      BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
           TRƯỜNG CAO ĐẲNG                                   Độc lập-Tự do- Hạnh phúc
CÔNG NGHỆ VÀ KINH TẾ HÀ NỘI

      Số: 237 /QĐ-CĐCN&KTHN                          Hà Nội, ngày 13 tháng 9  năm 2021
                                                        QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của

các đơn vị  thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO CÔNG NGHỆ VÀ KINH TẾ HÀ NỘI  

Căn cứ Quyết định số 3828/QĐ-BGD&ĐT ngày 29 tháng 5 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội;

Căn cứ quyết định số 4326/QĐ-BNN-TCCB ngày 26 tháng 10 năm 2017 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn về quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội; 

Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT- BLĐTBXH  ngày 28 tháng12 năm 2016 của Bộ Lao động thương binh và Xã hội qui định về Điều lệ trường Cao đẳng;

         Theo đề đề nghị của Phòng Tổ chức, Hành chính.
QUYẾT ĐỊNH:


       Điều 1. Ban hành chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội.

      Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
      Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức hành chính, Trưởng các Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.


       Nơi nhận:                                                                           HIỆU TRƯỞNG                  
         - BGH;   

         - Như điều 3                                                

          - Lưu: VT, TCHC.                                                           ( Đã ký)
                                                                                                                 Lê Văn Xuân
BỘ NÔNG NGHIỆP&PTNT                          CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          TRƯỜNG CAO ĐẲNG                                         Độc lập -Tự do- Hạnh phúc
CÔNG NGHỆ VÀ KINH TẾ HÀ NỘI
QUY ĐỊNH

Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức 

của các Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm trong 
Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội

(Ban hành kèm theo Quyết định số 237 /QĐ-CĐCN&KTHN-HCTC ngày 13 tháng 9
năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

        Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng.
       Quy định này quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các đơn vị Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm (sau đây gọi tắt là đơn vị) trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội. 

       Các nội dung khác chưa được quy định tại Quy định này được thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước, các Bộ ngành liên quan.
        Điều 2. Nguyên tắc phân cấp, ủy quyền.

       Trường quản lý toàn diện về chủ trương, chính sách xây dựng và phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức thuộc Trường. Hiệu trưởng Quyết định các nội dung về công tác cán bộ mà Hiệu trường không phân cấp, ủy quyền cho người đứng đầu các đơn vị trực thuộc. 

       Hằng năm, tùy theo nhu cầu quản lý của Trường và tình hình thực hiện của đơn vị, Hiệu trưởng sẽ điều chỉnh việc phân cấp, ủy quyền nếu xét thấy cần thiết.

        Người đứng đầu đơn vị chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung công việc được phân cấp, ủy quyền.
        Trường hợp người được phân cấp, ủy quyền không thực hiện đúng thẩm quyền hoặc vi phạm các quy định về quản lý viên chức của nhà nước, của Bộ, Ngành sẽ bị xem xét xử lý theo quy định hoặc trường sẽ thu hồi thẩm quyền đã được phân cấp, ủy quyền.
          Điều 3.  Vị trí chức năng và tổ chức của đơn vị.

          1. Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm nhà trường không có tư cách pháp nhân, hoạt động theo Luật Giáo dục nghề nghiệp, Điều lệ trường Cao đẳng, pháp luật Nhà nước và quy định của cơ quan quản lý cấp có thẩm quyền. 

          2. Địa điểm làm việc của các Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm đặt tại trụ sở chính Nhà trường, trường hợp đặc biệt có quy định cụ thể .

          3. Biên chế giảng viên, viên chức, trưởng Khoa, Bộ môn; phó Khoa, Bộ môn và tổ chuyên môn trực thuộc:

         3.1. Biên chế cán bộ giảng viên, viên chức các Khoa, Bộ môn thực hiện theo Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016 của chính phủ quy định điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp; Nghị định số120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy định về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; Quyết định số 4326/QĐ-BNN-TCCB ngày 26/10/2017 của Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn, quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu và tổ chức của trường; vị trí việc làm của Khoa, Bộ môn và quy định của trường. 

          3.2. Trưởng Khoa, trưởng Bộ môn, phó trưởng Khoa, phó trưởng Bộ môn.
            a) Trưởng khoa, trưởng Bộ môn chịu trách nhiệm quản lý, điều hành các hoạt động của Khoa, Bộ môn theo nhiệm vụ quy định và được quy định cụ thể tại Điều 4 quy định này ;
            b) Trưởng khoa, trưởng Bộ môn phải có trình độ đại học trở lên phù hợp với ngành, nghề đào tạo tại khoa, bộ môn;
           c) Phó trưởng Khoa, phó trưởng Bộ môn giúp trưởng Khoa, trưởng Bộ môn trong việc quản lý, điều hành các hoạt động của Khoa, Bộ môn. Số lượng phó trưởng Khoa, phó trưởng Bộ môn thực hiện theo Nghị định số120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy định về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và quy định cụ thể của trường;
            d) Trưởng Khoa, trưởng Bộ môn, phó trưởng Khoa, phó trưởng Bộ môn phải có đủ tiêu chuẩn giảng viên giảng dạy trình độ cao đẳng, có kinh nghiệm quản lý đào tạo, giảng dạy, nghiên cứu khoa học ít nhất là 02 năm và có năng lực quản lý.
            đ) Độ tuổi khi bổ nhiệm nhiệm kỳ đầu tiên của trưởng Khoa, trưởng Bộ môn, phó trưởng Khoa, phó trưởng Bộ môn của không quá 55 tuổi đối với nam và không quá 50 tuổi đối với nữ tính đến tháng thực hiện quy trình bổ nhiệm.
            e) Việc thành lập tổ môn trực thuộc Khoa, Bộ môn do Hiệu trưởng quyết định thành lập.

         4. Biên chế cán bộ, viên chức, trưởng, phó Phòng, Trung tâm và tổ chuyên môn trực thuộc:

         4.1) Biên chế cán bộ, viên chức của Phòng, Trung tâm thực hiện theo Nghị định số120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy định về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; Quyết định số 4326/QĐ- BNN-TCCB ngày 26/10/2017 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn, quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu và tổ chức của trường quyết; vị trí việc làm của Phòng, Trung tâm và quy định của trường. 

          4.2) Trưởng Phòng, Phó Phòng, Giám đốc, Phó giám đốc Trung tâm và Tổ chuyên môn: 

           a) Trưởng Phòng, Giám đốc Trung tâm phải có trình độ đại học trở lên. Riêng trưởng phòng quản lý đào tạo, khoa học và công nghệ phải có trình độ thạc sỹ trở lên; và có kinh nghiệm quản lý, giảng dạy ít nhất 02 năm. (Kế toán trưởng, phụ trách kế toán thực hiện theo quy định của Luật Kế toán và các văn bản có liên quan)
           b) Phó trưởng Phòng, Phó Giám đốc Trung tâm phải có trình độ đại học trở lên, có thời gian tham gia làm công tác chuyên môn ít nhất là 02 năm; là người giúp trưởng Phòng, Giám đốc trong việc quản lý, điều hành các hoạt động của Phòng, Trung tâm theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 
          c) Số lượng phó trưởng Phòng, phó Giám đốc Trung tâm thực hiện theo Nghị định số120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ quy định về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập và quy định cụ thể của trường.

          d) Nhiệm kỳ của trưởng Phòng, phó trưởng Phòng, Giám đốc, phó Giám đốc Trung tâm là 05 năm và có thể được bổ nhiệm lại. Độ tuổi khi bổ nhiệm nhiệm kỳ đầu tiên của trưởng Phòng, phó trưởng Phòng trường không quá 55 đối với nam và 50 đối với nữ tính đến tháng thực hiện quy trình bổ nhiệm.
         đ) Việc thành lập tổ chuyên môn trực thuộc Phòng, Trung tâm do Hiệu trưởng quyết định thành lập.
Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ

          Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức các Khoa, Bộ môn.
           Khoa, Bộ môn là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội có trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ:
          1. Quản lý giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động và người học thuộc Khoa, Bộ môn theo phân công của hiệu trưởng;
         2. Thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động ngoại khóa khác theo chương trình, kế hoạch giảng dạy hằng năm của trường bao gồm:
          a) Xây dựng chương trình đào tạo của từng ngành, nghề theo từng trình độ đào tạo thuộc Khoa, Bộ môn mình quản lý hoặc do hiệu trưởng giao.
          b) Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học, mô-đun, tín chỉ liên quan bảo đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học, mô-đun, tín chỉ của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo.
          c) Tổ chức phát triển chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn tài liệu, giáo trình đào tạo theo định hướng phát triển của nhà trường; phát triển chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy trình độ cao đẳng, trình độ trung cấp, trình độ sơ cấp và các chương trình đào tạo thường xuyên theo quy định.
          d)Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập nhằm nâng cao chất lượng đào tạo.
          đ) Xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của người học, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động.
          3. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế; hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của Khoa, Bộ môn;
          4. Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên; ngành, nghề đào tạo và cơ sở vật chất, thiết bị phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học; tăng cường điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động thực nghiệm, nghiên cứu khoa học, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ vào quá trình đào tạo;
         5. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho giảng viên, viên chức, người lao động, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và người lao động thuộc Khoa, Bộ môn;
          6. Tổ chức đánh giá giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động trong Khoa, Bộ môn và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong trường theo quy định của nhà trường;
           7. Quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo theo quy định của hiệu trưởng; đề xuất, xây dựng các kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị đào tạo của Khoa, Bộ môn;
           8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của hiệu trưởng. 

         Điều 5. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Tổ chức, Hành chính

         Phòng Tổ chức, Hành chính là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong thực hiện các nhiệm vụ:    

         1. Xây dựng tổ chức bộ máy hoạt động của trường theo quy định của Nhà nước, của Bộ Nông nghiệp &PTNT, phù hợp với tình hình phát triển chung của nhà trường; Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của hiệu trưởng. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ viên chức nhà trường. Quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị được giao theo quy định.

         2. Công tác quy hoạch, bổ nhiệm, sắp xếp, bố trí, tiếp nhận, điều động cán bộ viên chức; Công tác bảo vệ chính trị nội bộ; Chế độ chính sách cho cán bộ, viên chức người lao động (nâng lương, chuyển xếp ngạch, nâng ngạch, nghỉ hưu, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, độc hại, nghỉ ốm, thai sản và phụ cấp khác theo qui định); Thống kê và báo cáo về công tác tổ chức nhân sự theo định kỳ và đột xuất. Kiểm tra kỷ luật lao động, đánh giá cán bộ, giảng viên, viên chức Nhà trường.

         3. Quản lý, cập nhật, bổ sung hồ sơ, lý lịch và sổ bảo hiểm xã hội của cán bộ, viên chức và hợp đồng lao động. Thường trực hội nghị giao ban, các hội nghị khác theo quy định.
        4. Xây dựng chương trình, lập kế hoạch công tác của trường theo từng giai đoạn: tháng, quý, năm; Đón tiếp khách đến làm việc với nhà trường, quản lý người làm việc ngoài giờ trong trường; Đảm bảo điều kiện làm việc hàng ngày các phòng của Ban giám hiệu, phòng họp, phòng khách.
         5. Thực hiện công tác hành chính, tổng hợp văn thư, lưu trữ, quản lý và sử dụng con dấu; Soạn thảo, ban hành văn bản thuộc các lĩnh vực tổ chức, nhân sự, hành chính, văn thư, lưu trữ; Chỉ đạo nghiệp vụ hành chính, văn thư lưu trữ đối với cán bộ làm công tác văn thư, văn phòng các đơn vị trực thuộc; Thẩm định thể thức văn bản của các đơn vị soạn thảo trước khi trình lãnh đạo ký; Điều hành và quản lý phương tiện đi lại phục vụ các hoạt động của Nhà trường.
         6. Thực hiện và quản lý công tác thi đua, khen thưởng tập thể và cá nhân theo quy định; Xây dựng kế hoạch, biện pháp để thực hiện tốt công tác thanh tra, thi đua, khen thưởng, cho từng giai đoạn; Thường trực hội đồng thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, viên chức  người lao động.

         7.  Phối hợp với các đơn vị trong, ngoài trường thực hiện đảm bảo công tác an ninh trật tự, công tác quốc phòng và bảo vệ tài sản trong Nhà trường.     

         8. Quản lý tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.

         9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng. 
           Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Quản trị, Thiết bị
           Phòng Quản trị, Thiết bị là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ:

         1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của Hiệu trưởng, Quản lý toàn bộ tài sản, thiết bị, nguyên, nhiên vật liệu, xây dựng cơ bản và sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị, tổng hợp, đề xuất, xây dựng các kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị đào tạo, cơ sở vật chất của Nhà trường. 
  2. Hàng năm, xây dựng danh mục mua sắm trang, thiết bị dạy nghề; hướng dẫn xây dựng định mức kỹ thuật sử dụng vật tư, phôi liệu phục vụ thực hành cho từng môn học, mô-đun; dự toán kinh phí trình Hiệu trưởng phê duyệt để thực hiện theo quy định. Đề xuất kế hoạch xây dựng, sửa chữa lớn các công trình theo quy hoạch, phục vụ đào tạo và các hoạt động của nhà trường. Tổ chức thực hiện các qui trình đấu thầu xây dựng, mua sắm theo đúng qui định của các cơ quan quản lý nhà nước và pháp luật.
3. Thường trực các Hội đồng xây dựng, đấu thầu, mua sắm, sửa chữa, nghiệm thu, thanh lý tài sản… thuộc chức năng nhiệm vụ  được giao đảm bảo đúng qui định  của Nhà trường và luật pháp của Nhà nước.  
         4. Đảm bảo vật tư thực hành, thực tập đối với các lớp sinh viên, học sinh. Chế độ bảo hộ lao động cho giảng viên và viên chức, thực hiện quản lý vật tư sau thực hành, thực tập theo quy định.
         5. Thực hiện vệ sinh và kiểm tra công tác vệ sinh môi trường chung trong Nhà trường. Đảm bảo vệ sinh các phòng học lý thuyết, phòng nghỉ giữa giờ của giảng viên theo quy định.
         6. Quản lý và đảm bảo điện, nước phục vụ cho học sinh, sinh viên và các đơn vị trong nhà trường. Quản lý viên chức và tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.
         7. Thực hiện sửa chữa nhỏ, bảo dưỡng các công trình, trang thiết bị. Công tác y tế, khám và chữa bệnh ban đầu cho cán bộ viên chức, sinh viên, học sinh, chăm sóc cây cảnh các khu vực. Công tác phòng cháy, chữa cháy trong Nhà trường.
 8. Quản lý, đánh giá, giám sát chất lượng, bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp; đề xuất điều chuyển, thanh lý các thiết bị dạy nghề, tài sản theo quy định.
9. Theo dõi, kiểm tra tình hình thực hiện quản lý, sử dụng trang, thiết bị, vật tư, phôi liệu thực hành, thực tập tại các đơn vị. Đề xuất biện pháp xử lý các trường hợp sử dụng thiết bị, vật tư, phôi liệu không hiệu quả, gây lãng phí.
10. Quản lý hồ sơ, lý lịch thiết bị, tài sản theo quy định của nhà trường và pháp luật.
11. Định kỳ rà soát, tham mưu sửa đổi, bổ sung các quy định, quy trình quản lý, sử dụng thiết bị, vật tư, phôi liệu sao cho hiệu quả, báo cáo việc quản lý, sử dụng thiết bị, vật tư, phôi liệu theo quy định.
       12. Quản lý thư viện, đề xuất, bổ sung giáo trình, tài liệu  phục vụ công tác đào tạo nhà trường.
        13. Quản lý tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.

14. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng.
Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Tài chính, Kế toán     
     Phòng Tài chính, Kế toán là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ:

         1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của Hiệu trưởng, quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác tài chính kế toán của Trường.
         2. Quản lý toàn bộ nguồn thu-chi tài chính, các quỹ tiền mặt, tiền gửi ngân hàng, kho bạc, cơ sở vật chất bằng nghiệp vụ tài chính theo đúng pháp luật hiện hành. Xây dựng kế hoạch tài chính ngắn hạn và dài hạn. Kiểm soát việc mua sắm, sửa chữa, xây dựng. Tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động tài chính hàng năm của trường trình Hiệu trưởng và Bộ Nông nghiệp &PTNT phê duyệt.

          3. Hàng năm xây dựng dự toán thu- chi ngân sách, dự toán thu - chi đầu tư xây dựng cơ bản, dự toán thu-chi sự nghiệp. Cân đối nguồn vốn trên cơ sở bám sát dự toán, kế hoạch thu chi, thực hiện thu chi đúng nguyên tắc quản lý tài chính.

          4. Chi thường xuyên:

          a) Thanh toán tiền lương, phụ cấp; tiền bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế cho cán bộ, viên chức toàn trường theo bảng tính lương hàng tháng; Tiền phụ cấp dạy vượt giờ cho giảng viên theo năm học dựa trên bảng thanh toán khối lượng vượt định mức giờ giảng được duyệt cuối năm học.

          b) Thanh toán các hoạt động dịch vụ công cộng (Tiền điện, nước, xăng dầu, vệ sinh môi trường….); Vật tư văn phòng (Văn phòng phẩm, công cụ, dụng cụ văn phòng…); Thông tin, tuyên truyền, liên lạc (Tiền điện thoại, cước bưu điện, Internet, tuyên truyên, quảng cáo, sách báo, tạp chí của Thư viện...), bảo trì phần mềm, bảo hộ lao động. 
           c) Thanh toán tiền học bổng và các khoản trợ cấp cho học sinh diện chính sách theo chế độ của Nhà nước; công tác phí đi dự hội nghị, hội thảo trong và ngoài nước  theo qui định. 
          d) Thanh toán sửa chữa thường xuyên, sửa chữa lớn, sửa chữa nhỏ, phục vụ công tác chuyên môn và các cơ sở hạ tầng( ôtô, trang thiết bị, điện, nước, thiết bị văn phòng, công nghệ thông tin, điều hoà, máy photo, trang thiết bị chuyên dụng phục vụ đào tạo, nhà xưởng, đường xá...) và các  sửa chữa khác.
           e. Hoạt động nghiệp vụ chuyên môn (Vật tư thực tập, thanh toán vượt giờ, thỉnh giảng, quản lý của các đơn vị ngoài nhà trường, tài liệu chuyên ngành, các hợp đồng thuê khoán chuyên môn...).

           4. Chi không thường xuyên:
            a) Thanh toán vốn đối ứng Ngân sách Nhà nước các dự án, chương trình đào tạo, chương trình mục tiêu quốc gia, kinh phí xây dựng cơ bản theo dự toán đã được Bộ phê duyệt.

            b) Thanh toán kinh phí nghiên cứu khoa học, thực hiện các đề tài nghiên cứu,  biên soạn, hiệu chỉnh chương trình, đào tạo bồi dưỡng cán bộ, giảng viên …theo     dự toán đã được các cấp có thẩm quyền phê duyệt.

          c) Chi phúc lợi, khen thưởng, thu nhập tăng thêm cho cán bộ, viên chức theo qui chế chi tiêu nội bộ nhà trường đã được phê duyệt hằng năm.

           d) Chi đầu tư phát triển hoạt động sự nghiệp theo các nội dung đã được qui định.  

          đ) Cuối năm tài chính, lập báo cáo kết quả hoạt động tài trên cơ sở đó phân tích, tham mưu cho Hiệu trưởng về tình hình quản lý, phân bổ các nguồn kinh phí, có kế hoạch xây dựng dự toán thu chi cho năm sau. Tổng hợp số liệu lập báo cáo quyết toán thu chi tài chính, duyệt quyết toán năm theo quy định của Bộ Tài chính trình Vụ tài chính Bộ Nông nghiệp &PTNT phê duyệt.

         e) Kiểm tra đôn đốc việc thực hiện nghĩa vụ tài chính đối với các cá nhân, đơn vị  liên quan trong và ngoài nhà trường.

   5. Quản lý cơ sở vật chất, tài sản, trang thiết bị nhà trường theo quy định. Tổ chức thực hiện tiếp nhận, nhận bàn giao, bàn giao, nhập kho, xuất kho các trang, thiết bị dạy nghề, vật tư, phôi liệu theo đúng quy trình, quy định của nhà trường.
          6. Quản lý kho vật tư và tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.
          7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của  Hiệu trưởng. 
          Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Đào tạo.
           Phòng Đào tạo là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng và thực hiện các nhiệm vụ:

          1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của hiệu trưởng. Công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế, triển khai thực hiện công tác đào tạo, bao gồm kế hoạch, chương trình, học liệu, tổ chức giảng dạy và chất lượng giảng dạy theo quy chế đào tạo của Bộ, của Trường đã ban hành và đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về Đào tạo. 
           2. Thường trực Hội đồng đào tạo, Xây dựng kế hoạch đào tạo năm học, khóa học và thời khóa biểu cho các lớp, các khóa, các hệ đào tạo trong từng học kỳ, năm học. 
           3. Phối hợp với Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm và các đơn vị liên quan, đề xuất xây dựng mới, hiệu chỉnh bổ sung các chương trình, mục tiêu đào tạo; xây dựng đề cương các môn học, tài liệu hướng dẫn và tài liệu tham khảo học tập; điều kiện vật chất (giảng đường, sân bãi, thiết bị giảng dạy…)

          4. Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho giảng viên, kế hoạch phát triển ngành nghề đào tạo và các điều kiện đảm bảo chất lượng đào tạo chung trong nhà trường.
          5. Xây dựng kế hoạch thực hiện các hoạt động đào tạo:
          a) Phát triển chương trình đào tạo, giáo trình đào tạo, cải tiến phương pháp giảng dạy, phương pháp kiểm tra đánh giá và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của nhà trường.
           b) Thực hiện liên kết với các cơ sở đào tạo, nghiên cứu, sản xuất kinh doanh để tổ chức đào tạo và kết hợp đào tạo với sản xuất.
          c) Thực hiện khai giảng, bế giảng, thi học kỳ, thi tốt nghiệp, xét tốt nghiệp, cấp bằng tốt nghiệp, cấp bảng điểm, cấp giấy chứng nhận về học tập cho sinh viên và học viên theo quy chế. 
          d) Quản lý định mức giảng dạy và các chế độ về công tác giảng dạy của giảng viên; kết quả học tập của học sinh, sinh viên; tổ chức xét các điều kiện học tiếp, ngừng học, cho thôi học đối với sinh viên, học sinh; Quá trình đào tạo đối với các lớp, các khóa, các hệ đào tạo. 
           đ) Phối hợp với các đơn vị liên quan (Phòng , Khoa, Bộ môn..) để đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên; lập kế hoạch dự giờ cấp Khoa, Bộ môn từng học kỳ; kế hoạch hội giảng cấp trường; quản lý và khai thác phần mềm quản lí đào tạo. Quản lí  hồ sơ học tập của học sinh, sinh viên học sinh theo quy định;

           6. Đề xuất tham mưu các hoạt động hợp tác quốc tế về đào tạo. Triển khai công tác nghiên cứu khoa học theo học kỳ, năm học. Quản lý các đề tài nghiên cứu khoa học;  lưu trữ các tài liệu đào tạo theo quy định về phân cấp quản lí của Trường.
           7. Quản lý tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.

           8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế dộ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng. 
           Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Công tác học sinh, sinh viên
            Phòng Công tác học sinh, sinh viên là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội có chức năng  tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ:

          1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của Hiệu trưởng, quản lý học sinh, sinh viên ở nội trú, ngoại trú. Hồ sơ học sinh, sinh viên, theo quy định.

          2. Thực hiện các chế độ chính sách đối với học sinh, sinh viên. Tổ chức các hoạt động ngoại khóa, ngoài giờ học cho học sinh, sinh viên.
          3. Thường trực Hội đồng khen thưởng, kỷ luật đối với học sinh, sinh viên.
          4. Đề xuất tổng hợp công tác giáo viên chủ nhiệm.

          5. Phối hợp với các khoa, bộ môn giải quyết những công việc liên quan đến học sinh-sinh viên.

          6. Quản lý ký túc xá, nhà ăn tập thể, khu liên hợp thể thao.  

          7. Thực hiện trực và đảm bảo an ninh tật tự vệ sinh, an toàn khu ký túc xá và các khu vực được phân công.
           8. Tổ chức các hoạt động dịch vụ theo quy định và tổ chức phục vụ ăn cho học sinh, sinh viên đảm bảo an toàn vệ sinh thực phẩm.
          9. Quản lý tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.

         10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng.
           Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Phòng Khảo thí và kiểm định chất lượng

          Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ:

          1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của hiệu trưởng, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
          2. Xây dựng  các qui trình và triển khai thực hiện công  tác kiểm tra, quản lý đảm bảo các điều kiện thi, kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của người học trong học kỳ, năm học, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động.
         3. Thường trực các Hội đồng kiểm tra công tác đào tạo đột xuất, thường xuyên và công tác kiểm định, đánh giá GDNN hằng năm theo qui định. 
         4. Công tác Khảo thí:
         a) Xây dựng chương trình công tác khảo thí đúng quy chế của Bộ Lao động thương binh xã hội, đáp ứng nhu cầu chung của ngành Đào tạo, phù hợp với đặc thù của Nhà trường nhằm đảm bảo và nâng cao chất lượng đào tạo.

          b) Chủ trì xây dựng và tham mưu cho Hiệu trưởng ban hành các văn bản quản lý, quy trình thi - kiểm tra, hướng dẫn về công tác khảo thí, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện các văn bản về công tác khảo thí sau khi được ban hành.

          c) Giám sát việc xây dựng, quản lý ngân hàng đề thi tự luận, thi vấn đáp và trắc nghiệm, thi học kỳ, đề thi tốt nghiệp cho tất cả các môn học trong Trường. 
           d) Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức các kỳ thi tuyển sinh, kỳ thi tốt nghiệp và tổ chức, kiểm tra, giám sát các kỳ thi, nhận bài thi, đánh phách, bàn giao bài thi cho trưởng Khoa, Bộ môn để chấm thi theo phân cấp của Trường; giải quyết các tồn tại, vướng mắc và công tác phúc khảo bài thi. 
          đ) Tổ chức thực hiện đổi mới công tác thi, kiểm tra. Đề xuất, trang bị các phương tiện kỹ thuật cần thiết phục vụ cho quá trình tổ chức thi, chấm thi, đánh giá kết quả thi. 
          e) Triển khai ứng dụng các tiến bộ Khoa học - Công nghệ vào các hoạt động Khảo thí của Trường.
          g) Tham gia các lớp tập huấn chuyên môn của cấp trên và tổ chức tập huấn cho giảng viên nhà trường về công tác khảo thí và kiểm định chất lượng.

          h) Kiểm tra, đánh giá rút kinh nghiệm về công tác khảo thí của trường (mỗi học kỳ 1 lần) và báo cáo kết quả cho Hiệu trưởng.

          5. Công tác kiểm định và đảm bảo chất lượng
          a) Giúp Hiệu trưởng triển khai thực hiện đường lối, chính sách, các văn bản pháp quy về công tác đảm bảo chất lượng của Bộ Lao động Thương binh Xã hội.

           b) Tham mưu giúp Hiệu trưởng thực hiện các nội dung về đảm bảo chất lượng giáo dục trong bộ tiêu chí đánh giá chất lượng do Bộ Lao động Thương binh Xã hội ban hành, xây dựng và thực hiện tự đánh giá về công tác đảm bảo chất lượng của Nhà trường theo lộ trình của Lao động Thương binh Xã hội.

          c) Chỉ đạo và tổ chức thực hiện các nội dung công việc, tích lũy các tài liệu và minh chứng phục vụ cho công tác tự đánh giá và chương trình kiểm định chất lượng của Bộ Lao động Thương binh Xã hội
          d) Chủ trì, phối hợp với Phòng Tổ chức hành chính xây dựng và thực hiện công tác cải cách hành chính, quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 trong Trường. Hướng dẫn các đơn vị xây dựng các quy trình thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

          đ) Tham gia các đợt tập huấn chuyên môn hoặc bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác đảm bảo chất lượng.

          e) Tiến hành các đợt kiểm tra công tác đào tạo, hồ sơ, sổ sách của giáo viên theo định kỳ và đột xuất trong học kỳ, năm học;  khảo sát điều tra, phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng của Trường.
          g) Tổ chức cho học sinh, sinh viên tham gia ý kiến đối với giảng viên. Đánh giá rút kinh nghiệm về công tác đảm bảo chất lượng định kỳ 6 tháng 1 lần         
         6. Tổ chức thực hiện đánh giá trong; lập kế hoạch cho công tác đánh giá ngoài   đối với nhà trường theo quy định của cơ quan quản lý có thẩm quyền.
         7. Tổ chức khảo sát ý kiến doanh nghiệp về chất lượng đào tạo học sinh, sinh viên của Nhà trường sau khi tốt nghiệp. Thống kê việc làm của HS, SV sau khi tốt nghiệp.
         8. Quản lý tài sản của Phòng theo phân cấp của trường.

         9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng. 

.           Điều 11. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Trung tâm Đào tạo nghề cho lao động nông thôn.

         Trung tâm Đào tạo nghề cho lao động nông thôn là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong thực hiện các nhiệm vụ:
         1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của hiệu trưởng, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về Đào tạo nghề cho lao động nông thôn. 

         2. Tham mưu, đề xuất công tác tuyến sinh, mở lớp đào tạo nghề cho lao động nông thôn; giới thiệu việc làm cho người học sau khi tốt nghiệp.
         3. Tổ chức thực hiện các chương trình đào tạo phục vụ cho phát triển nguồn nhân lực lao động nông thôn.

         4. Quản lý giảng viên, học sinh, sinh viên và các lớp đào tạo tại Trung tâm.

         5. Quản lý tài sản của Trung tâm theo phân cấp của trường.

         6. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng.
           Điều 12. Nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức Trung tâm Tuyển sinh và Giới thiệu việc làm.

         Trung tâm Tuyển sinh và Giới thiệu việc làm là đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong thực hiện các nhiệm vụ:
    1. Quản lý cán bộ quản lý, viên chức, người lao động thuộc phòng theo phân công của hiệu trưởng, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công việc về Tuyển sinh và Giới thiệu việc làm, công tác đào tạo ngắn hạn. Quản trị hệ thống mạng, Website, sửa chữa máy tính, khánh tiết các Hội nghị. 
     2. Tham mưu đưa ra các chủ trương, đề xuất các phương án và thực hiện tuyển sinh theo Quy chế tuyển sinh, kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh hằng nam của tất cả các hệ, đúng chương trình đào tao. 

    3. Tư vấn hướng nghiệp cho học sinh các trường THPT, THCS về các ngành nghề đào tạo của Nhà trường và có hội tìm kiếm việc làm sau khi ra trường. Phối hợp với các đơn vị, các Nhà trường tổ chức các hoạt động giới thiêu, quản bá hình ảnh của Nhà trường nhằm thu hút thí sinh dự tuyển và học tại Nhà trường.

   4. Thu nhận hồ sơ xét tuyển, tổng hợp báo cáo dữ liệu tuyển sinh theo định kỳ

với nhà trường và các cơ quan cấp trên theo qui định. Nhập dữ liệu tuyển sinh; Duyệt danh sách trúng tuyển học sinh lớp 10 Hệ GDTX cấpTHPT với các Sở GDĐT.
   5. Thường trực Hội đồng tuyển sinh; chuẩn bị thủ tục phục vụ các cuộc họp của Hội đồng tuyển sinh định kỳ, đột xuất theo qui định hiện hành. Chịu trách nhiệm lưu trữ  các biên bản, quyết định của hội đồng tuyển sinh các năm.  Bàn giao hồ sơ tuyển sinh sau khi Hội đồng tuyển sinh đã họp xét tuyển từng năm cho các phòng chức năng quản lý, lưu giữ đảm bảo  đúng qui định.  
     6. Xây dựng kế hoạch và tổ chức triển khai các hoạt động tư vấn, hỗ trợ cho học sinh, sinh viên về các mặt như ăn ở, sinh hoạt, học tập tại trường, tìm kiếm việc làm, thực tập tại doanh nghiệp, hoạt động tư vấn gắn Nhà trường  với doanh nghiệp nâng cao chất lượng học tập của học sinh, sinh viên.

     7. Tổ chức các Hội nghị tổng kết công tác tuyển sinh hằng năm, là đầu mối liên hệ với các trường Đại học, Doanh nghiệp, Khu công nghiệp để ký kết các thỏa thuận về hợp tác tuyển sinh, tìm kiếm việc làm và đào tạo theo nhu cầu. 
    8. Phối hợp với các phòng chức năng, khoa, bộ môn, các đơn vị tuyển sinh mở các lớp đào tạo bồ dưỡng, các lớp ngắn hạn đáp ứng nhu cầu xã hội, giới thiệu tổ chức cho học sinh, sinh viên đi thực tập, thực hành, tham quan thực tế. Tuyên truyền quảng cáo triển lãm hội chợ việc làm, liên hệ với các doanh nghiệp để tìm hiểu về nhu cầu tuyển dụng lao động để tư vấn cho học sinh, sinh viên trong khi học và sau khi tốt nghiệp ra trường.

    9. Quản lý tài sản của Trung tâm theo phân cấp của trường.
   10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chế độ báo cáo theo quy định của Hiệu trưởng. 
        Điều 13. Tổ chức thực hiện.
         Căn cứ quy định này, người đứng các đơn vị thuộc trường có trách nhiệm báo cáo kết quả thực hiện việc tham mưu giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc thẩm quyền quản lý. 
         Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn vướng mắc, các đơn vị phản ánh về Trường (qua Phòng Tổ chức, Hành chính) tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng xem xét giải quyết./.

                                                                      HIỆU TRƯỞNG

                                                                            ( Đã ký)
                                                                            Lê Văn Xuân  
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