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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
ciia Viin phong Truong Pai hoc Thi Dau Mot

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOT

i Cdn cir Ludt Gido duc Pai hoc ndm 2012 va Ludt sira doi, b6 sung mot s
diéu cua Ludt Gido duc Dai hoc nam 2018;
Can cuw Quyet dinh sé 06/0D-HDTr ngay 02/7/2019 cua Chu tich Hoi

dong Truong vé viéc ban hanh quy ché té chirc va hoat déng cia Truong Pai
hoc Thi: Dau Mét;

Theo dé nghi ciia Truong phong T6 chitc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché t6 chutrc va hoat dong ciia Van phong Trudng
Pai hoc Tha Dau Mat.

Piéu 2. Truong phong Td chirc, Chanh Vén phong Truong, Trudng cac
don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngy ky va thay thé Quyét dinh sé 1800/QP-
PHTDM ngay 04/11/2013 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Thi Dau Mot vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia phong Hanh chinh Truong Pai hoc Thu
Dau Mét./.
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UBND TINH BINH DUCGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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: , ‘ QUY CHE 3 0 ‘
TO CHUC VA HOAT PONG CUA VAN PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 50 /OP-PHTDM ngay 40 thdng 04 nam 2022
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu Dau Mot)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé td chic va hoat dong cua Van phong thuge
Truong Pai hoc Thu Dau Mét (sau day goi tat 1a Truong).

2. Quy ché nay duge ap dung cho can b, vién chirc, ngudi lao dong cua
Van phong (sau day goi tat 1a vién churc) va cac don vi, t6 chirc, ca nhan c¢6 lién
quan.

Piéu 2. Vi tri phap Iy

1. Van phong 1a don vi tryc thuéc Truong Dai hoc Thi Dau Mat, dugc
thanh 1ap theo Quyé€t dinh s6 86/QD-DHTDM ngay 27/10/2009 cua Hiéu
truong. Qua hai lan doi tén goi theo Quyét dinh s6 1038/QD-DHTDM ngay
24/6/2013 va Quyeét dinh so 949/QD-DHTDM ngay 10/7/2018, tén goi hién tai
la Véan phong.

Vian phong chu dong td chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu theo dinh
huéng chién luoc ciia Nha truong. Chip hanh su phan cong nhiém vu ctia Lanh
dao trudong va cac quy dinh cua phap luat, ndi quy, quy ché ctia Trudng.

2. Théng tin lién hé

- Diachi: Ddy Al - S 06, Trdn Vin On, phudng Phi Hoa, thanh pho Thu
Dau Mgt, tinh Binh Duong.

- E-mail: vanphong@tdmu.edu.vn
- Dién thoai: (0274) 3822518 hoac (0274) 3840230

~ Chuong II
CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 3. Chirc niing

Van phong 1a bd phan lam cong tac hanh chmh-téng hop gitp viéc cho
Pang iy — Hoi dong Truong — Ban Giam hiéu (sau day goi chung la Léanh dao
trudng) trong cdng tac quan ly, chi dao, diéu hanh; 1a cdu ndi thong tin giita
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Lénh dao truong va cac don vi tryc thudc nhim dam bao cho hoat dong ddi noi,
do6i ngoai dugc thong suot.

Piéu 4. Nhiém vu

1. Thue hién nhiém vu gitp viéc diéu hanh

- La dau méi téng hop gitip Lanh dao trudng xdy dung chién lugc, nghi
quyét, chi truong chinh séch, chuong trinh ké hoach cong téc va trién khai dén
cac don vi, ca nhan cé lién quan, theo d6i, danh gia qua trinh td chire thuc hién.

- Chuyén tai thong tin chi dao, diéu hanh cia Lanh dao trudng dén cac
don vi truc thudc va ghi’ nhan nhirng kién nghi, d€ xuat cia cac don vi trinh
Lanh dao truong cho y kién chi dao, phé duyét.

- Phéi hop véi céc don vi chuyén mén chuén bi hau can, ndi dung cac
cudc hop, hoi nghi do Lanh dao truong chu tri; Soan thao va ban hanh vian ban
thong bao két luan cude hop Lanh dao trudong giri cac don vi.

- Giup Thuong truc Pang uy thuc hién cong tac Pang vu

2. Thuc hién nhiém vu tham muwu, tong hop

- Tham muu cho Lanh dao trudng céc van ban nham d6n dbc, nhic nhé,
chan chinh viéc thuc hién quy ché va cdc nhiém vu ma Lanh dao truong phan
cong, chi dao.

- Lam dau méi téng hop thong tin, s liéu phuc vu bao cao nhanh, béo céo
so két, tong két nam hoc cia Truong va bao cdo dinh ky, bdo cdo dot xuat theo
yéu cau cua cac co quan quan ly.

- T6 chirc soan thao cac van ban quy dinh, quy pham cta Trudng thudc
chirc nang, nhiém vu dugc giao

- Téng hop, xay dung lich cong tac hang tuin ctia Lanh dao trudng va cac
don vi, dang trén website truong dé thuc hién.

3. Thuce hién nhiém vu hanh chinh, van thw

- Pon, tiép khach dén Truong lién hé cong tac; sip xép hudng dan khach
dén cac bd phan chirc nang dé giai quyeét cong viéc; Phoi hop véi phong Hop tac
Quoc te don, tiép khach nudc ngoai.

- Cép gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho cén bd, vién chirc dugc cir di
cong tac theo phan cong cia Lanh dao trudong. Xac nhén giay di duong cho
khach tir cac don vi bén ngoai dén cong tac va luu tra tai Trudng.

- Tiép nhén, x ly, luu trit van ban di, dén cua Truong, van ban mét theo
quy dinh hién hanh, theo d&i, don doc viéc thuc hién dam bao yéu cau ndi dung,
thoi gian.

- Sao y van ban dén, van ban di theo dé nghi cia cac don vi phuc vu cho
hoat dong cua Truong.
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- Huéng dan cac don vi thyc hién cong tac van thu tai don vi va nop hd
so, tai liéu vao luu trir Truong

- Quan ly, st dung con dau va thiét bj luu khoéa bi mét cta Trudng theo
quy dinh hién hanh.

- Chuan bi cac diéu ki¢n hau can phuc vu cho hoat dong d6i noi, doi ngoai
cua Lanh dao trudong va cac su kién, hdi nghi, hdi thao cua Truong.

- Tiép nhan, sip xép viéc dang ky st dung hdi truong, phong hop, nha
khach cta Truong theo quy dinh.

4. Thuc hién nhiém vu quﬁn Iy vin bang, chirng chi

- Thyc hién in va cdp phét gidy chimg nhén t6t nghié€p tam thdi; in va cap
phat, chinh sira, thu héi, hiy bo van bang, chimg chi; cap ban sao vin bing,
chimg chi tir s6 gbc d6i véi cac bac dao tao, hé dao tao cua Trudng; x4c minh,
xéac nhan thong tin lién quan dén vin bang, chimg chi;

- Tham muu thlet ké, trinh duyét mau phoi vin bang, chimg chi; Thuc
hién céc tha tuc d& xuét in phoi vin bang, ching chi;

- Quan ly phéi, vin bang, chig chi va luu trit hd so lién quan dén vin
bang, chimg chi;

- Cong khai céc thong tin lién quan vé vin bang, chimg chi 1én website
Truong phuc vu cho viéc theo doi, tra ctru vén bang, ching chi cia nguoi hoc.

5. Thuc hién nhiém vu y té truong hoc

Tram Y té truc thugc Van phong chiu trach nhiém chinh vé chuyén mén,
xdy dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tc y té truong hoc theo quy dinh,
cu thé:

- Tuyén truyén tur van cac bién phéap phong chéng bénh dich, bénh tat hoc
dudng, phong chong tai nan thuong tich, phong chong HIV-AIDS, cac bénh xa
hoi va cac van dé lién quan dén strc khoe can bd, vién chirc, sinh vién

- So ctru, cap ctru, kham bénh, chira bénh, cham séc stre khoe ban déu cho
vién chirc va sinh vién thugc Trudng; chuyén bénh nhén 1én co sé y té tuyén trén
trong nhitng truong hop can thiét.

- Dy tri1 kinh phi va té chtrc mua thudc, vat tu y t& theo ké hoach duoc
duyét; Quan ly, theo ddi viéc cap phat, st dung thudc va cac vat dung y té, dam
bao céc diéu kién bao quan, thoi han stir dung theo quy dinh.

- Pam béo cong tac y té tai cac ky thi, cudc thi phong trao thé duc thé thao
do Truong t6 churc; Theo doi tinh trang sic khoe cia can bd, giang vién va sinh
vién tham gia thi dau thé duc theé thao.

- T6 chirc kiém tra vé sinh an toan thuc pham hang tuan, thuc hién luu
mau thirc an hang ngay cua céc co sd kinh doanh dich vu @n udng trong khuén
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vién truong; theo doi, nhéc nhé céc co s& kinh doanh tuan thu quy dinh, dam
bao v¢€ sinh an toan thuc pham;

- Quan 1y, luu trit ho so, tai lidu ¢6 lién quan dén cong tac y té trudong hoc.

Piéu 5. Moi quan hé cong tac giira Viin phong véi cac don vi trong va
ngoai Truong

Mbi quan hé cong tac cuia Vin phong véi cac don vi trong va ngoai
Trgb’ng dugc thuc hién theo quy dinh chung ctia Truong Pai hoc Tha Dau Mot
nham dam bao sy phoi hop nhip nhang, trao doi thong tin trong gidi quyet cong
viéc co lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Van phong.

QhWUng 111 ;
g ; QO' CAUTO CHUC; y -
THAM QUYEN, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 6. Co ciu t6 chire

Co c4u t6 chirc ciia Van phong goém:

1. Lanh dao Van phong: Thu ky Hoi dong Trudng, Chénh Vin phong,
cac Pho Chanh Van phong.

2. Céc tb, bd phan chuyén mon:

- B$ phén nghiép vu Vén phong: Gom céc chuyén vién dugc phin cong
nhiém vu tham muu-tong hop, hanh chinh, véan thu va céc cong tac vién.

- T6 vian bang - chimg chi: Do m6t Phé Chanh Vin phong dugc phan
cong phu trach va céc chuyén vién Van phong kiém nhiém

- Boi xe: Doi trudng va nhan vién lai xe

- Tram Y té: Do mét Phé Chanh vin phong phu trach truc tiép va céc
nhén vién y té.

- B6 phan Vin phong Hoi dong truong, Van phong Pang ty: Do Thu ky
Hoi dong trudng phu trach; cac chuyén vién Vin phong gitp viéc.

Piéu 7. Nguyén tic lam viée

1. Van phong lam viéc theo nguyén té‘c tap trung dan chu, vira dam béo
phat huy vai tr6 lanh dao cua tép thé, vira dé cao trach nhiém cua ngudi dimg
dau.

2. Thu ky Hdi dong trudng phbi hop véi Chanh Vian phong diéu hanh
chung va chiu trach nhiém trudc Lanh dao truong vé toan bd hoat dong clia Vin
phong. Phé Chéanh van phong la nguoi gitp viéc cho Chédnh Vian phong. Quan
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hé giita c4c Phé Chanh Vin phong 14 quan hé dong cép, chu dong phéi hop giai
quyét cong viéc.

3. Mbi vién chirc Vin phong phai hinh thanh tac phong l1am viéc chuyén
nghiép thé hién trén cac mat:

- Chu dong va trach nhiém trude cong viéc duge giao, thuc hién ding quy
dinh, quy trinh cong viéc;

- Chap hanh céc quy dinh cua Nha truong va phap luét; Chuén muc trong
thuc hién né nép sinh hoat cong sd;

- Thai d6 4n can, lich sy trong giao tiép, tmg xir v6i dong nghié€p, sinh
vién va nguoi dén lién hé cong tac;

- Phat huy sang kién, cai tién cong viéc, img dung cong nghé théng tin
trong giai quyét cong viéc dé ngay cang nang cao chét luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d6 chuyén mén
nghiép vu.

4. Hang quy, Van phong hop danh gié viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu
cua don vi va viéc thuc hién nhiém vu dugc giao cua tirng ca nhan.

Trong truong hop can thiét, Thu ky Hoi dong truong va Chanh Van
phong s& triéu tp cudc hop dot xuat dé kip thoi giai quyét cac cong viée phat
sinh.

Piéu 8. Thur ky Hoi dong Trudng

Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Quy ché td chirc va hoat dong cia
Hoi dong Truong, Quy ché té chirc va hoat dong ciia Truong Pai hoc Thu Dau
Mot va theo phén cong ciia Chu tich Hoi dong Trudng. Phéi hop véi Chanh Vin
phong diéu hanh c6ng tac tham muu, gitip viéc cho Lanh dao trudong

Piéu 9. Chanh Viin phong

1. La ngudi ding dau Vin phong, truc tiép didu hanh Vin phong thuc
hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh.

2. Nam vimg chuyén mén nghiép vu; chu dong xéy dung néi dung,
chuong trinh, ké hoach hoat déng; trién khai, phan cong, huéng dan cap pho va
vién chirc, nguoi lao dong trong don vi thuc hién cong viéc thudc chirc nang,
nhiém vu cua don vi minh.

3. Xay dung quy ché hoat dong, quy ché lam viéc ctia Vin phong trinh
Lanh dao Truong phé duyét dé lam cin clr quan ly, diéu hanh. Pam bao viéc
thuc hién cong khai, dan cha va doan két trong don vi.
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4. Nam chéc tinh hinh nhiém vy, ndi dung cong tac cua don vi va kip thoi
bao céo véi Lanh dao trudng vé cac van dé lién quan dé dam bao qua trinh didu
hanh gitta Lanh dao truong va Lanh dao phong dugc thong sudt, thong nhat.

5. Chu dong tham muu cho Léanh dao trudng ban hanh céc van ban quan
ly; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu cua don vi minh, thyc hién nhiém vu
chinh tri va cac nhiém vu khéc theo Nghi quyét cia Hoi dong truong, té chirc
Pang, cac Poan thé va chi dao truc tiép ciia Lanh dao trudng.

6. Quan ly, phan cong nhiém vy, nhén xét, danh gia, dé xuit bd nhiém,
mién nhiém hodc chdm dut h0'p dong 1am viéc, hop ddng lao dong ddi véi vién
churc, nguoi lao dong don vi minh theo ding trinh ty, thu tuc va cac quy dinh
hién hanh. Cha dong phéi hop véi phong T chirc xay dung ké hoach dao tao,
bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, chinh tri cho vién chirc don vi minh.

7. Giai quyét nhimng d& xuit, kién nghi ciia cac c4 nhén trong va ngoai
truong vé nhitng viéc cé lién quan dén nhiém vu dugc giao; trinh Lanh dao
truong nhig viéc vuot thdm quyén hodc nhimg viéc da phdi hop giai quyét
nhung ¥ kién chua thong nhat.

8. Thira 1énh Hiéu trudng ky gidy glOl thiéu, cong Iénh di cong tac, lich

lam viéc, phiéu chuyén vin ban, thu moi, gidy moi trong ndi bd truong, gidy
diéu xe di cong tac; ky sao y, sao luc vin ban theo yéu cau.

9. Giai quyét cac cong viéc khéac theo phan cong ciia Lanh dao truong.

Piéu 10. Phé Chanh Viin phong

1. Phé Chéanh Van phong la ngudi gitp viéc cho Chanh Van phong, dugc
phén cong phu trach, theo déi ’thuc hién m(f)t‘ hodc mét so linh vuc cong tac, thay
mat Chanh Van phong tryc tiép quan ly, diéu hanh nhimg céng viéc dugc phén
cong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong veé két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao; ky thay Chanh Van phong céc van ban khi dugc ty quyén.

2. Phé Chéanh Vin phong phu trach vin bang ching chi 1a nguoi chiu
trach nhiém chinh vé hoat dong quan 1y, cip phét vin bang ching chi dam bao
dung quy dinh.

3. Phé Chanh Vin phong phu trach Tram y té 13 ngudi chiu trach nhiém
chinh vé hoat dong cua Tram y té trong chuyén mon, dac biét la viéc mua, quan
ly, cap phat thudc va vat tu y té.

Piéu 11. Chuyén vién

1. Chép hanh céc quy dinh, quy ché ctia Nha truong, Luat vién chirc, Bo
luét lao dong.

2. Thyc hién nhiém vu theo hop dong lam viéc, hop dong lao dong va su

phén cong cong viéc cua Lanh dao Van phong va Thu ky Hoi dong truong. Qua
trinh thuc hién nhiém vu phai tuan thu cac quy dinh tuong ing, dam bao dung
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quy trinh, thd tuc, thdm quyén; bao cao két qua thuc hién nhiém vu va chiu trach
nhiém trudc lanh dao don vi vé nhiém vu dugc phan cong; dugc quyen néu lén
nhu'ng khé khan, vuéng méc trong qua trinh giai quyét cong viéc dé lanh dao
don vi phan céng h tro.

3. Chuyeén vién thyc hién nhiém vu véan thu c6 trach nhiém quan ly déu
va thiét bj luu khoa bi mat theo quy dinh cia phép luat, thuc hién cam két bao vé
bi mat nha nudc.

4. Chuyén vién c6 nhu cau hoc tip, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén
mon nghi€p vy, tham gia cac phong trao, hoat dong ngoai truong, nghi phép,
nghi viéc riéng... phai bao céo va dugc sy dong y cia Lanh dao Van phong.

Dicéu 12. Dji xe

1. Quy dinh chung

- D6i xe thuc hién nhiém vu 14i xe nham phuc vu céc hoat dong chung cua
nha truong, phuc vu cho viée di cong tac bang 6 to ctia Lanh dao truong va dua
dén can b, giang vién cu tra tai Tp. HCM dén Trudng lam viéc.

- Nhan vién lai xe phai c6 du sirc khoe va gidy phép lai xe phu hop véi
loai xe dugc phép didu khién do co quan nha nude c6 thdm quyén cap.

- Chap hanh nghiém quy dinh ctia Luét Giao thong dudng bd va cac quy
dinh c6 lién quan, dam bao an toan khi 14i xe; tuyét d6i khong str dung chét kich
thich, d6 udng c6 con khi dang thuc hién nhiém vu.

- Str dung xe dung muc dich, dung 16 trinh, thoi gian theo yéu cau diéu xe
clia cdp trén; Bao quan giir gin xe sach, dep, bao dam an toan tuyét dbi khi dua
xe vao sir dung; Thuong xuyén kiém tra k§ thuat, bao dudng, bao tri, bao hiém
xe dinh ky, dé xuét sira chira khi c6 hu hong.

2. DB4i truong doi xe

- Giup Chénh Van phong diéu hanh hoat dong cua Ddi xe va chiu trach
nhiém truéc Chanh Van phong vé hoat dong ctia Doi;

- Quéan ly va phan cdng cong viéc cho cac thanh vién Pdi xe theo yéu cu
diéu xe ctia Lanh dao Vin phong hodc Lanh dao truong;

- Tham muu phuong an phan céng lai xe, phuong an huy dong, bé tri xe
phuc vu cho céac doan cong tac hodc céc su kién 16n cia Truong theo yéu cau;

- Quén ly nhat ky hanh trinh cia timg xe; Tdng hop, xdc nhan dé xuét sira
chira xe ctia nhan vién lai xe trinh Lanh dao Van phong phé duyét;

- X4c nhén va chiu trach nhiém vé cac d& nghi tam tmg va thanh toan phi
cau dudng va nhién liéu cua cac nhéan vién li xe.



3. Nhan vién lai xe
- Thuc hién nhiém vu lai xe theo phén cong cia Ddi trudng;

- Theo dbi, ghi nhat ky hanh trinh chuyén di 1am co s& bdo céo cho Ddi
trudng.

Piéu 13. Nhén vién y té

1. Chép hanh céc quy dinh, quy ché ctia Nha trudong, Luét vién chirc, Bo
luat lao dong va cac quy dinh vé y duec.

2. Thyc hién nhiém vu clia cong tac y té truong hoc theo su phan cong cua
Ph6 Chanh Van phong phu trach cong tac nay. Qua trinh lam viéc phai tuan thi
cac quy dinh, quy trinh cong viéc, bao cdo két qua thuc hién cong viéc va chiu
trach nhiém vé cong viéc duge giao.

3. Pugc tham gia cac 16p tap huén, hoi thao, hoi nghi, 16p dao tao chuyén
mon, nang cao nghi€p vu v€ cong tac y té do nganh gido duc, y té va céc ban
nganh, co quan khéc t6 chirc.

e ClnglY - :
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN, CO SO VAT CHAT

Pi¢u 14. Quan ly tai san, co sé vat chit ciia Vin phong

1. Tai san, co s& vat chat do Vin phong quan 1y bao gébm: Trang thiét bi
phuc vu cho cong tac hanh chinh; trang thiét bi chuyén mén phuc vu cho cong
tac y té truong hoc, phuc vu cho cong tac in van bang, chig chi; xe 6 t6 cua
truong.

2. Viéc quan ly tai san, co s& vét chit ciia Vian phong thuc hién theo cac
quy dinh ctua Truong va cia Nha nude. Can bg, vién chirc va nguoi lao dong cua
Vin phong c6 trach nhiém sir dung tai san, co s& vat chat ding muc dich, ding
chirc nang, tiét kiém, hiéu qua; thuong xuyén kiém tra, theo dbi, bao dudng, kip
thoi dé xuét v6i Lanh dao truong b sung, sita chita khi c6 hu héng do thoi gian
sir dung.

. ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao Van phong va cac t5, bd phan chuyén mén thudc Vin phong
c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 bat cép,,chéng chéo trong xir ly cong
viéc, Chanh Van phong c6 trach nhiém bdo céo, kién nghi Lanh dao Truong sira
doi dé phu hgp tinh hinh thuec te.



Piéu 16. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay bao gdm 5 chuong, 16 diéu va cé hiéu luc tir ngay ky quyét
dinh ban hanh./.
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