UBND TiNH BINH DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THU DAU MQT DPoc lap — Tu do — Hanh phiic
S6: Jj6% /QP-PHTDM Binh Duong, ngay 05 thdng H nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché té chirc va hoat ddng ciia Phong Céng tic Sinh vién
thudc Truong Pai hoc Thi Diu Mot

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOT

Can cwe Ludat Giao duc dai hoc nam 2012 va Ludt swa déi, bé sung mot 56
diéu cua Ludt Gido duc dai hoc nam 2018;

Can cir Nghi dinh 0 84/2020/ND-CP, ngay 17/7/2020 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thuc hién mot so diéu cua Ludt Gido duc,

Can cir Théng tw s6 10/2016/TT — BGDDT ngay 05/4/2016 cua B¢ truong
B¢ gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché Cong tdac sinh vién doi voi chuong
trinh dao tao hé dai hoc chinh quy;

Can ci Quyét dinh s6 06/0D-HDTr ngay 2/7/2019 ciia Chi tich Hpi dong
truong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Truong Dai hoc Thu
Dau Mot;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chitc va Truong phong Céng tdc Sinh
vien.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dng ctia Phong Céng tic Sinh
vién Truong Pai hoc Thu Dau Maét.

’ Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 1092/QD-DHTDM ngay 17/8/2015 cua Hiéu trudng truong Pai hoc Thu Dau
Mot.

Piéu 3. Trudong phong T chire, Trudng phong Cong tac Sinh vién, Trudng
cac don vi thudc Trudong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- CT, %;
- HT, PHT;

- Nhu diéu 3;

- Luwu: VT, TC.

EU TRUONG

TS. Nguyén Qudc Cuong



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UMOT Poc 1dp — Tw do — Hanh phic

QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PQNG CUA PHONG CONG TAC SINH VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so h63/QD- PHTDM, ngay 05thdng 4 nam 2022
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu Dau Mot)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh vé td chirc, hoat dong ctia Phong Céng tac Sinh vién
Truong Pai hoc Thu Dau Mét.

2. Quy ché nay duoc 4p dung cho can b9, vién chic, ngudi lao dong cua
phong Cong tac sinh vién (sau day goi tat la vién chirc) va cac don vi, t6 chic, ca
nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri phap Iy

1. Phong Céng tac Sinh vién dugce ddi tén goi tir Phong Céng tac chinh trj -
sinh vién theo Quyét dinh s6 1038/QD-DHTDM ngay 24/06/2013 cua Hiéu
trudng Truong Pai hoc Thu Dau Mot dé phu hop vadi yéu cau nhiém vu theo chién
lugce cia nha truong.

2. Phong Cong tac sinh vién 1a don vi cap phong truc thudc Truong Pai hoc
Tha Dau Mgt.

- Pia chi: S6 06 duong Tran Vin On, Phudong Pha Hoa, Tp. Thi Dau Mot,
tinh Binh Duong

- Dién thoai: (0274) 3822518

- Email: phongctsv@tdmu.edu.vn

- Website: https://congtacsinhvien.tdmu.edu.vn

Chuong 2
CHUC NANG, NHIEM VU

Diéu 3. Chirc niing

1. Tham muu giap Hoi d§ng truong, Hiéu trudng, Pho Hi€u trudng (sau day
goi tat la Lanh dao trudng) trién khai cac nghi quyet, chu truong, dudng 10i, chinh
sach va phép luat ciia Pang va Nha nudce ve cong tac chinh trj tu tudng trong sinh
vién va can bd giang vién. To chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu tudng
cho sinh vién, hoc vién.
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2. Tham muu gitp Lanh dao trudng trién khai cac quy dinh vé cong tic quan
ly sinh vién theo quy ché hién hanh cua Bo gido duc va Pao tao; cia tinh Binh
Duong. T6 chirc thuc hién cac ndi dung vé cong tac sinh vién theo quy dinh cia
B6 Gido duc va Pao tao, hudng dan, giai quyét céc thi tuc hanh chinh, ché do
chinh sach lién quan dén sinh vién, hd trg sinh vién trong hoc tap va trong cudc
song.

Diéu 4. Nhiém vu
1. Cong tac tuyén truyeén, gido duc chinh trij - tw twéng

Xay dyng, trinh Lanh dao truong ban hanh céc vin ban vé cbng tac gido duc
chinh tri, tu tudng cho sinh vién va cén bg vién chirc trong Truong;

Nim bit va tong hop tinh hinh tu tuéng cia sinh vién va cén bd vién chur,
phan anh kip thoi voi Lanh dgo truong. Cha dong dé xuat chu truong va bién phap
hop ly dé giai quyét nhitng van de lién quan dén cong tac chinh tri, tu tudng trong
Trudng.

Phéi hop t6 chirc cac 16p hoc tap Nghi quyét ctia Pang, 16p sinh hoat chinh

tri va bdi dudng chuyén mén nghiép vu dau nim hoc cho cén bd vién chirc va sinh
vién.

T6 chirc tuyén truyén chu truong, dudng 16i, chinh séch, phap luét cua Dang,
Nha nudc; nhitng chu truong, nhiém vu trong tam ctia Trudng dén sinh vién va
can bd vién chire thong qua céc hinh thirc phong phu, sinh dong, tinh lan téa cao.

2. Cong tac quing ba, tuyén truyén Nha truong

Phéi hop véi phong Truyén thong, phong Co s vat chat dé quan ly, xay
dung, luu trit, bao quan tu li§u (h,uén chuong, huy chuong, tranh, anh, tai liéu,
phim, clip...) tai phong Truyén thong va trén trang Thong tin cia Truong.

P‘h(")i hop véi Trung tAm tuyén sinh trong viéc tuyén truyén vé cong tac tuyén
sinh hang nam cua Truong (nganh, chuong trinh dao tao, ché d§ chinh sach cho
ngudi hoc...)

3. Cong tac Sinh vién

a) Cong tic td chirc, hanh chinh

- Chi dinh Ban can sy 16p (16p trudng, 16p pho) 1am thoi, clp phat thé sinh
vién két hop véi thé ngan hang (ATM); quan 1y, td chirc cép phét cac gidy to xac
nhan la sinh vién cua Truong;

- Théng k&, téng hop dir liéu va quéan 1y, luu trit hd so lién quan dén sinh
vién; giai quyét cac thu tuc hanh chinh d6i véi sinh vién theo quy dinh trong qua
trinh hoc tap.

- Quan ly, t6 chirc viéc tham gia bao hiém y té (bét budc), bao hiém tai nan
(tu nguyén) cua sinh vién theo dung quy dinh.
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b) Cong tac xét cap hoc bdng': Quan ly, td chirc viéc xét cap hoc bdng
khuyén khich hoc tép va hoc bong ho trg theo ding quy dinh.

¢) Cong tac kiém tra, giam st va danh gia sinh vién

- Theo d&i, t6 chirc dénh gia két qua rén luyén cua sinh vién mdi hoc ky, nim
hoc, khéa hoc theo quy dinh hién hanh;

- Huéng dan, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh dbi véi
sinh vién;

- Theo ddi, tham muu va tong hop viéc thi dua, khen thudng va xir Iy ky luat
sinh vién theo quy dinh.

d) Cong tic sinh vién ndi tri, ngoai tri: T6 chirc thuc hién céc quy dinh
ve cdng tac sinh vién ndi tru (néu cd ky tuc xa), ngoai tra theo quy dinh;

e) Thuc hién ché d9, chinh sich ddi véi sinh vién
- Tuyén truyén, hudng dan cac ché d9, chinh sach cua sinh vién;

- Theo déi, tong hop va giai quyét cac ché do, chinh sach cua Nha nude lién
quan dén sinh vién theo quy dinh (tro cip xa hoi, mién, giam hoc ph1 &7

f) Thye hién ché d9 bao cio: Pinh ky, béo cdo theo yéu ciu vé cong tic
sinh vién cho cap trén.

.. Ghwmgd ..
TO CHUC VA QUAN LY

Diéu 5. Co céu td chire

Co céu té chirc bd may cta phong Cong téc sinh vién gdm: Trudng phong,
Phoé Trudng phong va cac chuyén vién.

Viéc t6 chirc bd may, quan 1y va diéu hanh do Truéng phong quyét dinh trén
co s& Quy ché cua Truong va cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc.

. A < . oA
Dieu 6. Nguyén tac lam viéc

1. Phong Cong tac sinh vién lam vi¢c theo nguyén tic tap trung dén chu, vira
dam bao phat huy vai tro lanh dao cua tép thé, vira d€ cao trach nhiém cua ngudi
ding dau.

2. Phong Cong tac sinh vién thyc hién chirc ndng, nhiém vu cta don vi, nham
phuc vu hoat dong chung cta Nha trudong; Chép hanh cac quy dinh cta phap luat
va nfi quy, quy che cia Truong.

3. Vién chtrc trong phong phai chép hanh theo quyét dinh, su diéu hanh, phan
cong cua Lanh dao phong theo quy dinh cia quy ché nay, quy dinh cia Truong
va theo quy dinh cia phap luat.

4. Truéng phong la ngudi phu trach chung, diéu hanh va chiju trach nhiém
trudec Lanh dao truong ve toan bg hoat dong cuia phong Cong tac sinh vién. Phé

! Quyét dinh 56/QD-HPTr(CTSV) ngay 14/10/2021 cta Chu tich Hoi ddng truong.
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trudng phong 1a ngudi giap viéc cho Trudng phong, phu trach linh vuc cong tac
dugc phén cong, truc ti€p giai quyét cac cong viéc phat sinh. Cac chuyén vién
chiu trach nhiém tirng linh vuc cong tac dugc phéan cong.

5. Chap hanh moi noi quy, quy dinh cta Nha truong (gio lam viéc, tac phong,
trang phuc, thai d img xur giao tiép...); thuc hién ché d6 nghi phép, nghi 6m, nghi
ché do... theo quy dinh hién hanh.

6. M&i thang hop 01 1an (truc tlep, gian tiép) dé danh gia tinh hinh thyc hién
nhiém vu céng tic cta phong va chuin bj cho thang tlep theo. Truong hop can

thiét thi 1anh dao phong triéu tip cudc hop dot xuat dé giai quyét cac cong viéc
phat sinh.

Di¢u 7. Nhiém vu va quyén han ciia Truwéng phong

1. La ngudi ding dau phong Cong tac sinh vién, truc tiép diéu hanh don vi
thue hién chire ndng, nhiém vu theo quy dinh.

2. Pugc Lanh dao trudng ty quyén lam viée véi cac don vi dé giai quyet mot
s6 cong viéc thudc linh vuc cong tac sinh vién, truong horp vuot qua tham quyén
thi bao cdo, xin y kién Léanh dao trudong. Ky mét s loai gidy xac nhén lién quan
dén sinh vién dé bd tic hd so: Nghia vu quan sy, Thé Sinh vién, Vay vén ngan
hang ...

3. Can cir vao chu truong, ké hoach ctia Nha trudng, xdy dung ké hoach cua
phong; hudng dan, d6n doc thanh vién cia phong thuc hién tot chirc trach, nhi¢ém
vu dugc phén cong.

4. Truc ‘tié'p chi dao, phan cong nhiém vy, kién} tra va danh gia thanh vién
cua phong vé viéc thuc’ hi§n nhiém vu duogc giaq; deé xuat khen thudng, ky luat
thanh vién ctia phong dé cap trén xem xét va quyet dinh.

5. Chu tri, phdi hop v6i cac don vi c6 lién quan té chire thuc hién nhing cong
viéc chung cua Nha trudng.

6. Thuc hién ché do béo cdo theo diing quy dinh.

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Truéng phong

1. La nguoi giup Trudng phong trong cong tac lanh dao Phong, phu trach
mdt sO cong viée do Trudng phong phén cong va chiu trach nhiém truéc Truong
phong vé cac mang cong viéc phu trach.

2. Pén dbc, kiém tra va dénh gia thanh vién cua phong thudc pham vi minh
phu trach, béo cdo cho Trudng phong céc van dé, ndi dung vugt qua thim quyén.

3. Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc do Trudng phong phan céng, Gy quyén
do di cong tac.

Piéu 9. Nhiém vu ciia chuyén vién

1. Chép hanh sy phéan cong, diéu hanh cta Trudng phong d6i véi cac nhiém
vu dugc giao.
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2. Chu dong thyuc hién nhi€ém vy, linh vuc dugc giao, cu thé:

a) Xay dung ké hoach tuan, thang, hoc ky, nim dé thuc hién nhiém vu.

b) Xay dung, tham muu céc vin ban lién quan dén linh vuc phu trach trinh
l1anh dao Phong.

c¢) Thuce hién béo céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cta 13nh dao Phong.

d) Thuc hién mot sb nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Pbi v6i chuyén vién 1am nhiém vu kiém nhiém thi b tri thoi gian khoa
hoc, hop ly theo dung quy dinh d€ hoan thanh nhiém vy dugc giao. Truong hop
thoi gian xir Iy nhiém vu bi trung lap thi uvu tién nhiém vy cap bach hon, quan
trong hon; kip thoi béo cdo Trudng phong dé dugc ho trg, giup da.

Chuong 4
QUY PINH VE VAN THU, LUU TRU

Piéu 10. Tiép nhan, xir Iy vin ban dén, viin ban di

1. Viéc tiép nhan, x ly van ban dén/ di cua Phong dugc thuc hién theo quy
dinh chung cia Trudng va cac quy dinh hién hanh.

2. T4t ca céc van ban dén déu dugc cép nhét xir 1y hing ngay trén hé thng
quan ly van ban ctia Truong. Lanh dao phong phai thuong xuyén theo di, kiém
tra hodc phan cong ca nhan phu trach viéc theo doi, kiém tra céc kénh phat hanh
van ban cua Nha truong dé kip thoi chi dao thue hién hodc xir Iy cong viéc c6 lién
quan.

3. Van ban do Lanh dao phong ban hanh, vdn ban trinh Lanh dao Truong
phai c6 thé thirc theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu.

Piéu 11. Lwru trir ho so

1. P6i v6i cac van ban di/dén, Phong thuc hién luu trit theo quy dinh chung
cua Truodng.

2. P6i véi van ban di, trong thoi gian 01 ngay ké tir khi ky phai dugc phat
hanh, ddm bao ding thu tuc, dung doi tugng.

Diéu 12. Ché @) kiém tra, bdo cdo

1. Hoat dong cua phong Cong tac Sinh vién chiu sy kiém tra, thanh tra cta

Nha trudng va cdc co quan ¢ thAm quyén trong viéc thuc hién chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

2. Trudng phong cé trach nhiém béo céo Lanh dao trudng két qua thyuc hién
chirc nang, nhiém vu theo quy dinh cua Truong. Tham muu trinh Lanh dao truong
cac van ban bao cdo véi co quan quan ly nha nudc vé cong tac sinh vién.
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Chuong S
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 13. Khen thwéng, ky luit

1. Khen thudng: Céc ca nhén thuc hién t6t noi quy, quy ché cia Nha truong
va dat thanh tich xuat sic trong cong tac dugc dé xuat khen thudng theo quy ché
thi dua, khen thuéng ctia Nha truong.

2. Ky luét: Cac c4 nhan vi pham ndi quy, quy ché ctia Nha truong, tiy theo
muc dg s€ bi xir ly ky luat theo quy dinh hién hanh.

Chuwong 6
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Trach nhiém thi hanh
1. Trudng phong, Phé Trudng phong, chuyén vién cia Phong Cong tac sinh
vién c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhimg ndi dung chua phi hop véi thuc
té, quy dinh ‘mo'ri’cﬁq Nha truémgz Bo Gido duc va Pao tao thi lanh d?O Phong
tham muru, d€ xuat bo sung, stra doi trinh Lanh dao truong xem xét quyet dinh.

Piéu 15. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay bao gdm 6 chuong, 15 didu va c6 hiéu luc tir ngay ky quyét
dinh ban hanh./.
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