UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG BiNH PHUOC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 24/ /Qb-CDBP Binh Phuée, ngay ©F thang A0 nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
cua phong Hanh chinh - To6 chire

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG BINH PHUOC

Can cir Quy ché t6 chire va hoat dong Truong Cao dang Binh Phudc, ban
hanh kem theo Quyét dinh sé [11/0D-CDBP ngay 22/5/2023 cua Truong Cao
dang Binh Phuéc;

Cén cir Thong tw s6 15/2021/TT- -BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua Bé Lao
dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh vé Diéu 1é truong cao dang,

Can cir Quyét dinh sé 01/2022/QD-UBND ngay 20/01/2022 cua Uy ban
nhdn dan tinh Binh Phuéc vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cdp tham quyén
quan Iy t6 chire bé mdy va tuyén dung, su dung, quan Iy vién chirc trong cdc don vi
su nghiép cong lap trén dia ban tinh Binh Phudc;

Can cir Quyét dinh s6 721/0P-UBND ngay 05/5/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Binh Phuéc vé viéc phé duyet 'Dé dn tdi cdu triic Truong Cao ddang Binh
Phuwée giai doan 2022 - 2025, tam nhin dén nim 2045,

Can cu Quyel dinh s6 112/QD-CDBP ngay 24/5/2023 cua Truong Cao ding

Binh Phudc ve viéc thanh ldp cdc don vi thude, truc thuée Truong Cao dang Binh
Phuoc;

Theo dé nghi cia Truong phong Hanh chinh - Té chic tai To trinh s6
53/TTr-HCTC ngay 05/10/2023.

QUYET DPINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chire va hoat dong

cua phong Hanh chinh - T6 chire truc thude Trudng Cao dang Binh Phudc.

Piéu 2. Truong phong Hanh chinh - T6 chuc; Truong cac phong, khoa, bd

mon, trung tdm; cac t6 chirc doan thé; don vi vaca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyet dinh nay ké tur ngay ky. /}@

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;

- Dang uy, Ban Giam hiéu;
- bang Website Truong:

- Luu: VT.
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; QUY CHE
oat dong ctia phong Hanh chinh - T6 chire
(Kem theo Quyet dinh 6. 5 /QD-CBBP ngay 06 thang 4ondm 2023
cua Truong Cao ding Binh Phudc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ve vi tri, chire nang, nhiém vy; co cau t6 chue, sb
luong ngudi lam viée; nguyén tac lam viéc, ché do hoi hop bao céo, ché do phdi
hop; cong tac kiém tra, giam sat cua phong Hanh chinh - T6 chtic, Truong Cao
dang Binh Phudc.

Piéu 2. Vi tri, tén goi cua phong

I. Vi tri: Phong Hanh chinh - To chuc la don vi chic nang truc thuge
Trudong Cao dang Binh Phudc (sau day goi tat la Truong).

2. Tén got:

a) Tén day du: Phong Hanh chinh - Té chic.

b) Tén viét tat: Phong HCTC.

Diéu 3. Quan Iy, hoat djng dbi véi phong

1. Phong chiu su quan ly, diéu hanh tryc tiép cua Hiéu truong hoac Pho
Hiéu truong khi dugc Hiéu truéng phan quyén.

2. Phong hoat dong theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Truong, Quy ché nay va céc quy dinh cua phap luat cé lién quan khac.

Diéu 4. Chire nang, nhiém vu cia phong
1. Chtrc nang

a) Phong Hanh chinh - T4 chirc (sau day viét tat la HCTC) 1a don viquan ly
hanh chinh cta Truong, c6 chic nang tham muu, giap viéc cho Hiéu truong vé co
cau to chir, cdng tac can bo, cac ché do chinh sach cua can bo, vién chuc va nguoi
lao dong; cong tac tai chinh, ké ton; cong tac hanh chinh, quan tri, vin thu, luu
trr, khanh tiét, thi dua khen thuong, ky ludt; cong tdc an ninh chinh tri ndi by, trat

tw an toan xa hdi va cdng tic quan su, quoc phong dia phuong trong Nha truong
theo quy dinh cua phap luat;

b) Thuong truc cac Hoi dong co lién quan toi cong tac t6 chirc can bo, cong
tac hanh chinh, cong tc an ninh trat ty va qudc phong dia phuong;




2

¢) Quan ly can bg, vién chic va nguoi lao dong; quan ly tai san chung cua
Truong va tai san cua don vi do nha truong giao.
2. Nhiém vu

Phong HCTC ¢6 nhiém vu tham muu va gitp viéc Hiéu truong quan ly céc
cong viéc cu thé nhu sau:

a) Cong tac to chuc:

- Tham muu va gitp Hiéu trudng trong viéc quy hoach can bo, sip xép, bo
sung, phan cong nhiém vuy, bo nhiém, mién nhiém, boi dudng doi ngli can bg, vién
chue; xay dung, kién toan va nang cao nang luc hoat dong cua bd may quan ly
trong nha truong; giai quyet cac cong viéc vé ché do chinh sach, bao hiém xa hai,
bao hiém y té, bao hiém that nghiép, an toan va bao ho lao dong,...;

- Tham muu cho Hiéu truéng cong tac can bo, ké hoach dao tao boi dudng
giang vién, gido vién, can bo quan ly, va ngudi lao dong;

- Bam bao an ninh ndi bd Truong; quan ly ho so, tai liéu lién quan dén can
bo, vién chic va nguoi lao dong theo quy dinh; thuc hién cac ché do chinh sach
cua vién chuc va ngudi lao dong theo dung quy dinh. Tham muu va chuén bi viéc
ky két cac hop dong lao dong;

- Thuc hién cac ché do vé lao dong, tién luong va cac ché do khac doi voi
nguoi lao dong theo quy dinh;

- Sap xép to chuc bo may, xay dung nhiém vu, chirc trach quan h¢ cong tac,
1é 161 lam viéc cua cac to chtre, cé nhan trong Truong. Theo ddi, kiém tra va don
doc cac don vi thue hién chire nang, nhiém vu, ché do lam viéc. Du thao xay dung
céc quy ché hoat dong cua Truong;

- Bé xuét phuong an xay dung, phét trién ngudn nhan luc cta Truong, giam

sat cdc don vi thuc hién ké hoach xdy dung, dao tao, quy hoach, boi dudng doi ngd
can bo;

- Thuc hién nhiém vu tuyén dung: lap ké hoach tuyen dung hang nam;
hudng dan, gidam sat cac don vi thuc hién dung quy trinh tuyén dung; gitp hoi
dong tuyén dung t6 chirc tuyén dung vién chirc va bo nhiém vao ngach;

- Phéi hop voi phong Dao tao theo ddi tinh hinh tu tuong chinh trj cia vién
chtre va hoc sinh, sinh vién;

- Theo ddi va to chue thuc hién cac hoat dong vé cong tac giao duc tu tuong
chinh tri. Nam tinh hinh tu tuéng cua cén b, vién chuc, tham muu cac giai phap
tuyén truyén giao duc phu hop, kip thoi;

- Quan ly doi bao vé, td chirc cong tac bao vé va phong chay, chita chay
trong Truong.

b) Cong tac hanh chinh:
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- Quan ly van ban dén va di cac noi trong va ngoai Truong. Cap céc loai
gidy to theo phan cap cua Hiéu trudng, quan ly con dau nha truong. Bao dam quy
trinh, tinh phap ly, thé thirc van ban trudc khi trinh lanh dao Truong ky;

- Dy thao cac bao cdo thuong ky theo yéu cau cua cap trén. To chire thuc
hién viéc in an cdc cong van, bao cdo, luu trlr va quan ly ho so van thu. Phu trach
cong tac tong hop va thi dua cua Truong;

- Phoi hop véi phong chire nang t6 chirc don tiép va theo ddi hoat dong céc
doan khach trong va ngoai nudc dén lién hé cong tac voi Truong theo ding quy
dinh cua phap luat;

- Thuc hién cong tac khanh tiét clia Truong;
- Thuong truc va thu ky Hoi dong thi dua - khen thudng nha truong.
¢) Cong tac quan tri, thiét bi:

- Xay dung ké hoach va té chuc viée dau tu trang bi cac thiét bi, phuong tién
day hoc va nghién ctru khoa hoc. Quan ly toan bo tai san, co s¢ vat chat cua
Truong. Quan ly, ph01 hop céc phong, khoa sap xép phong hoc phuc vu cho hoat
dong giang day Chuan bj céc diéu kién vé co s& vat chét, cong tac phuc vu cho cac
hoat dong 18, hoi, hop... ctia Truong;

- Thuc hién mua sim tai san (vat tu hoc tép, trang thiét bi, cong cu dung
cu...) phuc vu cac hoat dong cia Truong, cap phat van phong pham khi Hiéu
truong phé duyét;

- Phu trach cong tac xay dung co ban va stra chita, tu bo co sé vat chat;
- Quan ly dién, nudce khu hoc tap, lam viéc va khu ky tic xa;

Quan y va luu trir cac ho so vé xay dung, nha dat, stra cera co sO Vit chat
va trang thiét bj (ké ca phuong tién van chuyén); cai tao, nang cap, xday moi cac co
s0 dao tao, nghién ctru khoa hoc va céac hoat dong khac cia Truong;

- Phéi hop cac phong, khoa xay dung ké hoach va thuc hién mua sim trang
thiét bi, phuong tién, dung cu phuc vu cho hoat dong thuong xuyén cua Truong,
sua chira, duy tu bao duong méy méc, thiét bi, hé thong dién, nudc; hudng dan céc
don vi st dung trang thiét bj ding muc dich va quy trinh. Thuong xuyén kiém tra,
theo ddi, don ddc thuc hién tiét kiém dién, nude trong toan Truong;

- Quan ly, duy tri trang thai hoat dong tot cta xe 6td dé dam béo an toan khi
van hanh, phuc vu yéu cau cong tac cuia Truong va cta lanh dao Truong;

- Lap ké hoach va trién khai thuc hién cong tac kiém ké, danh gia lai gia tri
tai san, trang thiét bi, cong cu, dung cu hang ndm va thuc hién ché d6 béo céo theo
quy dinh cua phap luat; giam sat, kiém tra viéc sir dung tai san do cac don vi quan
ly su dung; dé xuét viéc thanh ly, xtr Iy thiét bi, vat tu, tai san hu hong hoac khong
dung dén dé dam bao viéc sir dung c¢o hiéu qua;

- Quan ly toan bg khuon vién cua nha truong, to chirc chi dao va dam nhiém

e
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cong tac vé¢ sinh moi truong cac khu nha lam viée, hoc tap, duong sa, san trudng,
chdm soc vuon hoa, cay canh, cay xanh, dam bao canh quan xanh, sach, dep;

- Bao dam an ninh trat tu, canh quan moi truong, phong chay chira chay va
phong chéng thién tai trong Truong. Tham gia cac 1op tap huan nang cao nghiép
vu bao v€, phong chay chita chdy, phong chong thién tai. Hang nam, xay dung va
trién khai ké hoach phong chay chira chay; t6 chuc tap huan cho giang vién, giao
vién, can bo quan ly va nguoi lao dong veé cong tac nay.

d) Cong tac tai chinh, ké toan:

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach tai chinh héng nam, ngén han va
dai han cua Truong trinh Hiéu truong phé duyét;

- Xay dung cac ké hoach chi tiéu, cac du én dau tu, tham muu viéc mua sdm
trang thiét bi phuc vu day - hoc va sinh hoat chinh tri tu tuong, van hda, vin nghé,
thé duc thé thao;

- Kiém tra va don ddc tién do thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach tai
chinh hiang nam cua cac don vi dé trinh phuong an diéu chinh kinh phi cho phu
hop voi tinh hinh nhiém vu cu thé;

- Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién kiém tra, giam sat, danh gia
hiéu qua sur dung von dau tu phat trién cua cac chuong trinh, du an cua Trudng
theo quy dinh cua phap luat;

- Tham gia tham dinh, giam sat dau thau, nghiém thu va ban giao cac cong
trinh xdy dung co ban va mua sam trang thiét bi cua Truong;

- Tham muu cho Hiéu truéng va to chirc quan Iy cac ngudn von theo Luét
Ngan sach Nha nudc va cac quy dinh hién hanh;

- Lap du toan thu, chi cdc ngudn tai chinh: Ngan sach Nha nudc cap, hoc
phi, kinh phi hgp dong dao tao, hoat dong san xuat kinh doanh dich vu, I¢ phi

tuyén sinh, 1¢ phi khu néi tri va céc 1& phi khéc trinh hoi dong tu vén Truong dé
Hiéu truong quyét dinh;

- Xay dung ké hoach phan b6 kinh phi va huong dan céc don vi trién khai st
dung kinh phi da dugc phén bo. Huéng dan ché do ké toén, pho bién cac van ban
ctia Nha nude vé quan 1y tai chinh;

- Tham muu cho Hiéu trudng va to chice thuc hién viée kiém tra tai chinh

doi vi cac don vi ¢6 hoat dong thu, chi tai chinh va s dung cic ngudn tai chinh
cua Truong;

- Kiém tra, giam sat va thuc hién céc khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu
thu, ndp, thanh toan ng, mua sam, sua chira, thanh ly tai san va nguén hinh thanh
tai san, hoat dong dau tu, xay dung co ban; tham dinh cac bao gia, tham dinh taj
chinh cua cac hop dong, chuong trinh, du an;

- Quan ly thu, chi va thuc hién cong tac hach toan ké toan theo quy dinh.
Quyét toan cac nguon kinh phi, lap va nop bao cdo tai chinh ding thdi han. Quan
ly, luu trix cac ho so, s6 sach, chung tir vé tai chinh cua Truong.
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- Thuc hién viéc chi tra tién luong, tién cong va céc che do khéc cho céan bo,
vién chure, nguoi lao dong; chi tra hoc bong, cac khoan phu cap cho hoc sinh, sinh
vién theo dung quy dinh hién hanh; nop va quyet toan bao hiém xa hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan...

- Phéi hop véi cac don vi trong viée mua sém tai san theo ding quy dinh cua
phap luat;

- TH chire thu hoc phi va cac khoan 1€ phi khac theo quy dinh, thuc hién
chinh sdch mién giam hoc phi, hoc bong, trg cap xa hoi cho hoc sinh, sinh vién
theo dung quy dinh;

- T6 chire theo doi thng ké va ndp thué thu nhdp c4 nhan hang thang, dai
dién cho ngudi nhan thu nhap quyét toan vdi co quan thué Nha nudc;

- Phéi hop vdi cac don vi lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai san, trang
thiét bi, kiém tra ké toan dinh ky theo quy dinh cua Nha nudc;

- Bao quan, luu trit céc ching tlr, héa don, s6 sach tai lidu c6 lién quan dén
cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Pé xuat va trinh Hiéu truong giai phap téng thém nguon thu va phuong én
nham triét dé moi ngudn thu cho Truong;

- Xay dung, sua doi, bod sung Quy ché chi tiéu noi bo héng nam trinh Hiéu
truong phé duyét;

- Quyét toan kinh phi hang nam theo quy dinh hién hanh;

- Thyc hién cong tac thong ké, bao cdo thudce nhiém vu duge phan cong theo
yéu cau cla Truong va céc co quan chue néng; chap hanh day du cac ché do tai
chinh, ké toan, kiém todn, thué, thong ké va bao céo dinh ky; cong khai tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

d) Cong tac quan tri mang:

- Tham muu va gitup Hiéu trudng to chuc xdy dung, khai théc va phét trién
hé thong thong tin, tin hoc hda cua nha truong. Théng nhat quan ly hoat dong, van
hanh co s6 ha tang cong nghé thong tin va ing dung cong nghé théng tin phuc vu
t6t cho cong tac dao tao, nghién ctru va quan ly trong Truong;

- T6 chuc xay dung, quan tri, bio dudng hé thdng mang may tinh cua
Truong;

- Duy tri va hd trg khai thac hé thong mang & cac khoa, phong, ban, cac don
vi ¢6 két ndi trong Truong;
- Quan tri hé thong mang noi bo va két ndi Internet cta Truong;

- Xay dung quy dinh vé két ndi mang, quan ly ngudi dung mang, trao doi dir
lieu trén h€ thong mang cua Truong;

- Quan tri k¥ thuat website va forum.. .cua Truong;

- Tiép nhéan cac phan mém phuc vu cho cong tac quan ly cta Truong;
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- Tham gia xay dung cac du an trién khai tng dung cong nghé thong tin va
dau tu thiét b trong nha truong;

- Tu van trong viéc néng cap, bao tri, stra chira, khac phuc céc su ¢ k¥ thuat
trén mdy tinh va thiét bi ngoai vi ¢ céc khoa, phong, ban;

- HO tro k¥ thuat, hudng dan st dung cac phan mém, thiét bi tin hoc phuc vu
cho cong tac cua cac ca nhan va don vi trong toan Truong.

Chuwong 11
CO CAU TO CHU'C, SO LUQONG NGUOI LAM VIEC
Piéu 5. Co ciu td chire

Co cau to chuc cua phong HCTC, gém lanh dao phong va cac bo phan truc
thudc phong.

I. Lanh dao phong:

a) Truong phong;

b) Pho Trudng phong;

¢) Ké toan truong.

2. Cac b phan truc thudc:

a) BO phan t6 chire nhén su.

b) BO phan hanh chinh téng hop.

c¢) Bo phan quan tri.

d) Bo phan tai chinh, ké toan.

Diéu 6. S6 lwgng ngudi lam viéc

1. S ngudi lam viée 14 vién chie: 12 nguoi, trong do:
a) Vi tri Truong phong: 01 nguoi;

b) Vi tri Phé Trudng phong: 02 nguoi;

¢) Vi tri Ké toan truong: 01 nguoi;

d) Vi tri lam cong tac t6 chtrc nhan su: 01 nguot,

d) Vi tri 1am cong tac hanh chinh tong hop: 02 nguoi;
e) Vi tri [am cong tac quan tri: 02 nguoi;

g) Vi tri lam cong tac van thu, tha quy: 01 nguoi;

h) Vi tri lam cong tac ké todn: 02 nguoi.

2. S6 ngudi lam viée 1a hop dong lao dong va hop déng khéc
a) Hop dong lao dong thuc hién theo chi tiéu dugc cap c6 tham quyén giao;

b) Hop dong khac: Hop dong khoan vig¢c theo nhu cau cong viée cua Truong
tuy ting thoi diém do Hiéu trudng quyét dinh.
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Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong

Tham muu giup viéc cho Hiéu truéng quan ly, diéu hanh, chi dao trién khai
thuc hién chire nang, nhi¢ém vu chung cua phong quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay;
chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé nhiém vu dugc phan cong; thuc hién cac
nhiém vu:

- Td chte bd may, quy hoach phat trién doi ngi;
- Cong tac quy hoach, b6 sung quy hoach cén b quan ly hang nam;

- B nhiém, b6 nhiém lai, ludn chuyén, mién nhiém, phan cong nhiém vu doi
vOi vién chtc theo quy dinh;

- Quan ly nhan sy cua toan Truong;

- Thuong truc cac hoi dong thi dua - khen thuong, nang luong, tuyén dung,
thang hang, chuyén ngach, danh gié vién chuc...;

- Xay dung ndi quy, quy ché cta co quan;
- Cong tac tuyén dung nhan su hang nam;
- Cong tac dao tao boi dudng vién chirc;

- Chi dao giai quyet céc ché do chinh sach, bao hiém xi hoi, bao hiém y té,
bao hiém that nghiép ... ddi v6i can bo, vién chie (CBVC);

- Xay dung Pé an vi tri viéc lam, ké hoach bién ché, sd luong nguoi lam
viéc;

- Thuc hién ky luat, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cia CBVC;

- Bam bdo an ninh ndi bd Truong;

- Chi dao va to chue thyce hién lap ké hoach quan ly cong tac xay dung, stra
chita, bio dudng, mua sam, cap phat, thanh 1y, kiém ké céc tai san, co s vét chét,
trang thiét bi phuc vu giang day va hoat dong cua Truong;

- Cép gidy gidi thiéu, cap phiéu nhién lidu, cong Iénh di dudng cho CBVC
va ky 1énh diéu xe ché CBVC di cong tac theo lich; ky thtra 1énh theo phan quyén
cua Hiéu trudng;

- Tham muu va lam dau moi trong viéc lién lac, trao doi thong tin gilra
Truong voi cac co quan don vi;

- Tham gia cong tac giang day, nghién ctru khoa hoc;
- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac dugc Hiéu trudng giao.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truong phong

Tham muu gitp viéc cho Truong phong thuc hién chirc nang, nhiém vu
chung cua phong quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém trude Hiéu
truong, Truong phong vé nhiém vu dugc phan cong; giup Truong phong chi dao,
diéu hanh thuc hién cac nhiém vu vé cong tac hanh chinh tong hop va cong tac
quan tri, cu thé:

o
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- Lén lich cong tac tuan, lam bao cdo, bao vé an ninh trat tu - dam bao an
toan tai san co so vat chat trong nha truong;

- Quan ly van ban, dén di, quan ly con ddu cua nha truong, dam bao tinh
phap ly trudc khi trinh 1anh dao ky;

- Thong tin cac ndi dung can thiét theo yéu cau cua lanh dao dén tap thé va
ca nhan trong va ngoai Tru’c‘mg;

- Thuc hiéc cac van dé vé nghiép vu lién quan dén cong tac van thu, cong

tac luu trlr, kiém tra thé thace va thu tuc trong viéc ban hanh van ban hanh chinh
cua Truong;

- Tham muu, xay dung hé thong céc van ban tr ong cong tac quan ly van ban,
gidy to, van thu luu trit cua Truong;

- Cong tac 1€ tan, khanh tiét, phuc vu;

- Chuan bi cac diéu kién cho lanh dao di cong tac, di chiic mung céc don vi,
tham hoi 6m dau, hiéu, hi chia tay can bo nghi huu, chuyén cong téc, nghi viéc;

- Chuan bi trang thiét bi phuc vu cho cong tac day va hoc. Quan ly, phdi hop
cac phong, khoa sap xep phong hoc phuc vu cho hoat dong giang day va thi cu;

- Tham muu, dé nghi sua chita, bao tri nha cura, hé thong dién, hé thong cap
thoat nudc, dién lanh, thiét bi vé sinh, trang thiét bi cta Truong;

- Tham muu, stra chira cac thiét bi phong chay va chira chay, giam sat viéc
thuc hién phong chéy chira chay trong toan Truong;

- Quan ly di¢n, nudc khu hoc tap, lam viéc va khu ky tdc x4;
- Quan ly va luu trit cac ho so vé xay dung, nha dat;

- Phéi hop céc phong, khoa quan 1y trang thiét bj phuc vu cong tac giang
day;

- Lap ké hoach va trién khai thuc hién cong tac kiém ké tai san hang nam
theo quy dinh dé dam bao viéc st dung c6 hiéu qua;

- Thyc hién cong tac vé sinh méi trudong trong khuén vién nha truong dam
bao canh quan xanh, sach, dep;

- Tham gia cong tac giang day, nghién ctru khoa hoc;
- Thuce hién nhiém vu, quyén han khac dugc Truong phong giao.
Diéu 9. Nhiém vu, quyén han cia Ké toan truong

Tham muu gitp viéc cho Truong phong quan ly, phén cong, diéu hanh cong
tac tai chinh, ké toan quy dinh tai diém d, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay; chiu trach
nhiém trude Hi¢u truong, Trudng phong vé nhiém vu duoc phan cong; truc tiép
thue hién cac nhiém vu:

- Thyc hién quy ché chi tiéu ndi bo, thuc hién cac ché do thu, chi thuong
xuyén theo quy dinh ciia Nha nudc;
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- Lap du toan kinh phi ngan sach nha nudc va cac ngudn thu, chi su nghiép;
lap cac quyét dinh co lién quan vé tai chinh nhu du toan, cong khai tai chinh theo
ding quy dinh;

- Theo ddi, kiém tra cac khoan thu - chi hoat dong tai chinh ngén sch va céac
nguon thu, chi su nghiép;

- Lap bién ban kiém quy theo quy dinh; doi chiéu sb sach hang thang, quy,
nam cac tai khoan tai Kho bac Nha nudc tinh;

- Lap bao cdo tai chinh nam cac ngudn, quyét toan nam voi co quan chu
quan theo quy dinh;

- Quyét toan cac hop dong lién thong, lién két dao tao;

- Giam sat, theo ddi du toan, quyét toan kinh phi hoat dong Pang bo theo
quy dinh;

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac dugc Hiéu truong, Trudng phong
giao.

Pic¢u 10. Nhiém vu, quyén han cia vién chirc thue hién cong tac tb chire
nhan suw

- Tham muu giup viéc cho Truong phong thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai
diém a, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém trudc Truong phong vé
nhiém vu dugc phan cong; truc tiép theo doi, thuc hién cac nhiém vu:

- Quan ly, cap nhat va luu trir hd so can bo, vién chire, nguoi lao dong theo
quy dinh. Thong ké, cap nhat dir liéu vé nhéan su cua Truong;

- Cong tac danh gi, xép loai vién chuc va nguoi lao dong;

- Cong tac didu dong, luan chuyén, phan cong cong tac ddi véi can bo, vién
churc, nguoi lao dong;

- Cong tac tuyén dung, tiép nhan, chuyén cong tac, nghi huu, nghi viéc;

- Nang luong, nang phu cép, nang luong trudc han;

- Thue hién hop dong lam viée, hop dong khoan viéc;

- Thuc hién thi dua, khen thuong cua Truong;

- Thuc hién cong tac ké khai tai san thu nhap ca nhan theo quy dinh;

- Chuan bi ho so danh gia, xép loai c4 nhan va tap thé thudc dién Ban
Thuong vu tinh uy quan ly;

- Quy hoach, bé nhiém, bo nhiém lai, luan chuyén, dinh ky chuyén ddi vi tri
cong tac;

- Tuyén dung, xét chuyén chuc danh nghé nghiép vién chuc theo céc van
ban quy dinh hién hanh;

- Lap danh s4ch ctr vién chirc di tap huan;

- Cong tac dao tao, boi dudng doi vadi vién chirc va nguoi lao dong
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- Theo ddi, thuc hién cong tac nang ngach, chuyén ngach, thang hang, quy
hoach can bg, ky luat doi voi can bg, vién chure, nguoi lao dong trong Truong;

- Theo ddi thoi gian, ché do nghi phép, nghi he ddi voi can bg, giang vién va
nhan vién trong Truong;

- Bo céo lién quan dén linh vuc phu trach;

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khéac duoc Trudng phong giao.

Pi¢u 11. Nhiém vu, quyén han cia vién chirc thue hién cong tac hanh
chinh tong hop

Tham muu gitp viéc cho Truong phong thuc hién cac nhi¢ém vy quy dinh tai

diém b, khoan 2, Diéu 4 Quy che nay; chiu trach nhiém truéc Truong phong vé
nhiém vu dugc phan cong; truc tlep theo doi, thuc hién cac nhiém vu:

- Kiém tra ra soat cac van ban dén khi Ban Giam hiéu giao cho don vi, c4
nhan thuc hién; don doc, nhac nho dé cac don vi, ca nhan thuc hiéc ding thoi gian
theo yéu cau;

- Thuc hién thong ké, tong hop, bao bao dinh ky, bao cdo dot xuat vé cac
cong tac cua Truong, cua phong;

- Thuc hién cong tac thi dua - khen thuong, theo doi, tong hop, bao cdo theo
yéu cau cuia Khoi thi dua sb 6;

- Phéi hop véi Van thu trong viéc kiém tra thé thirc trinh bay van ban hanh
chinh cua Truong;

- Thyuc hién cong tic phong chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chéng
lang phi,

- Xay dung ké hoach, phdi hop thuc hién cong tac kiém tra, giam sat, béo
cao viéc tuan thu ky luat ky cuong hanh chinh, van hoa cong so;

- Soan thao va theo ddi céac hop déng dich vu cua Truong;

- Thu ky cac cudc hop giao ban Truong, Ban Giam hiéu va hop phong;

- Phoi hop thuc hién cong téc 12 tan, hau can cac hoi nghi...;

- Theo ddi hiéu, hy cia CBVC nha trudng;

- Thyc hién nhiém vy, quyén han khéc duoc Truong phong giao.

Picu 12. Nhiém vu, quyén han ciia vién chire thuc hién cong tac quan tri

Tham muu gitp viéc cho Truong phong thuc hi¢n cac nhiém vu quy dinh tai

diém c, dlem d, khoan 2, Diéu 4 Quy che nay; chiu trach nhiém trudc Trudng
phong ve nhiém vu duge phan cong; truc tiép theo ddi, thuc hién céc nhiém vu:

- Kiém tra, quan ly c¢ong tac dién, nudc, trang thiét bi tai cac co s¢ dao tao
cua Truong;

- Thuc hi¢n céc thu tuc mua, sua chita, bao dudng, thanh quyét toan cac
khoan theo quy dinh;
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- Kiém ké tai san cua Trudng;
- Chuén bi co s vat chat trong viéc thi cu, tuyén sinh, cham thi,... cua
Trudng khi c6 yéu cau;

- Theo doi, quan ly cong tac tu vé co quan (Trung doi truong Trung doi tu
vé Truong), qudc phong, an ninh va thuc hién cac bao cao;

- Chiu trach nhiém vé viéc khanh tiét (nhw cdc ngay 1é, khai giang, tot
nghiép, hoi nghi...) Dam bao dién, am thanh, anh sang, loa dai, may chiéu phuc vu
va dam bao moi diéu kién tdt cho céc su kién cua nha truong;

- Theo dbi, quan ly, phu trach website va hé théng mang cua Trudng;
- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac duogc Truong phong giao.

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han cia vién chire thye hién cong tac van thw,
thu quy

Tham muu giup viéc cho Trudng phong thuc hi¢n cac nhiém vu vé cong tac
van thu, luu trit va cdng tac thi quy cua Trudng; chiu trach nhiém trude Hiéu
truong, Truong phong va Ké toan truong vé nhiém vu dugce phéan cong; truc tiép
theo doi, thuc hién cac nhiém vu:

- Quan ly, st dung con dau cua Truong;

- Quan ly, luu trir tai lidu, chuyén gui céc loai cong van kip thoi, chinh xac
dén céac tap thé ca nhan. Tiép nhan, giao dich thu dién tu, fax va dién thoai lién hé
cong tac;

- Theo ddi va quan ly cép giay di duong, gidy gidi thiéu, cho can by, vién
chuc;

- Kiém tra thé thrc va tht tuc trong viéc ban hanh van ban hanh chinh cua
Truong;

- Trinh ldnh dao ky duyét cac van ban do Truong ban hanh;
- Ghi 1énh diéu xe khi c6 lich cong tac;
- Thuc hién thu, chi tién mat khi dugc Hiéu truong phé duyét;

- Kiém dém thu, chi tién mét chinh xac va bao quan an toan quy tién mat cua
Truong, dé tranh truong hop lam thu va lam chi;

- Thuc hién nghiém chinh dinh murc tdn quy tién miat clia nha truong theo
quy dinh;

- Hach toan chinh xac day du quy tlen mat, bdo céo chinh xac, day du vé qui
tién mat. Tranh truong hop thiéu hut sd tién trong quy;

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khic dugc Truong phong, Ké toan trudng
giao.

Diéu 14. Nhiém vu, quyén han cia vién chire thye hién cong tac ké toan
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P

Tham muu gitp viéc cho Truong phong va Ké toan Truong thuc hién céc
nhiém vu quy dinh tai diém d, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém
trude Truong phong va Ké toan truong vé nhiém vu dugc phan cong; truc tiép theo
ddi, thuc hién cac nhiém vu:

- Nhén chung tu ké toan thanh toan, thu thap xu ly phat sinh theo quy dinh:
Lap uy nhiém chi, glay chuyén khoan, tong hop, thanh toan ghi nhan theo yéu cau
nghiép vu phat sinh vé tai chinh hién hanh.... qua phan mém ké toan Misa theo
quy dinh. Theo d&i lap d6i chiéu céc tai khoan ngan sach Nha nudc, ngudn su
nghiép hang thang, quy, nam theo quy dinh cua Kho bac Nha nudc;

- Lap bang thuyét minh du toan ngan sach Nha nudc va nguodn thu, chi su
nghiép, lién két dao tao theo quy dinh;

- Tong hop ngén sach Nha nudc va nguon thu su nghiép, lap mau bleu bdo
cao tai chinh, bao cao quyét toan nam theo quy dinh cta B Tai chinh; tong hop
bao cao so liéu tai chinh quy dinh;

- Bao cao cong khai tai chinh theo quy dinh;

- Téng hop, lap bién ban kiém quy vao thang cubi quy (ngay 01 va 02 cua
dau quy sau);

- Theo do1 hoat dong quy BHYT hoc sinh, sinh vién;

- Theo ddi, tong hop, tham dinh ching tu phat sinh thu - chi hoat dong tai
chinh nguon kinh phi lién két dao tao; theo ddi quyét toan thué ngubn thu su
nghiép lién két dao tao;

- Luu trir chimg tir ké toan theo quy dinh;

- Nhén chimg tir phat sinh nhu hoc bong, hoat dong... tham dinh kiém tra
ching tir ding du theo quy dinh, 1ap danh sach thanh toan cac ché d6 khoén chi
theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua Truong nhu: Van phong pham, dién thoai... dam
bao dung du theo ché do lao dong hién hanh;

- Theo ddi tai san gia tri bang tién; cap nhat tai san, lap danh sach tang giam
hang nam, xac dinh khau hao theo quy dinh. Lap bién ban thanh ly tai san; luu tri
ho so, so sach theo quy dinh;

- Lap bao cao thang theo quy dinh. Theo ddi hoat dong thu, chi quyét toan
cong khai tai chinh cac nguén thu dich vu va thu - chi quy phuc lgi, khen thudng;
quy bod sung thu nhap; theo ddi, thuc hién viéc trich 1ap cac qu¥ theo quy dinh;

- Lap phiéu theo dai viéc thu hoc phi nguon su nghiép lién két dao tao ddi
chiéu quyét toan theo quy dinh;

- Thuc hién ché d¢ tién luong, bao hiém x4 hoi cua toan Truong;
- Thué thu nhép c4 nhan. Thu tién hoc phi cac khoan thu khéc;

- Thue hién phiéu xuat kho, ddi chiéu kinh phi xang hing thang thanh toan
theo quy dinh;
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- Theo ddi thu hoc phi chinh quy, theo ddi viéc 1ap danh sach va cép phat
ché d6 hoc bong chinh sach ndi trd;

_ Theo d&i thu, chi ky tic x4; nghiém thu giao nhén chung tir phat sinh cac
hoat dong ngén sach Nha nudc;

_ Theo dbi thu, chi kinh phi ctia Pang bg nha truong;

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac duoc Truong phong, Ké toan trudng
giao.

Chuong 111
CHE PO HOI HQP BAO CAO,
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ PHOI HQP

Piéu 15. Ché do hoi hop, bdo cao

1. Ché d6 hoi hop

- Hop giao ban lanh dao phong: Thu Hai hang tuan;

‘ - Hop phong (toan thé vién chue, nguoi lao dong thudc phong): 01 thang/01
lan, sau cudc hop giao ban cua Truong;

- Ngoai ra Truong phong co thé triéu tap hop giao ban lanh dao phong, hop
phong khi can thiét.

2. Ché d¢ bao céo

- Vién chte bao céo két qua thyc hién nhiém vy cho lanh dao phu trach b
phén; lanh dao phu trach bo phan béo cédo Trudng phong; Truéng phong bao cao
Hiéu trudng (ké ca bdo céo thuong xuyén va dot xuat);

| o= Héng thang, quy, nam phong thuc hién ché do theo quy dinh vé két qua
trién khai, thuc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 16. Nguyén tic lam viée

- Phong lam viéc theo ché do thu truong, theo su chi dao cua Truong phong.
Moi hoat dong ctia phong tuan thu cac quy dinh cua phap luat, theo quy cheé lam
viéc. Vién chue thude phong phai xur ly va giai quyet cong viéce theo ding trinh tu,
thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén;

- Phong ludn dat hiéu qua va chét luong thuc hién nhiém\ vu lén hang dau.
Trong phan cong cong viéc, mot nguoi dugc giao thuc hién nhiéu cong viée, maot
cong viée c6 thé giao nhiéu nguoi thuc hién;

- Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai dam bao tuén thu
theo dung Quy ché lam viée, trir nhimg cong viéc dugc yéu cau giai quyét ¢ murc
do “ khan”, “hda toc”.

- Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén cai cach thu tuc hanh chinh theo huéng don gian, chinh xac, xay
dung moi truong lam viéc van hoa.

Pidu 17. Ché dd phoi hop
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1. Phoi hop gitra céc vién chiic
Trong qua trinh lam vigc, giai quyét cong viéc duoc giao, vién churc cac bo

phan thudc phong phai phéi hop chat ché, thong nhat cing giai quyet ndi dung
cong viéc ¢d lién quan.

2. Phéi hop gitra phong voi cac don vi truc thude Truong

- Trong giai quyét cong viée cla phong, can c6 su phdi hop cia mot hay
nhiéu don vi thudc, truc thudc Trudng; dé thuan loi, nhanh chéng giai quyét cong
viée kip thoi, dat két qua cao, Truong, pho phong hodc vién chirc duge giao nhiém
vu ¢6 thé lién hé truc tiép véi Trudng, pho don vi hodc vién chire don vi phdi hop.
Pon vi phéi hop ¢6 trach nhiém giai quyet day du moi ndi dung thudc chirc nang,
nhiém vu cta don vi minh theo dé nghi;

- Su phoi hop nay dugc thuc hién hai chiéu, theo nguyén tic gin két, trach
nhiém, thong nhat va don vi dé nghi phoi hop la don vi chu tri.

3. Phéi hop gitta phong véi cac don vi ngoai Truong

Phong HCTC ludn gitr mdi lién hé mat thiét voi cac b phan co lién quan

thudc cac S&, ban, nganh, don vi ngoai Trudong dé xu ly va giai quyét cong viéc,
theo chirc nang nhiém vu cua Truong.

Chuong IV
CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT
Dicu 18. Quy dinh cong tac kiém tra, giam sat thudc linh vue cia phong
Hanh chinh - T6 chue
Phong HCTC la don vi dau mdi chu tri tham muu Hiéu truong kiém tra,
giam sat trong toan Truong viéc thuc hién mot so linh vuc sau:
1. Kiém tra cong tac hanh chinh
- Kiém tra viéc chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua
Nha nude doi v6i can bo quan ly, nha gido, nhan vién va nguoi lao dong trong toan
truong;
- Kiém tra viéc chap hanh cac noi quy, quy dinh ctia nha truong;
- Kiém tra viéc chap hanh gio gidc cong vu cua can bd quan ly, nhan vién va
nguoi lao dong cua cac phong, ban;
- Kiém tra tac phong, trang phuc, bang tén cua can by quan ly, nha gido,
nhan vién va nguoi lao dong trong toan Truong;
- Kiém tra viéc thuc hién chic nang, nhiém vu cua cac don vi truc thudc
Truong;

- Theo ddi, kiém tra don vi, ca nhén trong viéc tham muu thuc hién va giai

quyét cac van ban duoc Ban Giam hi¢u giao trén hé théng diéu hanh tac nghiép veé
thoi gian, tién do thuc hién;
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- Kiém tra don vi, ca nhan trong viéc thuc hién két luén cla Hiéu trudng tai
cac cudc hop.

2. Tu kiém tra tai chinh, ké toan cua nha trudong

Hang nam, phén cong cho bd phan tai chinh, ké toan tu kiém tra tai chinh ké
toan cua nha truong theo quy dinh hién hanh.

3. Kiém tra cong tac vé sinh, an toan thuc pham, phong chéy chira chay

- Kiém tra cong tac vé sinh: Hoi truong, giang duong, xudng thuc hanh,
phong thyc tap, thi nghiém, khu ndi tra, ky tic x4, hanh lang, cau thang, WC, san
truong;

- Kiém tra an toan thuc pham, nudc uong;

- Kiém tra cong tac phong chay chita chay tai tat ca cac khu vuc trong toan
Truong;

Phong HCTC ¢6 trach nhiém phan cong ca nhén thuc hién va bao céo Hiéu
truong vé két qua kiém tra; tham muu dé xuét khen thuong, ky luat theo quy dinh.
Chuong V
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 19. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay duogc 4p dung ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh va thay thé
cac quy dinh trudc.

Diéu 20. T6 chirc thue hién

N& >y
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L. Quy ché dugc pho bién dén tat ca vién chuec, nguoi lao dong trong phong
HCTC dé thuc hién; ddng thoi gli dén cac don vi thude, truc thude Truong biét
cung phéi hop thuce hién.
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2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac phat sinh hodc ¢6 ni dung
chua hop ly cén phai sira do;@%z sung. Truong phong tong hop, dé xuat Hiéu

truong xem xét, quyét dinh. %



