UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAT HQC THU DAU MQT Poc lip — Tw do — Hanh phiic
S6: 4410 /QD-DHTDM Binh Duong, ngay o5 thdng 4 ndm 2013
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché té chirc va hoat déng ciia
Phong Té chirc Truong Pai hoc Thi Diau Mgt

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MQT

Can cir Quyét dinh sb 58/2010/QD-TTg ngay 22/09/2010 ciia Thu tuéng
Chinh phi1 vé viéc ban hanh Diéu 1€ truong dai hoc;

Cin cir Quyét dinh 56‘72/2009/QD—UBND ngdy 23/10/2009 ctia Uy ban
nhén dén tinh Binh Duong vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cia
truong Pai hoc Thu Dau Mét; ‘

Theo d& nghi ctia Trudng phong Td chic,

QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché vé t§ chirc va hoat dong phong T4 chire thude
trudng Pai hoc Thu Dau Mot.

Didu 2. Truéng phong Hanh chinh, Truéng phong T4 chirc va Trudng cac
phong, khoa, don vi thudc Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
125/QP-DPHTDM ngay 21/01/2013 vé viéc Ban hanh quy ché td chirc va hoat
dong ctia phong T chire. |

HIEU TRUONG

|,
Nei nhin™¥
- HT, céac PHT;
- Nhu diéu 2 (thyc hién);
- Luu: VT, TC.
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UONG = CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
DAUMQT Déc Iap - Ty do — Hanh phic

Binh Duong, ngayos thing 4 ndm 2013

. . . QUYCHE
TO CHUC VA HOAT PONG PHONG TO CHUC
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé:1410 / QD-PHIDM ngayes/ 4 /2013 cua
Hiéu truong truong Pai hoc Thi Déu Mét)

I. CHUC NANG

Phong Té chixc 13 dorn‘vi thudc truong, cé chirc nang tham muu, téng hop,
glup viéc cho Hiéu trudng vé kién toan té chirc bd mdy, quy hoach, dio tao, bbi
d}rﬁ’ng, bo tri quan ly d6i ngii can bo, giéng vién, ngudi lao dong; t§ chirc thuc
hién cac ché d) chinh sich ctia Nha nude dbi véi can bd, vién chirc; cong tac thi
dua, khen thudng va ky luat; cdng tac chinh tri; cong tac an ninh trong Nha
trudng.

IL NHIEM VU VA QUYEN HAN

1. Céng tic t6 chive va nhan s

- Chu tri x8y dung trinh Hiéu trudng thanh 14p, sap nhép, giai thé cac don
vi thudc trudong va tham muu Hidu trudng trong cdng tiac bo nhiém, mién nhiém
cac chire vu cua cdc don vi thudc trudng.

- Tham muu ké hoach quy hoach, ké hoach vé xay dung, dao tao, bdi dudng
can by vién chirc. Dé xuat va lam cac thi tuc cho viée cir gidng vién, can b vién
chire di hoc tap céc 16p chuyén mén nghiép vu, chinh tri, ngoai ngir, cao hoc, nghién
ctru sinh ¢ trong va ngoai nude ding tiéu chuan quy dinh ban hanh.

- Nghién ctru d& xuit cac phuong 4n xdy dung va kién toan bd may; xay
dung co cau to chirc, chire ning, nhiém vu cia cic don vi, mbi quan hé giira cac
don vi trong Trudng;

- X4y dung ké hoach bién ché, 14p ké hoach xét tuyén, tuyéq dung can bd
vién chire, thi chuyén ngach, thi nang ngach. Pé xuit ky két hop dong lao déng,
hop dong chuyén gia va hep dong thinh giang phuc vu cho nhiém vu chung coa
truong.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan lam céng tic xét cac danh hiéu nha
gido, xét chirc danh Gido su va Pho gido su.

- Huéng din va kiém tra cdc don vi trong Truong vé cbng tic td chirc can
bd, nhdn xét, danh gia can bd vién chic hang nim theo qui dinh.

- Quan ly va cép nhét hd so, ly lich, can bo, vién chirc va lao déng hop
dong trong Trudng; 14p céc bieu va bdo cdo thong ké nhan su dinh ky theo quy
dinh.

- Té chirc hudn luyén Iuc lugng tur vé co quan hang ndm cho can bd, vién
chirc trong dg tuoi. -
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2. Cong tac ché @ chinh sich
- Trién khai thuc hién xét duyét néng luong, phu chp, nang béc luong khi
néang ngach, bac cho can bd vién chire theo quy dinh cua nganh va Nha nudc.

- Phéi hop cing céc bd phin cé lién quan theo doi va tb chtic kiém tra viéc
chdp hanh ky luit lao ddng trong trudng, chu tri phd bién cac ché do chinh sich
méi cho can bd vién chirc.

- Xem xét va d& xut viéc clp glay nghi phep nim, nghi khong huo*ng
lwong, 1am céc thi tyc nghi huu, nghi mét sirc, thoi viée, thuyén chuyén, ... cho
can bo vién chirc theo ché d6 chinh sach.

- Phdi hop véi phong Tai vu thue hién cac ché dd bao hiém x4 héi cho can
b vién chire.

- Phéi hop véi phong Dao tao va cac don vi trong viéc thdm dinh chét
luorng giang day va tiéu chuén mdi giang vién & co quan ngoai trudng tham gia
giang day.

3. Cong tac thi dua khen thuéng, ky ludt
- Nghién ciru dé xuét chi truong, phuong hudng nhiém vu va cu the héa

ndi dung tiéu chudn thi dua vao tinh hinh thuc té cong téc cta trudong, dé xudt cac
bién phap nhim diy manh phong trao thi dua trong can bd vién chirc ctia Trudng

- Cht tri va phdi hop véi cac b phén chirc nang khéc t chirc 1ap hd so xét
duyét khen thudng va xét ky luat d6i véi can bd vién chirc dé trinh Hidu trudng ra
quyét dinh khen thuéng, ky luat.

- Trién khai thuc hién cong tac thi dua khen thudng trong nha trudng theo
hoc ky va nam hoc dya trén tiéu chudn quy dinh vé danh hi¢u thi dua khen
thuéng. Téng hop két qua binh xét thi dua cua céc don vi va dé xuit danh hiéu thi
dua cho céc c4 nhan, tap thé dé trinh Hoi ddng thi dua, khen thudng va ky luat
trudng xem xét, két luan.

4. Cong tac an ninh trit tw, bao vé chinh tri ni bd

- Té chic truc tai cac céng ra vao trudng, tudn tra canh gac kiém sodt danh
sach ngudi ¢ lai bén trong trudng, giir gin trat tur, bao vé tai san cla trudng, déng
thai tao didu kién thuan loi cho khach dén 1am viée véi truong.

- Xay dung céac phuong an phong chay, chita chdy va phong nb. T chirc
mang ludi phong chay chita chdy & céc don vi co s& va trién khai hudn luyén luc
lugng phong chay, chita chay trong trirong,.

- Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd.

- Phdi hop céc co quan hiru quan khéc @ thuc hién cdng tac bao dam an
ninh trat ty, bdo vé chinh tri ndi bd.

5. Cong tac chinh tri - Tu twéng

- Cén cr nhiém vu chinh tri cia Truong, chi dong x4y dung chuong trinh
hanh déng vé cong tic chinh tri, tu tucrng Thudng xuyén theo dai, thng hop tinh
hinh chinh tri, tu tudng cua cén bd, vién chirc trong Trudng dé phéan anh kip thoi
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gh;o Dﬁl}g 1"1}: — Ban Gi;ém hléu df)?g thoi chu dong dé xust nhimg chu truong,
len phap thlc}i hop nhal}l glai quyét nhitng van dé con vudng mac trong tam tu,
tinh cam, nguyén vong cua can b, vién chue.

T ’Chfl Eri Vé,'xtf) chuc CE’}\C buiiﬁi n(.')i chuyén thoi sy ngoai khoa cho can b,
vién cpuc.:Anham’ ho Erq c;ho cong tac gléo. dyc tu tudng, pham chat 16i séng. Kip
t1101 c6 bigp phap udn nan n}}ung quan diém l¢ch lac, ngan chén anh huéng cia
van héa d6i truy, té nan x4 hdi gép phan tich cuc trong céng cudc déu tranh chéng
tieu cuc.

- Ppai p?p vdi cac don vi lién quan tb chirc cc budi sinh hoat chinh trj dau
kho\a, quén triét chu truong, dudng 161, nghi quyét va cac chinh sach ctia Pang va
Nha nude cho can bg, vién chire.

III. NHIEM VU VA QUYEN HAN CU THE CUA CAN BO VA
CHUYEN VIEN

1. Quyén han va nhiém vu cia Truéng phong

a. Quyén han

- Phu trach chung, chiu trach nhiém vé cong tac t& chirc va diéu hanh hoat
ddng ctia Phong trude Higu truong.

- Puoc thira 1énh Higu trudng 1am viéc véi cac don vi dé giai quyét mot sb
cdng viéc thudce linh vuce phu trach va bao céo Hiéu trudng két qua clia nhimng
¢ong viéc do.

- D& nghi tuyén chon, cho théi viée, thuyén chuyén céng tac, nang bdc
luong ctia can b, vién chirc thudc quyen quén ly theo quy dinh ctia Truong va
phép luat nha nudc trinh Hiéu trudng ra quyét dinh. '

b. Nhiém vu

- Chiu sy chi dao truc tiép ctia Hiéu trudng, chiu trach nhiém chung vé moi
hoat déng cua Phong, huéng dan, d6n ddc can bd, vién chirc thye hién tot chuc
trach, nhiém vu.

- Cin cfr vao chu truong, ké hoach céng tac va tinh hinh thuc té cia nha
truomg vé to chitc can bd, xay dung ké hoach cong tdc hang nam, timg hoc ky,
timg thang.

- Tham muu dé& Hiéu truéng ra quyét dinh tiép nhan, bd nhiém, mién nhiém
va diéu chuyén cén bd, chuyén vién cia phong.

- Tryc tiép chi dao, phan cong cong viée, kiém tra va danh gid cac Pho
Truéng phong va chuyén vién vé viéc thuc hién nhi¢m vy duoc giao; dé xuat
khen thudng, ky luét can bd, vién chire thudce don vi dé cap trén xem xét va quyet
dinh.

- Chu tri, phéi hop véi céc don vi t chirc thuc hién nhimg cong viéc thuge
pham vi quan ly ctia phong. Xay dung va thuc hién t6t moi quan hé vai cac don
vi trong trudng dé hoan thanh ké hoach dugc giao. :

- Béo c4o két qua cong tac ctia phong cho Hiéu trudng theo chi dao hodc
then dinh kv



2.'Quyén han va nhiém vu caa Phé Truéng phong
a. Quyén han
- Phu trach cong viée duge Trudng phong giao.

- Truec tiép giao viéc, kiém tra va ddnh gia cac vién chirc dudi quyen thudc
minh phu trach, b4o cao Trudong phong dé giai quyét va xir 1i khi can thiét.

- Ky thay Trudng phong nhimg van ban khi dugc Trudng phong uy quyén.

b. Nhiém vy

- Phé Truéng phong gidp vi¢e cho Trudng phong, duge Trudng phong
phén céng theo déi tirng cdng viéc va chiu trach nhiém trude Trudng phong vé
cac linh vuc céng viéc duge phén cong phu trach. Glup Trudng phong trong viéc

dén dbe toan phong hoan thanh moi nhigém vu cia phong. Thay Trudng phong
giai quyét cong viéc clia phong khi Trudng phong ving miit.

- Giup Trudng phong phu trach céng tac téng hop, thdng ké, bdo cdo va
soan thao van ban, cac cong tic khic trén co sd dyu thao va thong qua Trudng
phong.

- Bdo céo Trudng phong cac két qua cong viée thuc hién theo tudn, thang.

3. Nhiém vu cia chuyén vién

- Phu trach c¢ong tac vian thu ctia Phong: trinh, vao sb theo d&i va luu cong
vin dén, di hang ngay.

- Soan théo céc vin ban theo phén cong cu thé.

- Theo d&i ché d6 chinh sach nhu bao hiém xi hdi, thai san, Sm dau, huu
tri, mét stre, théi viée.,

- Quan ly, cép nhét ho so can b vién chirc cia Truong.

- Quan trj dit liéu; tham gia cong tic tuyén dung, quén 1y lao dong; dao tao,
bdi dudng theo ké hoach phan cong. '

- Théng ké, bao cdo tong hop theo Iinh vuc duge phan cong.

- Tham muu cho Lanh dao phong cdc bién phap cai tién, d& xuit sang kién
gidi quyét kho khin nhim néang cao higu qua cong viéc.

- Khong ngu’ng néng cao k¥ néng tdc nghiép va trinh d ngoai ngi, vi tinh
dé thuc hién cdng viéc duoc giao.

- S&n sang phdi hop va hd tro cong viée vdi dong nghiép trong qua trinh
thuc hién nhiém vu chung clia phong.

- Thue hién céc cong viéc khéc clia phong khi duge phan cong va theo nhu
cAu cdng tac.

4. Nhiém vu d6i bao vé

- T6 chire thuc hién cong tac truc bdo vé trudng 24/24 gid, bao dam an toan
tai san nha trudng va thuc hién tbt cOng tac phong chay chita chay.



- M& va tat h¢ thong dén chiéu sang cdng cong trong pham vi trudng vao
chiéu t6i va rang sing.

- Quén Iy, huéng dan khach dén truong quan hé cong tac.
- Kiém tra, ghi sb nhit ky truc hang ngay./.

HIEU TRUONC
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