UBND TINH BAC LIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Péc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 15.3/QP-CDYT Bac Liéu, ngay 07 thdng 5 ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét Quy ché t6 chire va hoat dong cua Phong Tb chirc — Hanh
chinh truc thudce Truong Cao diing Y té Bac Liéu

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE BAC LIEU

Cén cit Quyét dinh s6 663/0P-BGDDT ngay 01 thdng 02 nam 2007 cua
Bé Truong Bé Gido duc va Dao tao, vé viéc thanh ldp Truong Cao déng Y té Bac
Liéu trén co sé Truong Trung hoc Y té Bac Liéu;

Can cit Thong tu s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thdng 10 ndm 2021

cia Bo Lao déng - Thuwong binh va Xa hoi quy dinh vé Piéu 1¢ Truong Cao ddng;
Céin cir Quyét dinh s6 440/0P-CPYT ngay 17/10/2024 cia Hiéu truong

Truong Cao dang Y té Bac Liéu vé viéc ban hanh quy ché t6 chike va hoat dong
ciia Truong Cao ding Y té Bac Liéu;

Céin cir Quyét dinh 56 254/QD-CPYT ngay 17 thang 7 ndm 2007 cua Hiéu
trucng Truong Cao dang Y té Bac Liéu vé viéc thanh lgp Phong Té chitc - Hanh
chinh truc thuéc Ban Giam hiéu Truong Cao déng Y té Bac Liéu;

Theo dé nghi cua Truong phong To chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Quy ché td chirc va hoat dong ciia Phong T4 chiic - Hanh

chinh truc thudc Truomg Cao ding Y té Bac Liéu.

Piéu 2. Quyét dinh co6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudong phong Té chitc - Hanh chinh, cdc phong, khoa chiic ning
thudc Truong Cao déng Y té Bac Liéu cin ctr quyét dinh thi hanh Céc Quy ché
trude day hét hidu luc ké tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu luc./. }k z

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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Diéu 1. Phong T4 chirc - Hanh chinh 1a mot don vi truc thupe Ban Gidm hiéu
Truong Cao ding Y té Bac Liéu, dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s 25A/QD-CDYT
ngay 17 thang 7 ndm 2007 cua Higu truéng Trudng Cao ding Y té Bac Liéu.

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 2. Pon vi chii quan toan dién va tryc tiép ctia Phong T chirc - Hanh chinh
1a Trudng Cao ding Y té Bac Liéu.

Diéu 3. iéu hanh Phong T4 chirc - Hanh chinh 1a Truéng phong, gitip viée cho
Trudng phong la cac Phé Trudng phong, cic T truong TH chuyén mén va vién chic,
ngudi lao dong thudc phong; viéc bd nhiém, mién nhiém Trudong phong, cac Pho
Trudng phong, cac Té trudng Td chuyén mén do Hiéu truéng quyét dinh.

CHUONG 11

CHU'C NANG, NHIEM VU

Piéu 4. Chirc nang

Phong T chirc - Hanh chinh 14 don vi tham muu va gitip Hiéu trudng thue hién
cdng téc t6 chirc bd mdy, nhén sw, ché do chinh sach, hanh chinh - tdng hop, quén trj
co s& vat chét, vin thu, luu trit, thi dua — khen thuéng va cac nhiém vu hanh chinh
khac trong toan Truong.

Piéu 5. Nhiém vu

Phong Té chirc - Hanh chinh ¢6 nhiém vu tham muu gitp Hiéu trudéng quan ly
va tdng hop, dé xudt y kién, t chirc thuc hién cong viéc nhu: cong téc té chirc bo may;
cong tac can by va quan ly ddi ngii vién chire, nguoi lao dong; ché d6 chinh sich; cong
tac thi dua khen thudng, ky luat; cong tic bao vé chinh tri ndi b, an ninh trét tir va bao
vé bi mat nha nudc; cong tac tong hop, quan tri va xay dung co ban; cong tac quan 1y
tai san; thuc hién céc hoat dong nghiép vu hanh chinh, vin phong; gi’ln két va diéu phéi
hoat dong ctia cac don vi thudc Truong theo chuong trinh, ké hoach lam viéc va chirc
ning, nhiém vu dugc giao. Cu thé:




1. Tuyén dung, sir dung, quan ly ddi ngii nha gido, cdn bd quan ly, vién chirc,
ngudi lao dong ctia Trudong bao dam du vé sé lwong, phit hp véi nganh, nghé, quy mo
va trinh d§ dao tao theo quy dinh ctia phép luét.

1.1. Trinh Hiéu truéng ban hanh theo thdm quyén cic van ban lién quan dén
cOng tac td chirc can bd; chu tri xdy dung, ra soat, stra ddi, bd sung quy dinh vé chirc
ning, nhiém vu, quyén han va co cdu td chirc cla cac don vi thudc trudng; giup Hiéu
truong td chirc, huéng din, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cc vin ban quy pham
phap luét ciia Nha nude vé cong tac td chirc can bo.

1.2. Truc tiép xdy dung hodc tham muu Hiéu trudng giao céc don vi xdy dung
hé théng vin ban (gdm cac quy dinh, quy ché, ndi quy, cong cu danh gid va giam sat)
theo pham vi chirc ning nhiém vu dugc giao tai Quy ché nay dé gitp Hiéu trudng thuc
hién cOng viéc quan tri truong hoc (bao gdm toan bd cac hoat dong ctia Trudng, nhu:
quan tri ké hoach chién lwoc; quan tri td chire, nhédn luc; quan tri cic hoat dong dao
tao, tai chinh, tai san, khoa hoc-cong nghé va phuc vu cong dong) van hanh theo céc
muc tiéu, st mang cua trudng.

1.3. Chu tri phéi hop v6i cac don vi xdy dung Dé an vi tri viéc lam va td chir
thuc hién. Chu tri xdy dung ké hoach dao tao, dao tao lai, boi dudng ndng cao trinh dj
chuyén mén nghiép vu dat tiéu chuin ngach, chitc danh nghé nghiép, khung ning lyc
clia vi tri viéc 1am dap tng yéu cau phat trién ctia Nha trudng.

1.4. D& xut cc phuong an sip xép td chirc by may, tinh gian bién ché, co chu
doi ngfi, sip xép bién ché, ngudi lao dong cic don vi ddm béo b may cia Truong tinh
gon, hoat dong hiéu qua va phu hop co ché hién hanh.

1.5. Tham muu Hiéu trudng viée bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, tir chirc,
luan chuyén chirc vu lanh dao céc don vi trong pham vi Truong; trién Kkhai cdng tac
quy hoach cén b§ dap tng nhu cdu phat trién cia Trudng; thuc hién thu tuc luén
chuyén, didu dong, tiép nhan, biét phi, tuyén dung lao dong; chil tri phdi hop véi cac
don vi trong Trudng thuc hién quan ly cin bg, vién chirc va lao dong hop dffmg theo
phéan cfip ctia Hiéu trudng; tong hop, theo ddi ngay cong, nghi phép, lam thém gi& cia
can bd, vién chirc, ngudi lao dong trong toan trudng; phdi hop véi cac don vi to chire
déanh gia hét tdp su vdi lao dong hop déng; thue hién céc tha tuc trinh Hiéu trudng ky
hop ddng dai han, ngén han va hop dong lao dong vu viéc phuc vu nhu cdu cong tac
cua Trudng.

1.6. Thue hién giai quyét ché do chinh séch ddi véi cong chire, vién chirc va
ngudi lao dong; d& xudt danh sach, tiéu chudn vién chic thi ndng ngach, chuyén




ngach, nang lwong, cc ché do bao hiém xa hoi va cac ché do chinh sach déi voi nguoi
lao dong.

1.7. Thuc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi bd, thidm tra hd so vién chirc va
ngudi lao dong; quén ly bd sung, luu trit hd so, s sach, bdo cdo, biéu miu théng ké
nhan sy, theo ddi ting, giam sd luong, chét lugng vién chirc; xac nhén céc giz’iy to vin
ban ctia can b vién chirc va lao dong hop ddng theo hd so dang quan ly tai phong. *

1.8. Huéng dén va td chire thue hién danh gia, phan loai, thi dua, khen thudng,
quy trinh ky ludt d6i véi vién chirc, ngudi lao dong theo Ludt thi dua khen thudng,
Ludt vién chirc va cac quy dinh cua phép luit khac cé lién quan.

1.9. Thuc hién céc thu tuc trinh Hiéu truéng Quyét dinh thanh 1ap, kién toan céc
Hoi dong tu vén, Hoi ddng truong, céc Ban gitp viéc, T cong thc cia Truong, Ban
quan ly du 4n, dé 4n, chuong trinh ¢6 sir dung nhén su cta Trudng (trir cic cong viée
¢6 tinh chét chuyén mén thuong xuyén cua cac don vi).

1.10. Quén ly tai khoan phén mém quan 1y can bg, vién chirc; Nghién ctu, g
dung cong ngh¢ théng tin vao cong tac té chirc bd may, quan trj nhéan su trong pham vi
Trudng.

L.11. Thuong tryc céc Hoi dong: Thi dua, khen thudng truémg; ché d chinh
sdch; néng luong; tinh gidn bién ché va cac hoi dbng lién quan dén cong téc cén bo.
2. Cong tac hanh chinh

2.1. Chu tri tham muu Hiéu truéng xay dung va tb chire thue hién ké hoach
chién lugc phét trién Nha truong theo timg giai doan. Hang nim, chi tri phéi hop véi
cac don vi thyuc hi¢n ra soat, danh gid va dé nghi sira dbi, bd sung sao cho phu hop véi
diéu ki¢n thyc tién.

2.2. Chu tri téng hop va lap cac chuong trinh, ké hoach cong tic nim cta
Trudng; t6 chirc theo doi va dén déc hoat dong cuia cac don vj trong trudng thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac, két luan cia Ban Giam hiéu va cac Noi quy, Quy ché
Nha truong,.

2.3. Tham muu trién khai thye hién cac Nghi quyét, Chi thi, Chuong trinh, D&
én, Ké hoach cua Dang, Chinh pht, Tinh ty, UBND tinh nhitng noi dung thudc linh
vuc chinh tri, kinh té, vin hoa, xa héi, quéc phong, an ninh (Hoc tdp va lam theo tim
guong dao dirc Ho6 Chi Minh; Quy ché dan chi co s&; Cong tac dan vén chinh quyén;
Binh ding giéi - Vi su tién b cua Phy nir; xdy dung ndng thén méi; xdy dung truong
hoc dat chuin vin héa; xdy dung trudmg hoc dat chudn “An toian vé an ninh, trét
tu”.).

[y & <55 o)




2.4. Thuc hién cong tac tong hop, théng ké céc hoat dong, thong tin, sb liéu
chung toan trudong xay dung bdo cdo két qua cong téc chung toan truong dinh ky hang
thang, quy, ndm Vi céc bdo cdo chuyén dé, dot xuit khac trong pham vi nhiém vy
dugc giao.

2.5. Sép xép lich cong téc tudn cta Truong va lich lam viéc (hop) cia Ban
Giam hiéu véi cac don vi trong todn trudong; soan thao cac quy dinh, quy ché thude
linh vie duge phan cong phu trach. Lam cong tac thu ky cude hop giao ban truong va
cac cude hop ctia Ban Giam hiéu véi cac don vi (khi c6 thong bao); phdi hop véi céc
don vi chufin bi ndi dung va dy thao théng bdo, két luan cia cudc hop.

2.6. Tb chirc quan ly va thye hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit; quan ly
va sir dung con ddu cua Truomg theo quy dinh. Ky thira 1€nh cac vin ban khi dugc
Hiéu trudng iy quyén.

2.7. Chu tri, phéi hgp véi céc don vi 6 lién quan, to chire Hodi nghi can b, vién
chirc hing ndm, cac hdi nghi chung va cac su kién cua Trudng theo nhi€ém vu phan
cong cua Higu trudng.

2.8. Td chirc céc 12 16n cia truong nhu khai giang, bé giang cia cic 16p, cic
khéa hoe. Té chire viée I& tan va tiép khéch cua Lanh dao Trudng; sép xép huéng dan
khach dén céc b phan chire nang dé giai quyét cong viéc; ch tri va phéi hop vei cac
don vi lién quan trong Trudmg dé dam bao céc diéu kién cén thiét cho viée td chirc cac
cudc hop, hoi nghi, hoi thio va céc hoat dong dbi ndi, d6i ngoai ciia Ban Gidm higu.

2.9. Quan ly theo doi va cép phat gidy di dudng cia can b, gido vién trong toan
truromg; quan 1y, bio dudng, cip nhién lidu, diéu dong xe 8 0, xe médy cong phuc vu
lanh dao di cong tac; quan ly va diéu phéi sir dung cdc phong hop, phong khach cua
Trudng; vé sinh, phuc vu céc phong lam viée cia Lanh dao trudng va cac phong hop
do Phong truc tiép quan ly. Dam bao céc diéu kién vit chét theo quy dinh cho Lanh
dao truong lam viéc.

2.10. Quén ly va thuc hién in sao tai li¢u phuc vu hoat dong chung theo quy
dinh cua Nha trudong va chi dao cta Hiéu truéng. Mua sam, cip phat van phong phim
cho Ban Giam hiéu theo dinh mirc.

2.11. Chu tri phbi hop céc don vi thuc hién cng téc truyén thong, thong tin aéi
ngoai.

2.12. Phéi hop véi Cong doan trudng, cic don vi lién quan va gia dinh lam thu
tuc tang 1€ khi can b9, vién chire, lao dong hop ddng, sinh vién ctua Truong qua doi va
thuc hién hiéu, hy theo quy dinh hién hanh (bao gbdm viéc hy céc co quan, don vi ngoai
trudng). '




2.13. Tham muu Hiéu trudng thuc hién cai cach hanh chinh, tng dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly, diéu hanh, hanh chinh, vin phong.

2.14. Quan ly hoat dong cén tin va bai gilt xe SV nha trudong,.

2.15. Phéi hop véi cic td chire doan thé tham muu Hiéu trudng trién khai cong
tac vin nghé, thé duc, thé thao; té chitrc céc hoat dong ky niém céc ngay 1é, tét cua Dét
nudc, 1€ hoi, thanh 1ap trudng.

2.16. Thuc hi¢n cdng tac vé sinh méi truong, chim séc cidy xanh, dam bao méi
truong than thién, xanh - sach - dep. Thuc hién cong tac dam bao cdng tac an ninh, trat
tu ndi vu Truong.

2.17. Tham muu va té chire thuc hién cong tac bao vé an toan, an ninh trit tu;
phong chéng chay nd, phong chéng thién tai trong toan Trudng. Chu tri phbi hop véi
chinh quyén dia phuong, Phong Céng tic SV dam bao cong tac an ninh trat tu, bao
loan trong pham vi Nha trudng.

3. Quan ly, sir dung dét dai, co s¢ vét chét, thiét bi, tai san otia trudmg theo quy
dinh cta phap luat.

3.1. Gitp Hiéu trudng theo dai va td chirc thyuc hién cong tic quan ly tai san va
sir dung tai san; cﬁng nghé thc"mg tin va vién thong theo quy dinh. Chii tri tham muu
xfy dung quy dinh vé& phan cép quan ly, sir dung tai san, thiét bi, phuong tién, co sO
vét chét cho cac don vi phong, khoa trong pham vi nhiém vu dugc giao va dam bao

nguyén tic quén ly, sir dung tai san cong theo quy dinh ciia Ludt Quan ly, str dung tai
san cong.

3.2. Truc tiép quan Iy Nha (nha lam viéc, nha kho, nha hi trudng, nha tap va
thi d4u thé thao, giang du:orng, nha khach, phong hop); vt kién tric (giéng khoan, sin
choi, cdu cdng, hé théng cip thoat nuoc, dudng sd, tuong rao bao quanh, hé thong cp
nude sach); gid tri quyén sir dung dat, bing phdt minh sang ché, ban quyén tic gia,
kiéu dang cong nghiép, giai phap hitu ich thude quyén s& hiru ctia Nha truong; phuong
tién truyén din (hé thong day dién thoai, phuong tién truyén din dién); phuong tién
van tai dudng by (xe chuyén dung phuc vu chitc danh; dua, dén SV), cdy xanh duoc
trong trong khudn vién Nha trudng (trir nhitng noi dugc tréng cho muc dich dao tao)
va céc tai san may moc, thiét bj vin phong phuc vu cho hoat dong chung cta nha
trwong (trir nhitng may moc thiét bi dung cho cong tac chuyén mén).

3.3. Lap ké hoach mua sim xdy dung co s& vit chét, trang thiét bi, may moc,
vat tu ky thudt, dung cu cong cu... phuc vu cho lam vige, dao tao, hoc tap va nghién
ctru khoa hoc.
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3.4. Chu tri 1ap ké hoach bao dudng va thuc hién bdo dudng, sira chita thudng
xuyén co s& vét chit, trang thiét bi may moc k§ thuat. Phbi hop véi don vi lién quan
thuc hién céc thu tuc tiép nhén tai san va tham muu Hiéu trudng giao tai san, thiét b
cho céc phong, khoa truc tiép, quan ly, sir dung.

3.5. Xay dung, td chirc kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé quan ly, sir
dung, tai san danh gia chit lugng tai san cia céc don vi lam co s& dé thuc hién cong
viéc béo tri, bao dudng sira chira hodc dé xudt mua mdi.

3.6. Phdi hop véi bd phin ké toan danh gia phan loai tai san, tién hanh lam cac
tha tuc thanh ly tai san da hét han sir dung theo ding quy dinh cua tai chinh.

4. Cir hoiic t6 chirc dao tao, bdi dudng cho déi ngii nha gido, cdn bd quan ly,
vién chirc va ngudi lao dong cua Trudng hoc tdp, nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh ctia phap luét.

5. T chirc cho ddi ngil nha gido, ngudi hoc tham quan, thuc tép tai doanh
nghiép

6. Thuc hién dan chu, cong khai, danh gia, phan hoi theo quy dinh cta phap luat

6.1. Thuc hién cong khai: Thong tin chung vé co s&; T6 chirc bd may; Chinh
sach chét luong, muc ti€u chét luong; st ménh-tAm nhin - gié tri ¢t 15i; Chién lugc
phat trién; quy ché dan chu ; céc nghi quyét ciia hoi dong truong; quy dinh vé quan 1y
hanh chinh, nhén sy, tai chinh; chinh sach thu hat, phét trién ddi ngii nha gido va cin
bd quan ly ; ké hoach va thong bao tuyén dung va céc quy dinh, quy ché noi bd khac;
hoat dong gido duc nghé nghiép.

6.2. Thue hién khio st theo doi dé xudt vé ché do chinh séch cla trudng, céc
quy dinh, quy ché,....

7. Cong tac y té trudng hoc

7.1. Cham séc strc khoé ctia can bo, vién chic va SV; tuyén truyén, gido duc.
strc khoé sinh san cho SV. Phong chéng dich bénh va vé sinh mdi trudng, ddm bao
canh quan moi truong.

7.2. T chirc kham strc khoé cho SV diu khoéa va dinh ky hang niam. Khim va
chim soc strc khoe ban dau khi SV bi dm dau, tai nan thuong tich trong qué trinh hoc
tap tai trudmg. Trién khai cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé, phdi hop véi co
quan bo hiém, céc don vi chirc ning ¢ lién quan giai quyét céc trudng hop SV bi 6m
dau, tai nan, rui ro.

7.3. GiAm s4t an toan thuc phim; gidm st vé sinh mdi truong trong khuon vién
Truong.




8. Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luét

T chirc quan 1y vién chirc, ngudi lao dong va quan 1y tai san, co s& vat chit,
trang thiét bi ctia Trudng. Thuc hién céc cong viéc tdng hop, bdo cdo; danh gia phan
loai vién chirc, ngudi lao dong; cong téc thi dua, khen thudng va ky luat theo quy dinh
ctia Nha trudng.

9. Thue hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cia Hiéu truong.

CHUONG III
TO CHU'C, QUAN LY NHAN SU VA PHAN CONG NHIEM VU CU THE
CHO TUNG VI TRi
Diéu 6. T chirc bd may

Co céu td chirc ciia Phong gdém: Lanh dao phong (Trudng phong; Pho trudng
phong), cac T6 chuyén mén (T Vin phong; T Ky thuat; Té Bao vé; T6 phuc vu;
T4 l4i xe; Tram Y té)

Tdng sb vién chirc, ngudi lao dong duge giao: 14 ngudi

Téng s6 vién chirc, ngudi lao dong hién c6: 14 (Nam: 09, Nit: 05), duoc chia

ra nhu sau: Lanh dao Phong: 02 ngudi; T Vin phong: 03 ngudi; Té K§ thuat- thiét bi:
02 ngudi; Té Bao vé: 04 ngudi (co s 1+co sd 2); T Phuc vu: 01 ngudi; Tai xé: 01
ngudi; Tram Y té: 01 ngudi.,

Trinh d§ chuyén mén: BS Chuyén khoa II: 01; PH: 04; CD: 02; Nhéan vién
khac: 06.

li b 4 L - ~ ~ .
Diéu 7. Quin ly nhéin su va phan cong nhiém vu
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STT

Chirec danh

Cong viéc dam nhiém

Trudng phong

Phu trach chung: Chi dao va chiu trach nhiém truée Hiéu truong
vé toan bd hoat dong cia Phong. Truc tiép phu trach cong tac
hanh chinh vin phong, cong tac tong hop, cong tac td chirc, cong
tac thi dua khen thudng, cong tac quan tri...

Cong viéc cu th é:

- Pi sdu cong tac nhan sy, quan Iy hd so, theo dai cac ché dd
chinh sach cua vién chirc, ngudi lao dong, theo doi dao tao, boi
dudng vién chirc, nguoi lao dong;

- Phu trach cong tac thi dua khen thudng va ky luét d6i v6i vién
chirc, nguoi lao dong cta toan Trudng;

- Thim tra v& thé thirc va tinh phap ché ctia cic vin ban trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét;

- Phu trach cong tdc quan tri, tham muu va xdy dung ké hoach
mua sim, sira chita co s& vt chit trong toan Trudng.

- Tham gia cong tdc giang day.

Pho Trudng
Phong

- Giap viéc cho Trudng phong.

- Tryc tiép tham muu gitp Truéng Phong thuc hién cong tac TH
chirc - Hanh chinh.

- Tham muu thuc hién cic nhiém vu: vé cdng tac can bo: Tuyén
dung, bd nhiém, ché do, chinh séach, thi dua, khen thuéng, k§ luat,
dé 4n vi tri viéc 1am... Quan ly, theo doi cong tac Bao hiém Xa hoi,
Bio hiém y té. Theo doi xtr 1y phdn mém quéan ly cén bd vién
chitc. Theo ddi, thuc hién cic bao cdo lién quan dén cong tac td
chire, can b theo yéu cau ciia cic s&, ban nganh.

- Phu tréch, chi dao theo doi nhiic nhé ca nhan phu trach céng viéc
va bao cdo Truéng phong.

- Thue hién cdc nhiém vu khac theo sy phén céng cua lanh dao
Phong va lanh dao Truong.

- Tham gia cong tac giang day.
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Chuyén vién
(Té van phong)

- Thyuc hién, theo doi, bao cao voi Truong phong va lanh dao Nha
truong cac cdng viée lién quan dén xdy dung co s vat chét, cong
tac hanh chinh, khanh tiét, su kién...

- Theo d&i cong tac Phong chéy chita chay trong Nha truémg.

- Truc tiép thuc hién thudng xuyén nhitng cong viéc do Trudng
phong va lanh dao Nha trudng phéan cong.

- Thuc hién soan thao van ban.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phdn cong cta lanh dao
Phong va lanh dao Truong.

Chuyén vién
(T4 vin phong)

- Thyc hién cac nhiém vy: Quan ly theo ddi va soan thao vin ban,
quyét dinh, danh may, kiém tra photo vin ban cia co quan (Ban
Giam Hiéu, Phong Td chirc - Hanh chinh) quan 1y con déu co
quan, khi cén thiét.

- Phu tréch téng hop, thuc hién céc bdo cdo dinh ky (tuin, thang,
quy, 6 thang, ndm), c4c béo cdo chuyén d&; xiy dung ké hoach
théng, nam, ké hoach dai han cta toan Trudng; du théo céc vin
ban cua Truong giri cho céc co quan, don vi ngoai truong;

- Giup Trudng phong thuc hién cong tac td chirc, thi dua khen
thudng; van phong.

- Tham muu cho Truéng phong va Ban giam hiéu vé nhitng quy
dinh méi cia phap luat, vé giai quyét cac ché do chinh séch cia
can b, gido vién theo nhitng quy dinh hién hanh.

- Thuyre hién céc nhiém vu khéc theo su phédn céng cua linh dao
Phong va lanh dao Truong.
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5 Vian Thu-Luu | - Thyc hién cdc nhiém vu: Quan 1y theo ddi ghi chép s6 cong vin
trir vién (T6 | di, cong vin dén, s6 quyét dinh, ddnh may, kiém tra photo vin ban
Vin phong)

ctia co quan (Ban Giam Hiéu, Phong T chirc - Hanh chinh) quan
ly con du co quan, dong du cac giéy td vin ban, m& mang truy
cAp vin ban, cong vin dén thu dién tir, giri thu qua buu dién, quan
ly may vi tinh, may in, méy photo, theo ddi chdm cong hang ngay,
theo ddi phép naim CBCCVC.
- Phu trach cdng tac van thu luu triv
- Kiém tra thé thirc vin ban va béo céo lanh dao truc tiép vé cac
vin ban sai thé thirc;
- B4o cdo cong tac van thu luu trit va ndp hd so luu tri theo yéu
ciu cla Trung tdm Luu tr{t tinh Bac Liéu;
- Thue hién nghiém chinh quy ché bao mat cia cong tac vin thu
trong co quan;
- HO tro thu tuc thanh toan cac khoan mua sim, stra chita nhé ctua
co quan.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phéan cong cta lanh dao
Phong va lanh dao Trudng.

Chuyén vién
Ky thuat (T
Ky thuat-Thiét
bi)

Thue hién cac nhiém vu: trre tiép phu trach vé k§ thuat, 4m thanh,
mdy chiéu... phuc vu cong tac va giang day, phdi hop thuc hién
cong tac stra chira, mua sim dién, nude cho co quan va thuc hién

cac cong tac khac khi cin theo yéu ciu cua Trudng Phong.

Nhén vién
dién, nude (TH
K§ thuat-Thiét
bi)

Thuce hién nhiém vu theo doi thuong xuyén, phat hién dé xuat va
stra chita nho dién, nude co quan (céng viée lién quan dén dién,
nudc, quat, dén, bom tay,...) quan ly sb séch cac dung cu thiét bi
dién, nude co quan, truc tiép quan 1y dung cu may bom, hé thdng
dng phun, binh chira chéy, ... tham gia mot s6 cong tic sira chira
nho khéc trong co quan. (Truong hgp sira chita nho khéng thanh
toan phi thi sira ngay khi c6 yéu cAu cin thiét khéng cén théng qua
lanh dao phong trude khi stra). Phéi hop thuc hién cong tac phong
chay chita chdy. Ngoai ra con thuc hién céc cdng viéc khac do
triréng phong phén cong.
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Nhén vién Y té
(Tram Y té)

Tryc t1ep phu trach theo doi nhic nhd va béo cao Trudng phong:
V& Cong tac Y té truong hoc: Mua thudc phuc vu cong tac cham
soc ste khoe ban dau, phy trach cong tac kham sic khoe HSSV,
VC-NLD, mua thé BHYT, BHTD cho HSSV, BHTN cua VC-
NLD, cong tdc vé sinh, cdy canh & cac khu trong khuén vién
truong, phong hoc; thu chi tzcn v€ sinh, mua nudc udng... va thuc
hién cac cong tac khac khi cén theo yéu cau cia Trudng Phong.

Tai xé (T6 lai
Xe)

Thuc hién nhiém vu 14i xe co quan di céng tac, bao dam an toan
giao thong; trudce khi cho xe xuét bén phai trinh lanh dao phong ky
1énh diéu xe (Khong duogc cho xe xuat bén khi chua c6 su cho
phép ciia lanh dao phong; quan ly xe co quan lau chui sach sg,
dang ky, dang kiém, bao hiém xe, thoi gian khong lai xe tham gia
thue hién nhiém vu khac do phong phén cong.

10

Bao vé - To

Thue hién nhiém vu bao vé co quan, theo ché do ludn phién 24/24
(ngay - dém), dugc ra truc (ngay, dém hom sau); dénh kén béo gior
hoc; quan ly tai san co quan trong ca trye, bom nude ngoai gid¢
hanh chinh lam viéc. Nhic nhé cac thanh vién trong td thirc hién
t6t nhiém vu dugc giao. Ngoai ra con thuc hién céc cong viée khac
do lanh dao phong va lanh dao truong phéan cong.

11

truémg (T Bao
veE)

Bao vé (T
Bao vé)

Thue hién nhiém vu bio vé co quan, theo ché do ludn phién 24/24
(ngay - dém), dugc ra truc (ngay, dém hom sau); danh kén bao gid
hoc; quan ly tai san co quan trong ca truc, bom nudc ngoai gid
hanh chinh 1am viéc. Ngoai ra con thuc hién cac cong viée khac do
lanh dao phong va lanh dao truong phén cong.

B e A

12

Bio vé (t6 Bio
v¢)

Truc hanh chinh: truc tiép quan ly tai san cic phong hoc va Hoi
truong (ban, ghé, dén, quat), dong, md cira cac phong hoc, phong
hop, hdi truong va quan ly tai san co quan trong ca truc, theo ddi
h¢ thong cip nuée, bom nudc trong va ngoai gio Hanh chinh lam
viéc. Phbi hop thuc hién cong tac phong chay chita chay, Hb tro
thuc hién cong tdc mua sdm, sira chiva tai san, trang thiét bi dung
cu phuc vu céng tac ciia co quan. Ngoai ra con thuc hién céc cong
viéc khac do phong phén cong
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13 Nhén vién | - Thuc hién nhiém vu quét don vé sinh khu hanh chinh, cic phong
Phuc vu (T6 |lam viéc, khuén vién Trudng... tryc tiép quan Iy tai san phong
phuc vu) TC-HC, Phong Ban Gidam Hiéu, Phong hop va tai san nha khach

quan.

lanh dao Trudong phan cong.

Diéu 8. Bién ché vi tri viéc lam va s6 lwgng ngudi lam viée
Bién ché vién chirc, vi tri viéc 1am va sd luong ngudi 1am viée ctia Phong Té
chitc - Hanh chinh dwgce Hiéu trudng phan bd Hang nam theo co cu td chirc cua
Trudng.

CHUONG IV
QUAN LY TAI SAN VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 9. Quin ly va sir dung tai sin

1. Tai san ctia Phong bao gdm: céc két qua hoat dong, trang thiét bi va nhing
tai san khac dugc Ban Giam Hiéu, t6 chirc, ca nhan dau tu giao cho Phong quéan 1y va
str dung;

2 Hﬁng nam Phong thuc hién theo ké hoach cua nha trudng vé viée duy tu, bao
dudng, stra chira, thudong xuyén ddi méi trang thiét bi, sira chira 16n, xay dung méi va
tirng budc hién dai hod co s& vat chit k¥ thuat.

3. Hang nim, Phong két hop véi nha trudong td chic kiém ké, danh gia lai gia
tri tai san ctia trudng va thue hién ché d6 bao cdo theo quy dinh ciia Nha nude.

Piéu 10. Quan hé cong tic

Quan hé gitra Phong v6i cac don vi la quan hé ddng cép, phdi hop, Phong T
chirc - Hanh chinh ludn tao moi didu kién phuc vu tot nhat cho hoat dong cuia toan
Trudng van hanh hiéu qua. D& nghi céc don vi tudn thi cac quy trinh cong tdc cla
Truong dé hiéu qua cong tic ngay cang tot hon. Phong T chirc - Hanh chinh sg& tir
chdi bat ky cac yéu cau nao khong tuan thu quy trinh cong tac cia Trudong.

Mai thang, quy 3 thang, 6 thang, 9 thang, cac don vi trre thude giri bao cdo két
quéa hoat dong va phwong huéng nhiém vu thang, quy tiép theo ciia don vi vé Phong

co quan, nha kho, vét ré tién mau hong, thure hién khi ¢6 yéu ciu
cia Lanh dao Phong vé mua sdm dung cy ré tién mau hong cho co

- Ngoai ra con thue hién cac cong viéc khac do 1anh dao Phong va




T chitc - Hanh chinh (chdm nhét 1 ngay 25 thang cubi ctia qui) dé Phong Té chire -
Hanh chinh téng hop bao cdo Hiéu trudng va cac co quan lién quan.

CHUONG V

QUY PINH VE CHE PQ HOI HOP VA BAO CAO, THANH TRA, KIEM TRA,
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 11. Lanh dao Phong Té chirc - Hanh chinh du hop diy di cic cude hop
bao giao ban thudng ky do Higu trudng triéu tap va cac cudc hop khac co lién quan
dén cong tac T chirc - Hanh chinh. Tuy theo tinh chét ctia cudc hop, Phong T chirc -
Hanh chinh sé& tong hop ¥ kién két luén ctia cude hop giri céc don vi trong Trudng.

Phong Tb chirc - Hanh chinh s& dur thao tit ca cac bao cao dinh ky ctua Trudng
(tudn, thang, so két hoc ki, tdng két nam hoc) va mot sb béo cédo chuyén dé theo phan
cong ctia Higu trudng. Cac bao céo chuyén dé cia cac phong, khoa, sau khi duge ky
duyét déu phai luu trit 01 ban tai Phong T4 chirc - Hanh chinh dé 1am tai liéu tdng hop.

Tét ca cac van ban di va dén ciia Truong déu phai ding ky 14y sb tai Phong T
chirc - Hanh chinh (trir céc van ban cuia cac td chire chinh tri xa hoi trong Trudng).

Phong Té chirc - Hanh chinh tién hanh hop Phong hoic trién khai cong tic cho
ting b§ phén trong Phong tir ngay 27 - 29 hang théng.

Diéu 12. Thanh tra, kiém tra

1. Phong tu kiém tra, thanh tra theo quy dinh chung cta nha truong va phap
luat.

2. Phong chiu su kiém tra, thanh tra cia Ban Giam Hiéu va cic co quan nha
nuée ¢6 thAm quyén.

Piéu 13. Khen thudng
Ca nhan, tap thé trong Phong thuc hién tét quy ché, c6 nhiéu thanh tich déng

g0p cho su nghiép gido duc, khoa hoc va céng nghé dugc khen thudng theo quy dinh
chung cua nha trudng.

Diéu 14. Xir Iy vi pham

Cé nhan nao 1am trdi véi cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo tinh chat,
murc d§ vi pham s€ bi xir ly theo qui dinh hién hanh cta nha trudong va cua phap luit;
néu gy thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh ctia phép luat.




CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 15. Quy ché nay duwoc phd bién dén timg ca nhan trong phong biét va
nghiém chinh thyc hién.
Trong qua trinh t& chirc thuc hién quy ché néu xét thdy can bd sung ndi dung
thi lanh dao Phong s& diéu chinh dé hoat dong cia phong ngay cang di vao 6n dinh va
hiéu qua.



