BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: £1890/QD-DHLHN Ha Néi, ngay2J thang 5 ndm 2021
QUYET PINH

Quy dinh chidc nang, nhiém vu, quyén han

va co cau to chic cia Phong Cong tac sinh vién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Cdn cir Quyét dinh s6 405-CP ngay 10 thang 11 ndm 1979 ciia Hoi dong
Chinh phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Phap ly Ha Noi (nay la Truong Dai
hoc Luadt Ha Néi),

Cén cir Quyét dinh s6 868/0D-BTP ngay 07 thang 5 ndm 2016 cua B$
truong Bo Tu phdp quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau té chirc cua
Truong Dai hoc Ludt Ha Noi,

Can gﬁ' Luat Giao duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012, Ludt sua déi, b6
sung mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Cén cir Nghi quyét sé 3776/NO-HDTPHLHN ngay 23 thang 10 nam 2020
cua Hoi dong trwong Truong Pai hoc Ludt Ha N§i vé viéc ban hanh Quy ché té
chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Ludt Ha Ngi;

Xet dé nghi ciia Truong phong Phong Cong tdc sinh vién va Trucng phong
Phong T6 churc can b,

QUYET DPINH:
Piéu 1. Vi tri va chirc ning
1. Vi tri cua Phong Cong tac sinh vién
Phong Cdng tac sinh vién 1a don vi chirc ning cip Phong truc thude Trudng
Dai hoc Luéat Ha Noi.
2. Chtrc nang cua Phong Cong tac sinh vién
Phong Cong tac sinh vién cd cac chiic nang co ban sau:
a) Tham muu va gitp Hiéu truéng thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu

tudng, dao dc, 16i song, k¥ nang nghé nghiép, viéc lam, thdm my, tuyén truyén
pho bién phép luat va y thic trach nhiém cua sinh vién;

b) Tham muu va giup Hiéu truong giai quyét ché d6 chinh sach dbi véi sinh
vién, ché d6 hoc bong, ho trg sinh vién theo quy dinh;

c¢) Tham muu va gitp Hiéu trudong thuc hién cong tac quan ly hoc vién, sinh
vién theo quy dinh;



d) Tham muu va giup Hiéu trudng thuc hién cac hoat dong hé tro hoc vién,
sinh vién; dich vu, huéng nghiép, gidi thiéu viéc 1am cho hoc vién, sinh vién; hop
tac doanh nghiép, nguoi st dung lao dong; van dong cac ngudn tai trg, hoc bong
va hd trg khac cho céac hoat dong cta Trudng;

d) Tham muu va giup Hiéu trudng thuc hién cong tac xay dung va phat trién
mang ludi cuu sinh vién cua Truong;

e) Quan ly ndi bd cap don vi;
g) Chuc nang khac theo quy dinh va theo phan cong cua Hiéu trudng.
Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Vé cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc, 16i séng, k¥ ning nghé
nghiép, viéc lam, thAm my, tuyén truyén phd bién phép luat va y thirc trach nhiém
cua hoc vién, sinh vién

a) X4y dung va té chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac gido duc
chinh tri tu tudong, tuan sinh hoat céng dan cho sinh vién, hoc tép cac ndi quy, quy
ché, cac ché d6 chinh sach c6 lién quan cho sinh vién;

b) Lap ké hoach va t6 chirc cac phong trao thi dua hoc tap, nghién ciru, tu
dudng, rén luyén va cac phong trao van, the my trong sinh vién; phéi hop vdi céac
don vi va Doan Thanh nién cdng san Hb6 Chi Minh, Hbi sinh vién trong t6 chire
cac hoat dong nham néng cao chat luong dao tao va cong tac phat trién Pang trong
sinh vién;

¢) Phéi hop véi cac don vi, Doan Thanh nién cong san H6 Chi Minh va Hoi
sinh vién theo ddi1, bao cao va de xudt cac giai phap vé .cong tac chinh tri, tu tuéng
cua sinh vién trong Truong; t chirc cac hoat dong nham nang cao pham chét dao
duc, 161 séng, y thirc trach nhiém... ca hoc vién, sinh vién trong Truong;

d) Ph01 hop véi cac don vi trong va ngoai trudng t6 chirc cac 16p dao tao ky
ning mém, ky ning nghé nghiép... cho hoc vién, sinh vién;

d) Xay dung ndi dung va phat hanh So tay sinh vién, S6 tay c¢6 van hoc tap
va cac tai liéu khac cdé lién quan cho hoc vién, sinh vién.

2. Vé giai quyét ché dg, chinh sach doi vdi sinh vién; ché d§ hoc bong, ho
tro hoc vién, sinh vién

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan 1ap danh sach sinh vién hé
dai hoc chinh quy dugc mién giam hoc phi, ho tro chi phi hoc tép, tro cap xa hoi
trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh;

b) X4y dung ké hoach, chu tri va phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan té
chirc thuc hién viéc danh gia két qua rén luyén, xét hoc bong khuyen khich hoc
tap, hoc bong tai tro theo timg hoc ky, timg nam hoc hoac dot xuét cho sinh vién
hé dai hoc chinh quy trinh Hiéu truéng xem xét, quyet dinh;

c¢) Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan l1ap danh sach sinh vién cé
hoan canh kho khan nhung khéong thudc d6i tuong duoc ho tro cua Nha nude, trinh



(VB

Hiéu trudong xem xét, quyét dinh cac ho tro tai chinh cho sinh vién tir nguén tai tro,
hoc bong da van dong duoc cua Truong.

3. Vé cong tac quan ly hoc vién, sinh vién

a) Tham muu va dé xuat Hiéu trudng ban hanh cac quy ché, quy dinh va xay
dung ké hoach, t6 chic kiém tra, gidm sat viéc thuc hién céc quy dinh cta phap
luét va cua Truong vé cong tac quan ly hoc vién, sinh vién, cong tac bao dam an
ninh, trat tu an toan xa héi, phong chéng t01 pham, t€ nan xa hdi trong hoc vién,
sinh vién; phdi hop v6i co quan cong an, dia phuong thuc hién cac bién phap bao
dam an ninh, trat tu trudng hoc;

b) Tiép nhén, quéan 1y ho so sinh vién chinh quy, vira 1am vira hoc cac hé
(lién thong, van bang thir nhat, van bang thir hai), hé so hoc vién sau dai hoc sau
khi tring tuyén (trir hd so qué trinh dao tao va két qua hoc tap cua hoc vién, sinh
vién) theo quy dinh; chi dinh Ban can su 16p 14m thoi; thdng ke, tong hop dir liéu
va quan ly, luu trix hé so hoc vién, sinh vién; tiép nhan quan ly ho so luu hoc
sinh va ph01 hop véi cac don vi, t chirc giai quyét ché do chinh sach va cac
vén dé c6 lién quan dén luu hoc sinh theo quy dinh;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac khoa thuc hién cong tac quan ly sinh vién, ¢
vén hoc tap va phéi hop cac don vi c6 lién quan thuc hién cong tac quan ly hoc
vién, sinh vién theo quy dinh; dén déc, nhac nhd sinh vién thuc hién nghia vu véi
Trudng nhu: ndp hoc phi, bao hiém y té..

d) Chu tri, ph01 hop véi cac khoa va céac don vi ¢ lién quan danh gia, nhan
xét sinh vién va dé xuét voi Hoi dong khen thudng va ky luat nha trudng cé cac
chinh sach, hinh thirc khen thudng va ky luat theo quy dinh; chu tri, phdi hop véi
cac don vi ¢6 lién quan lap danh sach khen thuong dot xuat dbi véi hoc vién, sinh
vién c6 thanh tich xuat sic trong hoat dong hoc tap, nghién ciru khoa hoc, hoat dong
thanh nién va cac hoat dong van thé my... trinh Hiéu truéng xem xét quyét dinh;

d) Phéi hop v6i Phong Thanh tra va cac don vi ¢6 lién quan giai quyét don
thu khiéu nai, t6 céo c6 lién quan den hoc vién, sinh vién dang hoc tép tai Truong
theo quy dinh; duy tri va cung co m01 quan hé gitra Truong véi gia dinh sinh vién
dé thong bao va phdi hop giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén sinh vién;

e) Phdi hop véi Phong Quan tri trong viéc bé tri chd &, quan ly sinh vién
trong ky tic xa; phoi hop véi Phong Quan tri, Poan thanh nién, Hoi sinh vién,
Tram Y té theo doi, kiém tra viéc thuc hién ndi quy ky tic x4 cuia sinh vién;

g) Chu tri va phéi hop véi cac co quan, don vi 6 lién quan quan ly sinh vién
ngoai tru; ph01 hop xtr ly cac vu viéc vé an ninh, trat tu truong hoc va cac vu viéc
lién quan dén sinh vién ¢ trong va ngoai Truong; ph01 hop véi Doan thanh nién
cong san H6 Chi Minh trién khai cong tac tu van, ho tro ddi véi sinh vién ngoai tri;

h) Xéc nhén va cap céc gidy 10 c6 lién quan dén hoc vién, sinh vién dang
trong thoi gian hoc tép theo thong tin hé so hoc vién, sinh vién quy dinh tai diém
b Khoan nay va céc gidy to c6 lién quan dén qué trinh hoc tap tai Trudng cua cuu
sinh vién, cuu hoc vién theo quy dinh cua phap luat va cta Truong;



1) Chu tri va phdi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan, Doan thanh nién cdng san
H6 Chi Minh t6 chue déi thoai Hiéu trudng véi hoc vién, sinh vién cac hé, cac
chuong trinh dao tao;

k) Chu tri, phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan t6 chuc khao sat, lay y kién
cuia hoc vién, sinh vién, cuu sinh vién, cua doanh nghiép, cia ngudi su dung lao
dong vé ndi dung, chuong trinh dao tao;

1) Theo dbi, théng ké, khao sat va béo cdo dinh ky hodc dot xuét vé thuc trang
viéc lam cua sinh vién sau khi tot nghiép ra truong;

m) Huéng dén chuyén mén nghiép vu, giup Hiéu trudng dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién cong tac sinh vién tai Phan hiéu theo quy dinh.

4. Cong tac hé tro hoc vién, sinh vién; dich vu, huéng nghiép, gidi thiéu viéc
lam cho hoc vién, sinh vién; hop tadc doanh nghiép, ngudi sir dung lao dong

a) Tham muu cho Hiéu trudng céc chu truong, chinh sach, ban hanh cac quy
dinh vé cong tac ho trg hoc vién, sinh vién; dich vu, hudng nghiép, gidi thi€u viéc lam
cho hoc vién, sinh vién; hop tac doanh nghiép, nguoi su dung lao dong;

b) Chu tri hodc phoi hop céc don vi ¢6 lién quan thuc hién céng tac ho tro
hoc vién, sinh vién, cung cap cac dich vu cho hoc vién, sinh vién trong Truodng;

¢) Chu tri, ph01 hop véi cac don vi, doanh nghiép t6 chirc tu van, héi thao, ho1
nghi trao doi vé chuong trinh, ké hoach hoc tép, dinh huong nghé nghiép, tuyén
dung va cac hoat dong nham két ni hoc vién, sinh vién véi doanh nghiép, nha
tuyén dung;

d) Chu tri, ph01 hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan xéy dung mang ludi
cac co quan, don vi, doanh nghiép hd tro cong tac thuc hanh, thuc té chuyén mén,
thuc tap nghé cho hoc vién, sinh vién; gi6i thiéu viéc 1am béan thoi gian cho sinh
vién, viéc lam cho sinh vién sau khi tét nghiép...;

d) La dau mdi tiép nhan cac nguén tai tro, hoc bong cho cac hoat dong dao tao
cua Truong va ho trg hoc vién, sinh vién theo quy dinh cua phap luat va ciia Trudng.

e) Quéan ly bo phan mét ctra thuc hién thu tuc hanh chinh déi véi hoe vién,
sinh vién cua Truong.

5. Cong tac xay dung va phat trién mang luéi cuu sinh vién ciia Trudong

a) Chu tri xdy dung va quan ly hé théng dir liéu cuu hoc vién, sinh vién; lién hé
thudng xuyén vdi cuu sinh vién va phat trién mang ludi cuu sinh vién ctia Trudng;

b) Quan ly va van hanh Trang thong tin dién tir Cuu sinh vién cia Trudng.

6. V& quan ly ndi bd Phong Céng tac sinh vién

a) Lap va trinh Hiéu truong phé duyét ké hoach cong tac hang nam cia
Phong; dé xuat lich cong tac, lam viéc cua lanh dao Trudng trong linh vuc cong
tac sinh vién; xdy dung danh muc cong viéc, nhiém vu thudng xuyén hang nam
va bd thu tuc hanh chinh thuc hién céng viéc, nhiém vu theo danh muc nay cua
Phong; xay dung ban mo ta cong viéc theo danh muc cdng viéc, nhiém vu thudng



xuyén hang nam va vi tri viéc lam cua tung ca nhan cua Phong; 1ap, quan ly va
ndp ho so cong viéc cia Phong vao luu trir co quan theo quy dinh;

b) Xay dung va trinh Hiéu trudng ban hanh va té chuc thi hanh Quyét dinh
quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co chu td chuc cia Phong; t6 chic
thuc hién cac quy ché, quy trinh, huéng dén ciia phéap ludt va cla Truong trong
linh vuc cong tac cua Phong; xdy dung va thuc hién quy dinbvhudng dan vé 1é 16
lam viéc va mdi quan hé cong tac cua cac ca nhan trong Phong;

¢) Thuc hién cong tac quéan ly vién chirc, nguoi lao dong cua Phong theo
phan cap, quy dinh va huéng dan cua Truong bao gom:

- Xay dung, giir gin va phat huy truyén théng doan két va thong nhét trong Phong;

- Pé xuét tuyén dung vién chic hoic ky két hop dong lam viéc, hop dong
lao dong doi v6i1 vién chire don vi theo quy dinh; dé xuét kién toan vién chirc, lanh
dao, quan ly; t5 chirc lay tin nhiém, bo phleu tin nhiém gidi thi€u quy hoach, dé
xuat bd nhiém vién chiic trong pham vi thim quyén ctia don vi;

- X&y dung ban md ta cong viéc va nhiém vu thudong xuyén cua ting i tri
viéc lam trong Phong; t6 chirc phan c6ng cong viéc thuong xuyén, dot xuat theo
vi tri viéc lam va nang luc trinh d6 chuyén mon, nghiép vu; quéan ly thoi gian lao
dong, cham cong dbi véi cac vién chic va ngudi lao dong trong Phong;

- Giam sat, phat hién va dé xuét viéc xir Iy vi pham ky luat ctia vién chirc hosic
ngudi lao dong; ra soat, dé xuét tinh gian bién ché, cham dirt hop dong lam viéc, hop
dong lao dong dbi v6i ngudi dang 1am viée tai don vi theo yéu cau chung;

- Pé xuét va thuc hién dao tao, b01 dudng chuyén mén, nghiép vu cho vién
chtc va nguoi lao dong trong Phong; t6 chuc trao dbi, huéng dén chuyén moén,
nghiép vu trong ndi bd don vi;

- Trién khai cong tac tap su, thuc tép, thur viéc cua vién chuc hoac ngu‘o*i lao
dong; thuc hién phan loai, danh gia chét luong danh gia vién chiic va nguoi lao
dong trong pham vi thdm quyen cia don vi; t6 chirc va thuc hién ké khai tai san,
thu nhap, b sung ly lich vién chirc va nguoi lao dong ddi véi cac vién chic va
lao dong trong Phong theo quy dinh;

- Cac nhiém vu, quyén han khac trong quan ly vién chuc, nguoi lao dong
theo quy dinh;

d) Thuc hién cong tac van thu, luu trit ctia don vi, 1ap, quan ly va ndp luu trit
ho so cong viée theo quy dinh;

d) Quan ly, sir dung va bao vé tai san, trang thiét bi do Trudng cap hoic giao;
thuc hién céc quy dinh vé tai chinh cua Truong va phép luét;

e) Bao cdo két qua cong tac va phuong hudng nhiém vu cong tac ciia don vi, ca
nhén trong don vi; thuc hién béo cao, théng ké theo chirc nang, nhiém vu cua don vi
theo quy dinh hoéc yéu cdu ctia phap luat va cia Truong; chap hanh cong tac thanh
tra, kiém tra cia Hiéu trudng va céc co quan c6 thim quyén theo quy dinh;



g) TS chire trién khai cac phong trao thi dua, cac hoat dong vin héa, van
ngh¢, thé duc thé thao, tham gia quyén gép ung hd... do Truong hoéc cac co quan,
t6 chuc, don vi t6 chic phat dong theo quy dinh hoéc phén cong; bao cdo thanh
tich thi dua cua don vi va cac ca nhén, binh xét thi dua, d€ nghi khen thudng trong
pham vi tham quyén cua don vi;

. h) Phan éanh, béo céo véi Hiéu truong vé nhimg khé khan va vudng mic va
dé xuat céc giai phap, kién nghi dé khac phuc va ning cao hiéu qua cong tac cua
Phong, cia Trudng.

7. Phéi hop véi cac don vi, td chirc, cé nhén trong va ngoai Truong trong
pham vi chirc nang, nhiém vu ctua Phong va su phan cong cua Hoi dong trudng,
Dang uy hoac Hiéu truong;

8. Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia Truong hoac theo su
phén cong cua Hiéu trudng.

Diéu 3. Trach nhiém va mdi quan hé cong tac

Trach nhiém va mdi quan hé cong tac gifta Phong véi Hoi ddng trudng,
Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, cac don vi thudoc Truong va cac td chuc, ca
nhan c6 lién quan khac dugc thuc hién theo Quy ché Té chirc va hoat dong cua
Truong Dai hoc Luat Ha No61, Quy ché lam viéc cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi,
cac quy ché, quy dinh n6i b ciia Trudng c6 lién quan va quy dinh cu thé sau:

1. Phong chiu su chi dao, lanh dao cua Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng phu
trach don vi, linh vuc cong tac (néu c0); ¢ trach nhiém t6 chuc thuc hién, bao
cao va chiu trach nhiém trude Hiéu truong, truéc Phé Hiéu trudng phu trach don
vi, linh vuc céng tac (néu c6) va trudce phép luat vé két qua thuc hién cong viéc
duogc giao.

2. Phong la dau mdi giup Lanh dao Truong thuc hién quan hé véi cac co
quan, don vi trong va ngoai Truong cé lién quan vé céc linh vuc thudc pham vi
chirc néng, nhiém vu cua Phong.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai
Diéu 2 Quyét dinh nay, néu phat sinh nhimg vén d& c6 lién quan dén chic néng,
nhiém vu, quyén han cuia cac don vi khac thudc Truong thi Phong cé trach nhiém
chu tri, phdi hop véi don vi d6 dé giai quyét.

Phong c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi khac thude Trudng trong
viéc giai quyét cac van dé do don vi khac chi tri c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua Phong.

Truong hop phat sinh vin dé vuot qua thdm quyén hodc c¢é y kién khac
nhau gitra Phong véi cac don vi khac thuéc Truong thi Trudng phong c6 trach
nhiém bao cao véi Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truéng phu trach linh vuc, céng
viéc theo quy dinh.



Piéu 4. Co ciu to chire
1. Lanh dao phong: Trudng phong va khéng qua 02 (hai) pho truéng phong.

Nhiém vu, quyén han va ché dé trach nhiém cua Truéng phong, pho truong
phong thuc hién theo quy dinh cua phap luat, Quy ché t6 chiic va hoat dong cua
Truong Dai hoc Luat Ha Noi, Quy ché lam viéc ctia Trudong Dai hoc Luat Ha Noi
va cac quy dinh khac ¢6 lién quan cta Trudng.

2. Trung tam thudc Phong
Tén Trung tdm: Trung tdm HJ tro ngudi hoc va Két ndi cong dong.

Tén Trung tdm bang tiéng Anh: Student Assistance and Community
Connection Center (SAC).

Co céu td chire, nhiém vy, quyén han, nguyén tic hoat déng ctia Trung tdm
do Hiéu truéng quyét dinh phu hop véi quy dinh cia phap luat va caa Truong.

Viéc thanh lap, sap nhép, hop nhat giai thé cac don vi khac thudc Phong

(néu c6) do Hiéu trudng xem xét, quyét dinh phu hop véi quy dinh ctia phép luét
va cua Truong.

3. Vién chtc va nguoi lao déng

S6 luong nguoi lam viéc cia Phong, cua Trung tdm thudc Phong gdm ¢6
vién chuc, ngudi lao dong do Hiéu trudng quyét dinh.

Viéc phén cdng cong tac ddi véi cac vién chire, nguoi lao dong cua Phong

do Trudng phong quyét dinh phu hop véi cac quy dinh vé vi tri viéc lam cta phap
luat va cua Truong.

Diéu 5. Hiéu luc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trudng phong Phong T6 chire can bo, Trudng phong Phong Céng téac sinh
vién, Thu truéng cac don vi thudc Truong va céc cé nhéan ¢ lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh@nM—
- Nhu Diéu 5;
- B6 Tu phap (dé bao céo);
- Pang uy (dé bao cao);
- Hoi dong trudong (dé bao céo);
- Céc Phoé Hiéu trudng;

- Céc 16 chirc chinh tri - xa hdi trong Truong;
- Luu: VT, CTSV.

Doan Trung Kién




