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UBND TỈNH KHÁNH HÒA 

TRƢỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

QUY Đ NH 
Chức năng và nhiệm vụ của Phòng Quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học  

thuộc Trƣ ng Cao đ ng   t   h nh Hòa  
(Ban hành kèm theo  uyết định số        / Đ-CĐ T ngày        tháng        năm 2023  

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa) 
 

 

Chƣơng I 

CƠ CẤ  TỔ CHỨC, CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ 
 

Đi u 1. Cơ cấu tổ chức 

P ò g Q ả  lý      ạ  v   g iê  cứ        ọc l  p ò g c   ê   ô     c 

   ộc     Gi    iệ  với cơ cấ   ổ c ức g  : 01 T  ở g p ò g  02 P   T  ở g 

p ò g  giả g viê   c   ê  viê   viê  c ức v   g  i l    ộ g    e  l ại  ợp    g ở 

c c v      c   ê   ô    g iệp vụ). 

Đi u 2. Chức năng 

P ò g Q ả  lý      ạ  v   g iê  cứ        ọc l   ơ  v            giúp 

việc c   Hiệ     ở g c c lĩ   v c liê                ạ         si     g iê  cứ  

      ọc   ợp   c   ốc       ả  lý  ọc si   si   viê             g  ọc v     c  iệ  

c c c ức  ă g    c   e  p    cô g  c ỉ  ạ  c       Gi    iệ   

Đi u 3. Nhiệm vụ  

1. Cô g   c p      i    g     g         ô      ạ  v     g c   c ấ  l ợ g 

     ạ . 

 ) T        x   d  g c c        c i   l ợc p      i     ă g      ô      ạ  

 ợp lý c c  g      g        ạ      g      g với c c l ại  ì        ạ     c   ợp; 

b) C     ì v  p ối  ợp với c c K    x   d  g     x ấ  c c biệ  p  p   ằ  

cải  i   v     g c   c ấ  l ợ g      ạ  v   ục  iê    ội d  g  c  ơ g   ì       

 ạ   gi     ì    p  ơ g p  p dạ   ọc v    ả  lý c ấ  l ợ g      ạ       diệ ; 
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c) T        c   Hiệ     ở g p ối  ợp với c c      g  ại  ọc  c      g 

    g   ớc   i      i      ạ  liê    ô g  liê       

2. Cô g   c       si   

 ) T        x   d  g c ỉ  iê  c c  g         ạ     g  ă ; Tổ c ức    vấ  

      si     i p   ậ     sơ       si   v  xử lý số liệ  bằ g p ầ              ; 

Xé        cô g    i   i   bạc   cô g bằ g v  b   c   cô g   c       si   c   c c 

cơ        ả  lý; 

b) Q ả  lý v  l     ữ    sơ        ả       si    ằ g  ă    e   ú g          

c    ộ L    ộ g - T  ơ g bi   v  xã  ội b         

3. Cô g   c   ả  lý      ạ  

 ) C     ì x   d  g       ì        c   c c   ạ   ộ g      ạ    ì   Hiệ  

   ở g b       ; T        c   Hiệ     ở g c c c    ộ c     s c   ối với giả g 

viê     g giả g dạ      g T    g v  giả g viê    ỉ   giả g  p ục vụ giả g dạ ; 

b) X   d  g      ạc  giả g dạ    ọc  ập c      g       ọc     g  ă   ọc  

   g  g        g cấp      ạ      g      g     g    i   e  dõi  gi   s     ô   ốc v  

 i       việc    c  iệ       ạc       ạ ; X   d  g    i      bi    bố     v   i   

     l c    ì   giả g dạ  -  ọc  ập  gi   s     ô   ốc       ì        ạ ; X   d  g 

     ạc       ạ  v  x   d  g  i    ộ      ạ ; C     ì v    i      i cô g   c  ổ c ức 

xé   ố   g iệp c c lớp      ạ    e      c ỉ; 

c) P ối  ợp với c c  ơ  v      g v   g  i      g x   d  g      ạc     c  ập 

l   s  g     c  ập  ố   g iệp     c  ập c ối       T        c   Hiệ     ở g  ý 

    v        lý  ợp    g với c c cơ sở    c      v  giả g viê    i giả g  T i   

   i      ạc  cụ     c   giả g viê    ọc si    si   viê   i    c  ập  ại c c cơ sở   

         gi  việc    g c   c ấ  l ợ g dạ  v   ọc l   s  g; 

d) C     ì v  p ối  ợp  ổ c ức lễ    i giả g v  lễ  ố   g iệp c c       ọc 

  e       ạc  c   g c        g;  

 ) C     ì  p ối  ợp c c p ò g giải       c c      ục      c     c    ọc 

sinh - si   viê     g  ọc          g  c           g  c      v      p  ơ g; việc 
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b        c c            v    ôi  ọc    ã   ọc   ạ   ì   c ỉ  ọc  ối với  ọc si   

si   viê    e   ú g         ;  

e) X c          cầ   ội  gũ giả g viê  cơ  ữ  v    ỉ   giả g v   ý  ợp 

   g giả g viê    ỉ   giả g bả   ả     c  iệ   iệ    ả      ạc       ạ  c   

     g  Q ả  lý v   ổ c ức c   giả g viê       gi   ội   i   ội giả g v  d  gi  

  ằ     g c    g iệp vụ s  p ạ ;  

g) Ki       v  x c   ậ    ối l ợ g giả g dạ  c    ấ  cả giả g viê       g   

Hiệ     ở g            v ợ  gi  c   giả g viê    e  c c           iệ      ; 

 ) Q ả  lý việc i  ấ  v  cấp p    vă  bằ g  c ứ g c ỉ c   si   viê    ọc si   

  e   ú g          c    ộ L    ộ g - T  ơ g bi   v  xã  ội; 

i) C     ì   ô   ốc    e  dõi  i    ộ  ọc  ập  việc      ọc p    bả   i   c   

 ọc si    si   viê    e   ú g         ; 

 ) Q ả  lý    sơ sổ s c  v  l     ữ       ả  ọc  ập c   si   viê    ọc si   v  

s   l         ả  ọc  ập  

4. Cô g   c   ả  lý     việ   

 ) X   d  g  ệ   ố g     cứ    ổ c ức sắp x p  l     ữ  bả    ả         liệ ; 

H ớ g dẫ    ỗ   ợ viê  c ức  l    ộ g   ọc si    si   viê       cập           i 

 g  ê  c        g; 

b) T i        ổ c ức c c   ạ   ộ g   ằ  p ổ bi     ô g  i     i liệ  v      

 ú   ộc giả;  

c) P      i         ệ       ổi   ợp   c    c  i p với c c     g       ô g  i   

    việ   c c  ổ c ức       ọc  c c      g  ại  ọc     g v   g  i   ớc;  

d) Tổ c ức v    ả  lý       i liệ   cơ sở  ạ  ầ g v  c c   i sả     c c       

việ  p ù  ợp với c ức  ă g    iệ  vụ   ợc gi o. 

5  Cô g   c   ả  lý  g iê  cứ        ọc 

 ) X   d  g      ạc    g iê  cứ  v  ứ g dụ g       ọc cô g  g ệ c   

T    g;  

b) Ti p   ậ  v    i      i c c d           i  g iê  cứ        ọc;  
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c) Tổ c ức v    ả  lý việc biê  s ạ  v    ẩ       gi     ì      i liệ   ọc  ập  

 ỷ      s c         ả  p ục vụ c   cô g   c giả g dạ    ọc  ập v   g iê  cứ ; 

d) T i      i v    ả  lý c c   ạ   ộ g  g iê  cứ        ọc v  c c d c  vụ 

liê           cô g   c  g iê  cứ        ọc  T e  dõi    ả  lý  i    ộ    c  iệ    ổ 

c ức      gi   xé  d  ệ    g iệ        ổ g     v    e     ở g c c cô g   ì   

 g iê  cứ        ọc  s  g  i   cải  i    s  g  i    i    g iệ  c   viê  c ức v  

 ọc si   - si   viê ; 

 ) Tổ c ức    c  iệ     ả  lý  gi   s     i           c  iệ  c c     c        

     v    ạ   ộ g       ọc cô g  g ệ   e  p    cấp   ả  lý; 

e) P ối  ợp với c c p ò g c ức  ă g c  liê        ổ c ức    i      i     c 

 iệ  c c c      ơ g  c    ộ v  c     s c  v   g iê  cứ        ọc  ứ g dụ g v  

c      gi   cô g  g ệ     g T    g  

6  Cô g   c       ệ   ốc    

 ) P ối  ợp với c c  ơ  v  liê       x   d  g      ạc   c  ẩ  b    ổ c ức 

c c b ổi l   việc   ội   ả    ội  g   giữ           g với c c         c      g v  

 g  i   ớc; p ối  ợp với c c  ơ  v  s ạ    ả   ội d  g  ội     v  c c vă  bả  

  ốc      ì   Hiệ     ở g p ê d  ệ ; 

b) Q ả  lý   ô g  i   l     ữ   i liệ      sơ v        ệ  ối  g ại  ú g     

      iệ          ả  lý c  ơ g   ì     ội d  g   ạ   ộ g c    ơ  v  v  c       

    g T    g v   ợp   c   ốc   ; p ối  ợp với c c  ơ  v  liê           g cô g   c 

  ả  lý  g  i   ớc  g  i     T    g cô g   c   ọc  ập   e           c   N   

  ớc; 

c) T  c  iệ  cô g   c  ổ g  ợp  g p ý   i p   ậ  v  cô g   c   ạ   ộ g  ối 

 g ại; 

d) P ối  ợp với P ò g Tổ c ức - H    c     l        ục   ập cả  ; lập 

c  ơ g   ì     ội d  g     i gi   c   c c        ớc  g  i     T    g l   việc;  ổ 

c ức      i p            d  l c   bả   ả    ạ   ộ g c      c    ớc  g  i  
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7  Cô g   c   ả  lý  ọc si   si   viê         ọc     g 

 ) C     ì  p ối  ợp với P ò g K    ạc  - T i c      P ò g Thanh tra - 

K ả      v  Ki        c ấ  l ợ g gi   dục  c c cố vấ   ọc  ập v  c c bộ p ậ  liê  

      ô   ốc    e  dõi việc      ọc p    bả   i   c    ọc si    si   viê    e  

 ú g         ;  

b) Q ả  lý      p  ọc  ập      l  ệ  c    ọc si   - si   viê      g       ì   

 ọc  ập; L    ầ   ối    c  i p   i      i v     c  iệ  cô g   c   i       e  

   ở g   ỷ l ậ  liê            ọc si   - si   viê ; Tổ c ức    c  iệ  c c   ạ   ộ g 

v  cô g   c gi   dục      ở g  c          p   g          g  ọc si   – si   viê ;  

c) X   d  g c c vă  bả  liê       cô g   c   ả  lý  ọc si   – si   viê  

  ì   Hiệ     ở g p ê d  ệ ; p ối  ợp với c c p ò g        bộ  ô      g   ả  lý 

 ọc si   - si   viê ;  

d) T  c  iệ  c c c    ộ c     s c    ọc bổ g    ợ cấp xã  ội      dụ g     

 ạ   c c l ại  ì   bả   i   v  c c c    ộ    c  ối với  ọc si   - si   viê    e      

    ; 

 ) T  vấ  v   ỹ  ă g    ợ giúp việc l   c    ọc si   - sin  viê ;  ắ   ì   

 ì    ọc si   - si   viê     ớc      g v  s     i         g; 

e) P ối  ợp với gi   viê  c     iệ   cố vấ   ọc  ập           g  c     

      v  cô g        p  ơ g   ê      b       ă g c   g   ả  lý  ọc si   si   viê  

 g ại   ú   e          ;  

g) Q ả  lý cô g   c           g  ọc  T  c  iệ       sức   ỏe       ỳ c   

 ọc si   si   viê    e            

8. T        c     c       Gi    iệ      g việc x   d  g  sử   ổi  bổ 

s  g c c Q   c        ạ   ối với c c   ì    ộ  c c       ọc     g          g; Q   

c         si   c c   ì    ộ c      g      g cấp  c c lớp      ạ  b i d ỡ g  gắ  

 ạ        ạ  liê   ục…; Quy c    ổ c ức v    ạ   ộ g c   Hội    g Khoa  ọc v  

Đ    ạ ; Q   c   p ối  ợp giữ  Việ  - T    g     g cô g   c      ạ    g iê  cứ  

      ọc v  c ă  s c sức   ỏe      d     ê      b    ỉ   K     Hò ; Q        c   
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 ộ l   việc c   giả g viê ; Q   c   cô g   c  ọc si    si   viê ; Q        v  

     gi   ô   ọc   ì    ộ c      g Q        c ức  ă g   iệ  vụ         ạ  c   

gi   viê  c     iệ   cố vấ   ọc  ập; Q        v  Nội      ọc  ập c    g  i  ọc; 

Q        v  T ầ  si     ạ  cô g d   c    ọc si   si   viê ; Quy      cô g   c Cố 

vấ   ọc  ập; Q        v  xé   iễ   giả    ạ    ã    ọc lại   ọc c c  ô   ọc   iễ  

  i       úc  ô   ọc   iễ    i  ố   g iệp; Q        x    ê   d  g  ọc   ối với  ọc 

si    si   viê ; Q          ạ   ộ g trong  g iê  cứ  khoa  ọc v  s  g  i  ; Q   

     xé    ả  lý  cấp p    v  l     ữ vă  bằ g c ứ g c ỉ .... v  c c quy c    quy 

      quy   ì      c c  liê  quan     c ức  ă g    iệ  vụ c   p ò g  T  c  iệ  

c c cô g việc    c do Lã    ạ           g p    cô g   

 

Chƣơng II 

NHIỆM VỤ VÀ Q  ỀN HẠN CỦA VIÊN CHỨC - LAO ĐỘNG  

 

Đi u 4. Nhiệm vụ và quy n hạn chung của viên chức và ngƣ i lao động  

1. Đ ợc bố     cô g việc p ù  ợp với c   ê   ô    ợc      ạ  v   ê  cầu 

cô g   c c           ng; 

2. Đ ợc      gi   g iê  cứu khoa học      tạ  v  b i d ỡ g c   ê   ô  

nghiệp vụ       g c     ì    ộ;   ợc   i   ă g  ạ g        ổi chức danh ngh  

nghiệp v  c c     n lợi    c   e        nh c   p  p l ật; 

3. Đ ợc sử dụ g   i liệ   p  ơ g  iệ   cơ sở vật chất c           ng trong 

cô g   c c   ê   ô    g iệp vụ   g iê  cứu khoa học, học tập v  b i d ỡ g    

   g c     ì    ộ; 

4. Đ ợc   ởng mọi quy n lợi vật chất tinh thầ   c c c    ộ c     s c   c c 

ch   ộ nghỉ lễ t     e        nh c         ớc v  c           ng;  

5. Đ ợc      gi  v   c c  ội    g c   ê   ô    g iệp vụ     vấ   cô g   c 

quả  lý c           ng; tham gia thảo luậ  v   i n ngh  những vấ     liê       

    cô g   c    g  ảm nhậ  v  cô g   c   ả  lý c           ng; 

6. Đ ợc xé   ặ g c c d     iệ    i     c a      g   g    v        ớc theo 
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      nh; 

7. Chấp      c c quy ch , nội quy, quy   nh c a         ng; 

8. T  c  iệ   ầ      g ĩ  vụ viê  c ức   g ĩ  vụ l    ộ g   e           c   

      ớc; 

9. H          c c cô g việc    c do Lã    ạ           g v  T  ở g P ò g 

p    cô g   

Đi u 5. Nhiệm vụ và quy n hạn của Trƣởng phòng 

1. Tham         x ấ    ổ c ức    c  iệ    i   tra, gi   s   c c vấ        ộc 

  ẩ        cô g   c do Hiệ     ở g giao  T  c  i p c ỉ  ạ  c c   ạ   ộ g c   

p ò g   e  lĩ   v c cô g   c   ợc p    cô g v  c       c    iệ     ớc Hiệ  

   ở g v   ọi   ạ   ộ g c    ơ  v   ì   p ụ    c ; 

2. T  c  i p   ả  lý   i        v  p    cô g    c    iệ  c   c c viê  c ức  

     viê     ộc  ơ  v    ả  lý   e  s  p    cấp c   Hiệ     ở g;  i        gi m 

s   v       gi  c ấ  l ợ g cô g   c c   viê  c ức       viê      g   ẩ        

  ợc gi       x ấ    e     ở g   ỷ l ậ   ối với c c viê  c ức       viê ; 

3. Đ ợc  ý c c vă  bả  d  Hiệ     ở g            e    iệ  vụ   ợc gi  ; 

4. X   d  g c  ơ g   ì         ạc  cô g   c c   p ò g       ỳ    g  ă  

  ì   Hiệ     ở g p ê d  ệ ; c    ộ g   i      i    c  iệ  cô g   c c   p ò g; b   

c         ả cô g   c c   p ò g c   Hiệ     ở g   e   ọc  ỳ v     g  ă ; 

5. Lập d    ù     sắ        c      g   i   b  p ục vụ c     ạ   ộ g c   

p ò g     g p ạ  vi   iệ  vụ   ợc gi       x ấ  bổ s  g            sử  c ữ      g 

  i   b    i cầ    i  ; 

6. P ối  ợp với c c  ơ  v      g      g    c  iệ  c     s c   p  p l ậ   c ức 

   c     iệ  vụ   ợc gi       g c   c ấ  l ợ g gi   dục v       ạ      g     

     g; 

7. Ki    g   với Hiệ     ở g   ữ g vấ     p    si       g       ì      c 

 iệ    iệ  vụ   ằ   ă g c   g c ỉ  ạ  v     g c    iệ    ả   ả  lý c   lã    ạ ; 
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8. T  c  iệ  d   c    giữ gì  s             ạ   ức  g    g iệp     g  ơ  v  

  ợc gi     ả  lý  p ụ    c ; C       c    iệ    ặc liê   ới c       c    iệ  v  

việc    c  iệ    ạ   ộ g  g    g iệp c   viê  c ức    ộc         ả  lý  p ụ 

   c ; 

9. T  c  iệ  c c   iệ  vụ    c d  Hiệ     ở g p    cô g  

Đi u 6. Nhiệm vụ và quy n hạn của Phó Trƣởng phòng 

1. Giúp việc c   T  ở g p ò g v     c  iệ  c c   iệ  vụ d  T  ở g p ò g 

p    cô g; 

2. Đ ợc T  ở g p ò g          giải       c c vấ     c    ơ  v    i 

T  ở g p ò g  i vắ g     g    i c       c    iệ     ớc Hiệ     ở g  T  ở g 

p ò g     g    i gi      ; 

3. P   T  ở g p ò g c       c    iệ     ớc T  ở g p ò g v  c c   iệ  vụ 

T  ở g p ò g p    cô g p ụ    c     ợc       giải            bộ cô g việc   ợc 

p    cô g; 

4. H          c c cô g việc    c do Lã    ạ           g v  T  ở g p ò g 

p    cô g   

Đi u 7. Nhiệm vụ và quy n hạn của giảng viên thuộc phòng 

Ng  i    c  iệ    iệ  vụ c   viê  c ức, lao  ộ g  ê   ại Đi   4 c   quy 

          giả g viê     ộc p ò g    c  iệ  c c   iệ  vụ v         ạ  c   giả g 

viê  theo quy      c            g  gọi l  giả g viê   iê    iệ )  g  : 

1. T  c  iệ  quy      v  c    ộ l   việc  ối với c ức danh giả g viê  theo 

quy      c    ộ Lao  ộ g - T  ơ g binh v  Xã  ội v           g ban     ; 

2. Đ ợc bố     giả g dạ  theo c   ê   g      g     ợc      ạ ;   ợc l   

c ọ  p  ơ g p  p  p  ơ g  iệ  giả g dạ    ằ  p    huy  ă g l c c           g 

cao c ấ  l ợ g v   iệ    ả      ạo;   ợc cung cấp   ô g tin liê  quan       iệ  

vụ         ạ    ợc giao; 

3. Đ ợc tham gia b   bạc    ả  l ậ   g p ý v  c c c      ơ g       ạc  p    

  i        ạ   x   d  g c  ơ g   ì    gi     ì        ạ     i liệ    ọc liệ  giả g dạ   
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 ội dung, p  ơ g p  p giả g dạ    ổ c ức   ả  lý c        g        lợi c   giả g 

viê ;   ợc  g ỉ      g ỉ lễ   g ỉ       g ỉ    g   ầ  v  c c  g    g ỉ    c theo quy 

     c   p  p l ậ   Đ ợc d  c c c ộc  ọp  ội    g do      g       lập khi c c 

 ội    g     giải       c c vấ     c  liê  quan      g  i  ọc c   lớp  ì     ợc 

p    cô g   ả  lý  p ụ    c ; 

4. Đ ợc  ý  ợp    g   ỉ   giả g   g iê  cứ  khoa  ọc  ại c c cơ sở gi   

dục  g    g iệp  cơ sở gi   dục    c     g p ải    c  iệ  c c   iệ  vụ        

 ạ  quy      c   L ậ  Gi o dục  g    g iệp  Đi   lệ T    g cao    g, Quy c    ổ 

c ức   ạ   ộ g c   T    g v  p ải bả   ả       t       iệ  vụ  ơi  ì   cô g 

  c  

Chƣơng III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Đi u 8. Tr ch nhiệm triển khai 

1. T  ở g P ò g Q ả  lý      ạ  v   g iê  cứ  khoa  ọc c     c    iệ  

p ổ bi   v    i   khai Quy           ối với viê  c ức  lao  ộ g c   p ò g   

2. Viê  c ức  lao  ộ g trong p ò g    c  iệ   g iê   úc   ữ g  ội dung 

 ê   ại C  ơ g II c   Quy           

Đi u 9. Hiệu lực thi hành 

Quy          c   iệ  l c        g    ý  Trong       ì      c  iệ         ấ  

cầ    i   p ải sử   ổi  bổ sung cho p ù  ợp với  ì    ì      c      ì T  ở g P ò g 

Q ả  lý      ạ  v   g iê  cứ  khoa  ọc   ì   b   c   Hiệ     ở g    xem xé   

          ./. 
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