THẨM QUYỀN KÝ DUYỆT VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

	Cấp có thẩm quyền ký và đóng dấu
	Loại văn bản
	Nơi soạn văn bản
	Ghi chú

	BAN

GIÁM HIỆU
	· Các văn bản gửi lên cấp trên

· Các văn bản gửi cấp tương đương

· Các văn bản cấp trường

- Các văn bản giao dịch khác
	Theo chức năng, nhiệm vụ được phân công
	

	
	· Các quy định về chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy;

· Quyết định thành lập, giải thể, sáp nhập, chia tách các bộ môn trực thuộc khoa, tổ trực thuộc phòng, ban...;

· Quyết định thành lập các trung tâm tự đảm bảo tài chính; 

· Quyết định bổ nhiệm CB lãnh đạo các đơn vị như Trưởng, Phó phòng, Trưởng, Phó khoa, bộ môn, trung tâm trực thuộc trường;

· Quyết định bổ nhiệm viên chức vào ngạch, quyết định các hình thức hợp đồng, nâng ngạch viên chức (trừ ngạch GV cao cấp và ngạch cao cấp tương đương);

· Quyết định luân chuyển CB,VC trong trường, cho VC thôi việc;

· Quyết định nâng lương thường xuyên trong ngạch, chuyển lương khi chuyển ngạch, xếp lương khi nâng ngạch theo quy định (từ giảng viên chính và tương đương trở xuống);

· Quyết định khen thưởng, kỷ luật CB,VC theo phân cấp;

· Quyết định cử CB, VC đi học tập, bồi dưỡng ở trong nước, ở nước ngoài từ 90 ngày trở xuống;

· Lý lịch của CB đi công tác nước ngoài;

· Chế độ, quyền lợi của người lao động, BHXH...;

· Các văn bản khác về công tác tổng hợp, hành chính, tổ chức, thi đua...

· Quyết định nghỉ hưu.
	Phòng HCTC
	

	
	· Các văn bản về tiền lương, phụ cấp ; 

· Các loại văn bản hướng dẫn về thu, nộp học phí;

· Quy chế chi tiêu nội bộ;

- Kế hoạch tài chính; Báo cáo tài chính;Các văn bản khác về công tác kế hoạch, tài chính... 
	Phòng KHTC
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	Ban Giám hiệu
	- Kế hoạch ứng dụng, phát triển CNTT, thư viện; 

- Các văn bản về quản lý, điều hành và tổ chức khai thác hệ thống mạng internet và phần mềm của trường;

Các Quyết định về Ban điều hành, quản lý, Biên tập website;Các quy định về điều hành, quản lý website, thư viện;

· Nội quy thư viện;

· Các văn bản về hệ thống mạng, phần mềm...
	Trung tâm CNTT-TV
	

	
	· Quyết định thành lập tư vấn đào tạo: Hội đồng khoa học - đào tạo, Hội đồng thi tốt nghiệp (các hệ), Hội đồng xét tốt nghiệp....;

· Kế hoạch, chương trình đào tạo;

· Thông báo tuyển sinh; Giấy báo nhập học cho SV hệ VLVH, đào tạo theo địa chỉ, liên thông...;

· Hợp đồng khoa học công nghệ;

· Dự án đào tạo, khoa học, công nghệ;

· Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài cấp Bộ, Nhà nước;

· Giấy xác nhận tham gia giảng dạy SĐH, hướng dẫn luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ;

· Giấy mời thỉnh giảng; Giấy mời tham gia hội đồng bảo vệ luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ cấp cơ sở;

- Các loại văn bản khác về công tác đào tạo, khoa học, quan hệ quốc tế;
	Phòng ĐT-KH&QHQT 
	

	
	- Quyết định Hội đồng Tự đánh giá của trường;

- Các kế hoạch, báo cáo về công tác thanh tra, khảo thí và đảm bảo chất lượng;

- Kế hoạch thực hiện thanh tra định kỳ, thường xuyên...;

- Quy trình chuẩn trong công tác thi và kiểm tra; 

· - Kế hoạch các đợt khảo sát, đánh giá SV, GV phục vụ các công tác đảm bảo chất lượng đào tạo của nhà trường;

· Các văn bản khác về công tác thanh tra, khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo dục.
	Phòng TT-KT&ĐBCLGD
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	Ban Giám hiệu
	· Văn bằng tốt nghiệp đại học;

· Quyết định thành lập các Hội đồng: Hội đồng khen thưởng, kỷ luật SV; Hội đồng xét cấp học bổng, miễn giảm học phí, trợ cấp xã hội...;

· Quyết định thôi học, tạm ngừng....cho SV;

· Các quy định công nhận Ban cán sự lớp; 

- Các quy định quản lý sinh viên nội, ngoại trú;

- Các văn bản khác về công tác sinh viên;
	Phòng CTHSSV


	

	Trưởng, Phó phòng Hành chính-Tổ chức
	- Xác nhận là CB, VC của trường;

- Xác nhận lý lịch cán bộ; 

- Giấy giới thiệu liên hệ công tác, giấy đi đường;

- Sao y các văn bản do truờng ban hành;

- Các văn bản triển khai công tác hành chính, thi đua, tổ chức trong trường.

- Lịch công tác tuần

- Các văn bản khác theo chức năng, nhiệm vụ được phân cấp.
	Phòng HCTC
	

	Trưởng, Phó phòng Kế hoạch-Tài chính
	- Các văn bản về thu, nộp học phí SV, hoàn nợ tạm ứng của CB…;

- Các văn bản khác về công tác kế hoạch, tài chính... 
	Phòng KHTC
	

	Trưởng, Phó phòng ĐT-KH&

QHQT
	· Thời khóa biểu;

· Xác nhận khối lượng giảng dạy của GV;

· Bảng điểm chính, bản sao y văn bằng tốt nghiệp, bản sao bảng điểm do trường cấp; 

· Giấy xác nhận tốt nghiệp;

· Bảng điểm học kỳ, bản sao bảng điểm, bản sao các chứng chỉ môn học;

· Giấy chứng nhận hoàn thành môn học, hoàn thành luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ cơ sở

· Giấy mời xét duyệt, nghiệm thu đề tài cấp trường;

· Xác nhận lý lịch khoa học của CBVC thuộc trường quản lý;

· Các văn bản về quản lý đào tạo, khoa học, công nghệ;

- Các văn bản khác theo chức năng, nhiệm vụ  phân cấp.


	Phòng ĐT-KH

&

QHQT
	

	Cấp có thẩm quyền ký và đóng dấu
	Loại văn bản
	Nơi soạn văn bản
	Ghi chú

	Trưởng, phó phòng TT-KT&ĐBCLGD


	· Các văn bản về việc nộp đề, thi, chấm thi; nộp bảng điểm;

· Các văn bản về nhận, giải quyết đơn phúc khảo bài thi của sinh viên;

· Công tác đánh giá....
	  Phòng TT-KT&ĐBCLGD
	

	Trưởng, phó phòng CTHSSV
	· Giấy giới thiệu đến các cơ quan để liên hệ thực tập, tham quan, liên hệ tham khảo tài liệu chuyên môn cho sinh viên;

· Xác nhận hồ sơ chính sách xã hội của sinh viên.

· Xác nhận danh sách đoàn sinh viên tham gia thi đấu ngoài trường (Olympic, thể thao, văn nghệ, …);

· Xác nhận danh sách sinh viên tham gia các hoạt động ngoài trường;

· Thư báo tin cho gia đình SV;

· Các văn bản khác liên quan đến công tác chuyên môn theo phân cấp...
	Phòng

CT

HSSV
	

	Trưởng, Phó phòng QTPV
	· Lệnh điều xe của trường.

· Các văn bản về kiểm kê tài sản, sửa chữa, điều chuyển tài sản, cơ sở vật chất.

· Các văn bản về bảo vệ an ninh trật tự, phòng chống thiên tai, hỏa hoạn, lũ lụt, vệ sinh môi trường...; 

· Các văn bản khác theo chức năng, nhiệm vụ được phân cấp.
	Phòng

QTVT
	

	Trưởng, Phó TT

CNTT-TV
	· Văn bản về mượn, trả sách thư viện;

· Văn bản về phần mềm, quản lý mạng......

· Các văn bản khác theo chức năng, nhiệm vụ được phân cấp.


	Phòng

CNTT-TV
	


Ghi chú: Các văn bản khác nếu cần đóng dấu trường mà chưa được quy định trong danh mục trên sẽ được trình lên Ban Giám hiệu xem xét giải quyết từng trường hợp cụ thể.
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