö xuöng; phän cöng vä sü düng doi ngü vien chuc, nhän vien cüa Phöng 

väo cäc vi tri viec läm phü hcrp.

3. Nhiem vu vä quyen han cüa Pho Truong phöng

a) Chäp hänh su phän cöng cüa Truong phöng; giüp Truong phöng chi dao, 

diöu hänh mot sö linh vuc cöng tac vä chiu träch nhiem truöc Truörng phöng vä 

phäp luat ve linh vuc cöng täc duofc phän cöng phu träch.

b) Khi Truöng phöng väng mat, mot Phö Truörng phöng duoc uy quyen 

(bäng van bän) thay mat Truörng phöng diöu hänh, giäi quyöt cäc cöng viec, chiu 

träch nhiem vö cäc cöng viec da giäi quyet vä phäi bäo cäo lai khi Truörng phöü 

cö mät.

Dieu 4. Hieu lue vä träch nhiem thi hänh

1. Nghi quyet näy cö hieu luc thi hänh ke tu ngäy ky. Bai bö cäc quy dinh
r

truöc däy träi vöi quy dinh trong Nghi quyet näy.

2. Cäc öng (bä) thänh vien Hoi döng Hoc vien, Giäm doc Hoc vien, thü 

truong cäc dom vi thuöc, truc thuöc Hoc vien, cäc tö chuc, cä nhän tai Hoc vien 

chiu träch nhiem thi hänh Nghi quyet näy./.

Nai n h ä n ^ ^ I ^ D Ö N G  HQC VIEN
- Dang üy HVNH; / f o / '  TICH
- Thänh vien HDHVNH;
-BGD HVNH;
- Dan vj thuQC, tryre thuQC HVNH;
-Luu: VT, HDHV, TCCB.

Büi Hüu Toän


