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S6:2494/QD-PHLHN Ha Néi, ngay22 thang 3 nam 2021

QUYET PINH
Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
cia Trung tam Cong nghé thong tin

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 405-CP ngay 10 thdng 11 ndm 1979 cia Hgi dong
Chinh phu vé viéc thanh Igp Trieong Pai hoc Phdp Iy Ha N¢i (nay la Truong
Dai hoc Luat Ha N¢i),

Can cir Quyét dinh sé 868/0P-BTP ngay 07 thang 5 nam 2016 cua B
m:o*ng B Tuw phdp quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han, co' cdu t6 chikc
cua Truong Pai hoc Ludt Ha Noi;

Can cir Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012; Ludt sua doi, b
sung mot so diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Can cir Nghi quyét sé 3776/NQ-HPTPHLHN ngay 23 thang 10 nam 2020
cua Héi dong mm'ng Truong Pai hoc Ludt Ha Néi vé viéc ban hanh Quy ché té
chirc va hoat dong cua Truwong Dai hoc Ludt Ha Noi;

Xet d’e nghi cia Gidm déc Trung tam Cong nghé thong tin va Truong phong
Phong T6 chirc cdn bg,

QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri va chitc ning
1. Vi tri cia Trung tdm Cong nghé thong tin
Trung tdm Cong ngh€ thong tin (sau dy goi tat 1a Trung tdm) 1a don vi
chirc nang cép phong cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.
2. Chtrc nang cua Trung tdm Cong nghé thong tin
a) Tham muu, gitip Hiéu truong vé tmg dung cong ngh¢ thong tin (CNTT)

va chuyén dbi sb trong hoat dong cua Truong;
b) Thuc hién céng tac giang day va nghién ciru khoa hoc trong linh vuc

CNTT;
c) Cung cép dich vu vé cong nghé thong tin theo yéu cau xa hoi;

d) Quan Iy ndi bd cap don vi
d) Chtc nang khéc theo quy dinh va theo phéan cong cua Hiéu trudng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Vé cong tac tmg dung cong nghé théng tin (CNTT) va chuyén doi sé
trong hoat dong cua Truong
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a) Tham muru, trinh Hiéu truong \é dinh hudng, chién luge, chinh sach phat
trién, tmg dung CNTT va chuyén dbi sb theo timg linh vuc quan ly cua Truong;
tham muu trinh Hi¢u truong ban hanh quy dinh, quy ché, huéng dan ndi bo xe
quan ly va khai thac tai nguyén CNTT, quan ly ha taing CNTT, chuyén doi 56

trong hoat dong cia Truong;

b) Chu tri, ph01 hop véi cac don vi ¢6 lién quan xay du’ng chién lugc va ké
hoach phét trién CNTT, chuyén doi sb trong tung giai doan phat trién cua
Truong; tham muu, giup Hi¢u truéng quan ly thong nhat cac hoat déng tng
dung CNTT trong toan Trudng; chu tri, phdi hop ciing cac don vi nghién ciru
giai phap, lua chon cac tmg dung CNTT dé dua vao ap dung dam bao tang
cuong hiéu qua cong tdc quan ly va nang cao hiéu qua cac hoat dong cua
Truong trén co s¢ dam bao kha nang tich hop va dong bo véi cac ung dung
khac; bao cédo, phan tich dinh ky va dot xuat vé thuc trang ung dung CNTT, ha
tang k¥ thuat CNTT va tham muu, dé xudt cac giai phap, bién phap khéic phuc
ton tai, sur ¢b va nang cao hiéu qua tmg dung CNTT;

¢) Tham muru, gitip Hiéu truéng quan tri ky thuat ha ting CNTT va hé théng
céc tmg dung CNTT ciia toan Trudong; dé xuat giai phap xdy dung, trién khai,
quan ly véan hanh, tich hgp, mé réng ha tAng mang va trung tdm dir liéu; dam
bao an ninh mang, an toan thong tin cho cac hé théng ctia Truong; xay dung cac
phuong an du phong, td chire thuc hién sao luu dit lidu va dam bao du phong rui
ro cho cac hé thdng cta Trudng; xdy dung co ché dam bao kiém soat céc lién
két mang, cac hoat dong trao déi thong tin dir li€u trén mang vdi cac don vi, td
chirc bén ngoai Truong; chu tri cong tac quan tri, bdo tri va hd tro k¥ thuat cho
toan bd hé thdng may tinh, cdc trang thiét bi CNTT cia cac don vi trong toan
Truong, Phan hiéu va Co so II dam bao kha ning véan hanh, két néi va an toan
théng tin phuc vu céc hoat dong cia Truong;

d) Tham muu, gitip Hiéu truéng quan ly thdng nhat thong tin dit liéu phan
mém toan Trudng; dam bao an toan thong tin, phan quyén truy cdp va khai thac
dir liéu tap trung trén cac img dung CNTT toan trudng;

d) Quan trj vé mat k¥ thuat Cong thong tin dién tir va cac trang tin dién tir
chinh thirc ctia Nha truong; quan trj hé thong thu dién tir ndi bd tén mién
@hlu.edu.vn (danh cho vién chirc, nguoi lao dong) va @st.hlu.edu.vn (danh cho
nguoi hoc);

e) Chu tri vé mat ky thuat CNTT va phdi hop véi cac don vi c6 lién quan té
chirc giang day, dénh gia ngudi hoc trong dio tao truc tuyén, cac hoat dong hoi
nghi, hoi thao, hdi hop trong nghién ciru khoa hoc va cac hoat dong diéu hanh,
chuyén mén khéc ctia Truong; dé xuat céc giai phap vé‘ CNTT dé nang cao chat
lugng dao tao va cac hoat dong khac cua Truong trén nén tang CNTT;

g) Tu vén, hd tro k¢ thuét cho céc don vi, ca nhan trong Trudng vé ung
dung CNTT va chuyén dbi s trong cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa
hoc, quan ly va cac hoat dong khac ctua Truong;



h) Phéi hop véi Phong To chire can bo dinh ky 6 chire khao sat, danh gia
trinh d6 su dung, khai thac ung dung CNTT cua cac d6i tuong la vién chuec,
nguoi lao dong trong Truong;

i) Phoi hop v¢i Phong Quan tri va Phong Tai chinh ké toan trong cong tac
dau tu, mua sim tai san lién quan dén Iinh viee CNTT theo quy dinh;

k) Phéi hop vai Phong Pao tao dai hoc, Phong Pao tao sau dai hoc, Phong
Cong tac sinh vién thuc hién céng tac quan ly sinh vién theo quy dinh va phan
cong cua Hiéu truong;

I) Thuc hién cac nhiém vu khac vé tmg dung CNTT va chuyén ddi sb theo
phén cong cta Hiéu truong.

2. Thuc hién cong tac giang day va nghién ciru khoa hoc trong linh vuc
CNTT

a) Thuc hién cong tac giang day tin hoc trong cac chuong trinh dao tao theo
quy dinh va ké hoach cuia Truong; phéi hop véi Phong T6 chirc can bd td chire
boi dudng, nang cao nang luc, trinh d6 tng dung CNTT cho d6i ngii vién chirc,
nguoi lao dong cda Trudng; tham gia thuc hién cong tac quan ly ngudi hoc theo
quy dinh va phan céng cua Hiéu truong;

b) Thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc trong linh vuc CNTT theo quy
dinh va ké hoach cta Trudong; chu tri hodc ph6i hop véi cac don vi, ca nhan
trong va ngoai Truong thuc hién cac dé tai, dé an, du an tmg dung CNTT va
chuyén doi so trong hoat dong Nha truong;

3.Vé cung cép dich vu theo yéu cau x4 hoi

a) T6 chirc giang day va t6 chirc thi cap chimg chi img dung CNTT co ban
va nang cao theo quy dinh cua phap luét va cua Truong; t6 chie cac khoa hoc
chuyén dé vé CNTT va chuyén ddi sé cho cac dbi tuong cé nhu cau;

b) Thuc hién cong tac ghuyen giao cong nghé va cung cdp dich vu CNTT
cho cac doi tugng cé nhu cau theo quy dinh va phan cong cua Hiéu trudng cua
Hiéu trudng.

4. Vé quan 1y noi bo Trung tim

a) Lép va trinh Hiéu truong phé duyét ké hoach cong tac hang nam cua
Trung tam; dé xuat lich cong tac, lam viéc cua lanh dao Trudng trong linh vuc
cong tac cua Trung tdm; xay dung danh muc cong viéc, nhiém vu thuong xuyén
hang nam va b thu tuc hanh chinh thuc hién céng viéc, nhiém vu cta Trung
tam;

b) Xy dyng va trinh Hiéu truong ban hanh va t6 chue thi hanh Quyét dinh
quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia Trung tam; t6
chire thuc hién céc quy ché, quy trinh, huéng dan ctia phép luat va cta Trudng

trong linh vuc cong tac cua Trung tdm; xay dung va thuc hién quy dinh/hudng
dan vé 1€ 161 lam viéc va mdi quan hé cong tac cua cac ca nhan trong Trung tam;



¢) Thue hién cong tac quan ly vién chirc, nguoi lao dong ctia Trung tam
theo phan cdp, quy dinh va huéng dan cua Trudng bao gom:

- Xay dung, giit gin va phat huy truyén théng doan két va théng nhat trong
Trung tam,;

- Pé xuat tuyén dung vién chtc hodc ky két hop dong lam viéc, hop dong
lao dong doi vai doi voi vién chuc don vi theo quy dinh; dé xuat kién toan vién
chue, 1anh dao, quan ly; t6 chire 14y tin nhiém, bo phleu tin nhiém gidi thiéu quy
hoach, dé xuat b6 nhiém vién chtrc trong pham vi thim quyén ctia don vi;

- Xay dung ban mo ta céng viéc va nhiém vu thuong xuyén cua tung vi tri
viéc lam trong Trung tdm; t6 chirc phan cong cong viéc thuong xuyén, dot xuat
theo vi tri viéc lam va nang luc trinh d§ chuyén mon, nghiép vu; quan ly thoi
gian lao dong, cham cong doi vdi cac vién chirc va nguoi lao dong trong Trung
tam;

- Giam sat, phat hién va dé xudt viéc xir Iy vi pham ky luat ctia vién chirc
hodc nguoi lao dong; ra soét, dé xuat tinh gian bién ché, cham dut hop dong lam
viéc, hop dong lao dong do6i voi nguoi dang lam viéc tai don vi theo yéu cau
chung;

- Pé xuit va thuc hién dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho vién
churc va nguoi lao dong trong Trung tam; t6 chirc trao doi, huéng dan chuyén

mon, nghiép vu trong ndi bo don vi;

- Trién khai cong téc tap su, thuc tap, thir viéc cua vién chure hoéc nguoi lao
dong; thuc hién phan loai, danh gia chat luong danh gia vién chic va nguoi lao
dong trong pham vi thdm quyen cua don vi; t0 chire va thuc hién k& khai tai san,
thu nhép, bo sung 1y lich vién chirc va nguoi lao dong ddi vai cac vién chire va

lao ddng trong Trung tdm theo quy dinh;

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

d) Thyc hién cong tac van thu, luu trir cua don vi, lép, quan ly va ndp luu
trir ho so cong viéc theo quy dinh;

d) Quan ly, st dung va bao vé tai san, trang thiét bi do Truong cép hoac
giao; thuc hién cac quy dinh vé tai chinh ctia Truong va phép luat;

e) Béo cdo két qua cong tac va phuong hudng nhiém vu cong tac cia don vi,
ca nhén trong don vi; thuc hién bao cdo, thong ké theo chirc ning, nhiém vu cta
don vi theo quy dinh hodc yéu cau cua phap luat va cia Truong; chap hanh
cong tac thanh tra, kiém tra ctia Hiéu trudng va cac co quan c6 thAm quyén theo
quy dinh;

g) T6 chirc trién khai cac phong trao thi dua, cac hoat dong van hoa, van
nghé, thé duc thé thao, tham gia quyén gép ting ho... do Truong hoic céc co
quan, t6 chire, don vi t6 chitc phat dong theo quy dinh hodc phan cong; bao cdo
thanh tich thi dua cua don vi va cac cd nhéan, binh xét thi dua, dé nghi khen
thuong trong pham vi thim quyén cua don vi;



h) Phan énh, bao cao voi Hiéu truong vé nhimg kho khan va vuéng mic va
dé xuét cac giai phap, kién nghi dé khac phuc va nang cao hiéu qua céng tac cua

Trung tam, cua Truong.

5. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh hoac phan cong cua
Hiéu truong.

Piéu 3. Trach nhiém va moi quan hé cong tac

Trach nhiém va mdi quan hé cong tac giira Trung tdm voi Hoi déng
truong, Hiéu truong, cdc Pho hiéu truong, cac don vi thudc Trudng va cac to
chire, ca nhan c6 lién quan khac dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua
Truong, cac quy ché, quy dinh néi bd cia Truong va quy dinh cu thé sau:

1. Trung tam chiju su chi dao, lanh dao cua Hiéu truong, cuia Pho Hiéu
truong phu trach don vi (néu c6); cd trach nhiém t6 chire thuc hién, bao céo va
chiu trach nhiém truée Hiéu truong, truée Pho Hiéu truorng phu trach don vi
(néu o) va trude phap luat vé két qua giai quyét cong viéc duoc giao.

2. Trung tim la dau mdi giup Lanh dao Truong thuc hién quan hé voi cac co
quan, don vi trong va ngoai Truong c6 lién quan vé céc linh vuc thudc pham vi
chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

3. Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai
biéu 2 Quyét dinh nay, néu phat sinh nhitng van dé c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua cac don vi khac thuoc Truong thi Trung tdm co trach
nhiém chu tri, phoi hop véi cac don vi dé giai quyeét.

4. Khi c6 yéu cau cua cac don vi khac thudc Tru'(mg trong viéc giai quyét
cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi d6 ma c6 lién quan dén linh
vuc thudc pham vi chirc ning ctia Trung tdm thi Trung tim c6 trach nhiém phdi
hop giai quyeét.

5. Truong hop phét sinh van d& vuot qua thim quyén hodc c6 y kién khac
nhau giira Trung tam véi cac don vi khac thudc Truong thi Giam doc Trung tdm
c6 trach nhiém béo cdo Hiéu trudng hoac Pho hiéu trudng phu trach linh vuec,
cong viéc theo quy dinh.

Diéu 4. Co ciu td chirc

1. Lanh dao Trung tAm gbém c6: Giam dbc va khéng qua 02 (hai) phé gidm
doc.

Nhiém vu, quyén han va ché d¢ trach nhiém cta Giam déc, pho gidm déc
thuc hién theo quy dinh ctua phdp luat, Quy ché to chuc va hoat déng cua
Truong Pai hoc Luat Ha No61, Quy ché lam viéc cua Truong Pai hoc Luat Ha
N6i va cac quy dinh khéc cé lién quan cua Trudng.

2. Céc t6 chuyén mén nghiép vu:

Trung tdm c6 thé c6 cac t6 chuyén mén nghiép vu do Hiéu trudng quyét
dinh thanh lap. Chtc nang, nhiém vu, co cau té chuc, co cau nhan su cac to
chuyén mon nghiép vu do Hiéu truong quyét dinh.



3. Vién chire va ngudi lao dong

S0 Iugng ngusi lam viée cia Trung tam gdm cé vién chite, ngudi lao dong
do Hiéu truong quyét dinh phu hop v&i D€ an vj tri viéc lam cua Truong. ’

Viéc phan cOng cong tac dbi véi cac vién chfrc, nguoi lao d@l}g do ’GlamA dO(f
trung tam quyét dinh phu hop véi quy dinh vé vi tri viéc lam cta phép luat va
cua Trudng.

Diéu 5. Pidu khodn thi hanh

L. Quyét dinh ny c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

2. Gidm dbc Trung tam Cong nghé thong tin, Truong phong Ph(‘)ng, Té,chlfc
can by, Thu truong cac don vi thude Truong va cac td chirc, cd nhan c6 lién

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. [ .
-~ HIEU-TRUONG

Noi nhén:
- Nhu Diéu §;
- BO Tu phép (dé bao cao);
- Dang uy (dé béo co);
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- Hoi dong truomg (dé bao cdo); \
- Céc Phé Higu truong; BPoan Prung Kién
- Cac t6 chirc chinh trj - xa héi trong Trudmg; e

- Céng Théng tin dién tir (dé ding tin):

- Lwu: VT, TTCNTT.



