3ND TINH BINH DUONG CONG HDA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THU DAU MOT Poc¢ lap — Tw do — Hanh phic
8é: {4 SA4/QP - DHTDM Binh Duong, rgay<Ythdng ) nim 2020
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia
Trung tam Dich vu dai hoc

Can cw Ludt Gido duc Dai hoc nam 2012 va Ludt sua déi, bé sung mot 56
diéu cua Ludt Gido duc Pai hoc ndm 2018;

Can cit Quyét dinh sé 06/0D-HPTr ngay 02/7/2019 cia Chi tich Hi dong
Truong Pai hoc Thu Daéu Mpt vé viéc ban hanh Quy ché té chite va hoat dong cua
Truwong Pai hoc Thit Dau Mdét;

Xét dé nghi cua Gidm déc Trung tam Dich vu dai hoc va Truong phong T6
chue.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tb chirc va hoat déng ciia Trung tdm Dich vu dai
hoc thudc Truong Pai hoc Thu Dau Mét.

Piéu 2. Giam dbc Trung tdm Dich vu dai hoc, Trudng cac don vi thudc
Trudng va céac ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhand)¥ HIEU TRUONG
- 'Cha tich HPTr;
- HT, ciac PHT;

- Nhu diéu 2;

- Luu: VT.

TS, Moy ¥ Nt Hing
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lip - Tw do - Hanh phiuc

| QUY CHE
TO CHU'C VA HOAT DONG CUA TRUNG TAM DICH VU PAI HOC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 MY /OD-DHTDM noay,éQ thang 9 ndm 2020
ciia Hiéu truong Trwong Pai hoc Thu Dau Mot)

) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé td chirc va hoat ddng cia Trung tim Dich vu
dai hoc (sau day goi tit 1a Trung tdm) thudc Truong Pai hoc Thi Dau Mét (sau
day goi tit 1a Truong).

2. Quy ché nay duge dp dung cho cin bg, vién chirc, nguoi lao dong cua
Trung tdm (sau ddy goi tit 14 vién chirc) va cac don vi, to chuc ca nhan c¢ lién

quan.
Piéu 2. Vi tri phap ly

1. Trung tam duoc thanh lap theo Quyét dinh s6 497/QD-DHTDM ngay
20/3/2020 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Thu Dau Mét.
) 2. Trung tdm la dqn vi truc thuge Trudng, ¢ tu cach phap nhan, cé con
dau, co tai khoan riéng deé hoat dong va giao dich theo quy dinh cua phép luét.
3. Thong tin khi giao dich:
Tén tiéng Viét: Trung tdm Dich vu dai hoc.
Tén tiéng Anh: Centre of University Service, viét tit la: CUS
Tru s&: S6 06 duomg Tran Vin On, Phudng Phi Hoa, Tp. Thu Dau Mot,
tinh Binh Duong.
- Email: ttdvdh@tdmu.edu.vn
- Website: CUS.tdmu.edu.vn
- Tai khoan: Tai Ngan hang BIDV, chi nhanh Binh Duong.
Piéu 3. Nguyén tiic va ché @ lam viéc
1. Trung tdm chu dong t6 chire thuc h1¢n chirc nang, nhiém vy theo dinh
hucmg chién lugc ciia Nha truong va khong chong chéo chirc nang, nhiém vu véi

céc trung tdm, don vi khac thudc Trudng. Chép hanh su phan cdng nhi¢ém vu cia
Lanh dao Truong va cac quy dinh ctia phap ludt, ndi quy, quy ché cia Truong.
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2. Giam dbc Trung tdm 1a ngudi chiu trach nhiém toan di¢n vé hoat dong
cua Trung tdm trudce phap ludt va tdp thé lanh dao Trudng.

3. Cac hoat dgng, giao dich phai bao cdo lanh dao phu trach don vi trude
khi ky két va thye hién.

4. Bén nam thang 6/2021, Trung tdm ty can d6i thu chi trén nguyen tic tu

tra luong va c6 tich lily. Pén nam thang 01/2022, cb ngudn thu ndp ngan sach
Truong.

' 3 Chwong I .
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 4. Chirc ning
Cung cap cac dich vu phit hop véi chirc ning, nhiém vy cia Nha truong.
Piéu 5. Nhiém vu va quyén han

Tb chirc cac hoat ddng tham quan thue tdp, du lich va cung cap cac dich vu
phuc vu cdng téc dao tao va khoa hoc cong nghé cho cic don vi, tb chirc, ca nhan
¢6 nhu cau trong va ngoai Truong.

. Chuongml
TO CHUC VA QUAN LY
Piéu 6. Co ciu td chirc
Co c4u té chirc cua Trung tAm gdm: Gidm déc, nhan vién va phu trach ké
toan.
Piéu 7. Giam dbc Trung tim
1. La ngudi ding dau Trung tdm, tryc tiép didu hanh Trung tdm thyc hién
chirc ning, nhiém vu theo quy dinh.

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong bao dam hiéu qua va hai hoa
gi’fra loi ich don vi va lgi ich chung cua Nha truong. Phuc vu céac hoat dong theo
ké hoach chung ctia Nha trudong.

3. X4y dung quy ché hoat dong, quy ché tai chinh ctia Trung tAm trinh Lanh
dao Trudng phé duyét dé 1am can cur quan ly, diéu hanh. Pam bao viéc thuc hién
cOng khai, dan chii va doan két trong don vi.

o Biéu hanh hoat dong Trung tdm dung quy dinh cua phap luat hién hanh,
theo quyét dinh thanh 14p, quy ché t6 chirc va hoat dong da dugc phé duyét.

5. Chip hanh quy dinh ctia Nha nudc vé thu chi tai chinh, ché do ke toan
va céc quy dinh khac c6 lién quan. Thyc hién ding quy dinh cua nha nudc vé dao
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tao, nghién ciru khoa hee va td chize cac hoat <ong dich vy thuic chirc ning, nhiém
VU cua minh.

6. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Truong va trudc phap luét vé toan bd
hoat dong cua don vi minh.

Diéu 8. Nhan vién

1. Chap hanh céc quy dinh, quy ché cua Nha truong va Trung tdm.

2. Thuc hién nhiém vu theo hgp dong lao dong va theo su phdn cong cua
Giam doc Trung tdm. Bdo cdo ket qua thyc hién va chiu trach nhiém trude Giam

déc Trung tdm v€ nhiém vu dugc phén céng va co quven néu lén nhitng kho khan,
vudng mic trong qua trinh giai quyét cong viée dé dugc hd tro.

3. Lwong ctia nhan vién do Trung tim tu chi tra theo hop ddng lao dong.

Piéu 9. Phu trich ké toan Trung tim

1. Phu trach ké toan cua Trung tim do Truong phan cong va thyuc hién
nhiém vu theo quy dinh hién hanh.

2. Khi Trung tdm phat trién véi quy mé 1on thi co thé cé ke toan chuyén
trach do Trung tdm ky hgp dong va tra luong nhim dap tmg yéu ciu cong viéc.

CHugng Ty :
QUY PINH VE VAN THU, LUU TRU

Piéu 10. Tiép nhin, xir Iy vin bin dén

l. Lanh dao Trung tdm phai thuong xuyén theo doi, kiém tra hodc phan _/
cong ca nhan phu trach viéc theo ddi, kiém tra cic kénh phat hanh vén ban cua
Nha truong (Wessite Truong, Hop thu dién tr, Hé théng phdn mém quan ly van
ban ctia Trurong) dé kip thoi chi dao thue hién hodic xir Iy cong viée cé lién quan.

2. C4 nhan dugc phén cong phu trach cong tac hanh chinh vén thu cua
Trung tam tiép nhan, ding ky vao sé nhan van ban dén tét ca cac van ban giri dén
Trung tam, trr van ban gui dich danh, chirc danh nguoi nhén va cac vén ban g
cho t6 chirc dang, doan the.

3. Ca nhan nhén van ban phai chu dong thyuc hién ndi dung phé duyét trong
van ban.

Piéu 11. Phat hanh va lru giir viin ban di

1. Van ban do Lanh dao Trung tdm ban hanh, V’ﬁn ban trinh Lanh dao
Truong phai ¢6 thé thirc theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.
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2. Ca nhan dugc phan cong phu trach cong tdc hanh chinh vén thu phai
kiém tra lai vé thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban, néu phat hién sai sét thi bao
cdo nguoi co6 trach nhiém giai quyét.

3. Tién hanh ghi s6 va ngay, thang, nim ban hanh van ban; vao s ding ky;
nhan ban; phat hanh va luvu giit van ban di tai Trung tam.

Diéu 12. Luu trir ho so

1. i véi cac vin ban di, dén, Trung tAm thuc hién theo Pidu 10, 11 cia
Quy cheé nay.

2. Péi cac hd so, vin ban lién quan dén chirc niang, nhiém vu cua Trung
tam thi thuc hién luvu trir theo danh muc va theo nam hoc.

RN . L AU
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN
Piéu 13. Quin Iy tai chinh
1. Cac khoan thu, chi cua Trung tim dugc thyc hién theo quy dinh cua phéap
ludt va cac quy dinh, quy ché c6 lién quan ctia Nha trudng.

2. Thue hién ché dd béo cdo tinh hinh hoat dong, bao céo tai chinh dinh ky
theo dung quy dinh hién hanh.

Piéu 14. Quan Iy tai san, co s& vat chat

Viéc quan ly tai san, co s& vat chat cua Trung tam tuan theo cac quy dinh
cua Trudong va cia Nha nudc. Céac thanh vién cua Trung tdm c6 trach nhiém gitr
gin, bao quén va sir dung tai san, co s& vit chat mot cach tiet kiém, hiéu qua.

Chu'?‘ng VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh
1. Giam dbc Trung tdm va cac td chirc, ca nhan c6 lién quan cé trach nhiém
thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu cé bét cap, chong chéo trong xir ly cong
viéc, Giam ddc Trung tdm co trach nhiém bao cdo, kién nghi Lanh dao Truong
stra dbi @é phu hop tinh hinh thuc té.

Piéu 16. Hiéu lyrc thi hanh

Quy ché nay bao gdm 6 chuong, 16 diéu va c6 hiéu lyc tir ngay ky quyét
dinh ban hanh./.
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