\ BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAT HQC Y DUQC Poc lap - Tw do - Hanh phic
CAN THO
Sé: 1230/Qp-PHYDCT Can Tho, ngay .t thang § nam 2018
QUYET PINH .

Vé viéc ban hanh “Quy dinh vé co ciu nhan sw, t6 chirc hoat dong va chirc ning,
nhiém vu cia van phong cic Khoa thudc Trwong Pai hoc Y Dwgc Can Tho”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Can ctr Quyét dmh sb 184/2002/QD-TTg ngay 25/12/2002 cia Thu tudng chinh
pht vé viée thanh lap Truong Dai hoc Y Dugc Cén Tho;

Cén cu Quyet dinh s6 455/Qb- TTg ngay 13/4/2017 cua Th twéng Chinh phit vé
viéc phé duyét dé 4n thi diém ddi méi co ché hoat dong cia Truomg Dai hoc Y Duoc
Cén Tho.

Céan cu Quyet dinh 1020/Qb-bHYDCT  ngay 19/9/201% cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Y Duec Can Tho vé viéc ban hanh Quy ché T4 chirc va hoat dong ciia
Trudng Pai hoc Y Dugce Can Tho;

Xét d& nghi ciia Trudng phong Té chirc Can bo,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé co céu nhan su, tb
chic hoat dong va chirc nang, nhiém vu cua Van phong cac Khoa thugc Truong Dai
hoc Y Dugc Can Tho”

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé Quy et
dinh s6 705/QP-DHYDCT ngay 27 thang 7 nam 2017 “Quy dinh vé co cau nhén sy, t6
chic hoat dong va chire néng, nhiém vu cia van phong cac Khoa thugc Trudng Pai
hoc Y:Duoc Cén Tho”

Piéu 3. Céc 6ng, ba Trudng Phong T4 chitc Can bd Trudng phong Tai chinh Ké
toan, Trudng phong Hanh chinh Tong hop; Trudng cac don vi ¢6 lién quan va cac dng
ba c6 tén tai Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /\/

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: HCTH, TCCB{.2b)




BOY TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Doc lap — T do — Hanh phiic
CAN THO

QUY DINH
Vé co cAu nhan sw, to chirc hoat dong va chire nang, nhiém vu cua van phong
cac Khoa thuge Truong Pai hoc Y Dwge Can Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64*9C /JOD-DHYDCT ngay4 thang ¥ nam 2018)

1. Co sé phap ly dé thanh Iap vin phong khoa

Theo quyét dinh sé: 1020/QD-DHYDCT ngay 19/9/2017 quyét dinh vé viéc ban hanh
quy ché to chirc va hoat dong ctia Trudong Pai hoc Y Dugc Can Tho.

2. Doi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung déi vai bo phén van phong céac khoa truc thudc Truong cé thuc
hién cong tac dao tao va quan ly sinh vién (sau day goi chung la van phong).

3. Nhan s ciia Vin phong

- Chanh Vian phong (kiém nhiém)

- Chuyén vién chuyén trach (t6 chirc hanh chinh)

- Tro ly Dao tao

- Trg 1y Nghién ctru khoa hoc va Quan hé qudc té

- Tro ly Cong tac sinh vién.

- Gido tai

4. T6 chirc hoat dong cita Viin phong

4.1. Chanh Van phong Khoa

- Chanh vin phong chiu trach nhiém vdéi lanh dao don vi trong viéc quan ly, diéu hanh
va t6 chire trién khai thuc hién nhiém vu ctia van phong, truc tiép phan céng nhiém vu cho cac
trg ly va chuyén vién (TCHC); hd trg lanh dao don vi trong cong tac diéu hanh cac hoat dong
chung trong don vi. Chanh vin phong c6 thé chuyén trach hodc kiém nhiém;

- Chanh van phong phai co céc tiéu chuan sau:

+ C6 pham chét chinh tri, dao duc tdt, co nang luc quan ly du chuan ngach giang vién tr¢ 1én
(truong hop kiém nhiém) hodc du chuin ngach chuyén vién trd [én (truong hop chuyén trach);
¢6 ching chi Boi dudng can by quan ly gido duc (hodc chimg chi BSi dudng can bd quan ly
Nha nudc);

+ Co hi€u biét, kinh nghiém vé chirc nang, nhiém vu va to chirc hoat dong ctia nha truong
va don vi; c6 it nhat 3 nam lam viéc tai don vi;

- B6 nhiém va mién nhiém chanh véan phong

Chanh van phong do Hiéu trudéng ra quyét dinh b6 nhiém, mién nhiém trén co s& dé xuét
cua thu trudng don vi; nhiém ky cia chanh van phong theo nhiém ky 5 nam.

4.2.Can b9, vién chirc van phong

a. Can bg, vién chuc (CBVC) van phong thuc hién cac nhiém vu duoc giao theo k& hoach
va cac cong viec dot xuat khac theo su phan cong cua lanh dao don vi va chanh vén phong.
CBVC Vin phong c6 thé chuyén trach hoac kiém nhiém va phai phu trach chinh mét hodc vai
nhom cong tac trong cac nhom cong tac duge néu & muc 6.



b. Tro ly phai co céc ti€u chuan sau: .
C6 pham chét chinh tri, dao durc t6t, c6 nang luc quan ly; 6 bang dai hoc trg 1én; sir dung

tot tin hoc van phong (twong duong trinh do A tro 1én); co thé sur dung it nhat mot ngoai ngilr
trong giao tiép (twong duong trinh do B tro 1én).

5. Chire niing, nhiém vu ciia Vin phong

5.1. Chure nang

Vin phong khoa 1a b phan tham muu, giup viéc cho lanh dao don vi trong viéc t6 chire
thuc hién va quan ly moi mat cong tac hanh chinh, t chic - can b, sinh vién, tai chinh, dao

[ ,

tao, hop tac quoc té, nghién cuu khoa hoc, co so vat chat va trang thiét bi, v.v. ctia don Vvi.
5.2. Nhiém vu
Vian phong khoa c6 nhiém vy giup lanh dao don vi trong cac hoat dong vé quan ly hanh
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chinh, trao doi thong tin, trién khai thuc hién cac nhiém vu dugc nha trudng phén cdng cho don
vi. Van phong la mét tap the thong nhét va thuc hién cac nhom cong tac sau:

5.2.1.Cong tac dao tao

- La dau mdi_lién hé gitra don vi v6i Phong Dao tao Pai hoc, Sau dai hoc va dé 1én ké
hoach va to chirc trién khai vigc thuc hién cong tac dao tao.

- Phdi hop vdi cac Truong bd mon, gitp lanh dao don vi xay dung chuong trinh, ké hoach
giang day, hoc tap va td chire qué trinh dao tao mot hodc mot s6 nganh; t6 chirc qua trinh dao
tao va cac hoat dong giao duc khac trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cua nha
truong;

- Quan ly ho so, cong van co lién quan dén cong tac dao tao. Tu van va giup lanh dao
don vi trién khai thuc hién cac védn ban quy dinh vé dao tao.

_ Trién khai ké hoach giang day hoc ky (phdi hop véi cac by mén Iap thoi khoa biéu,

thong béo lich giang day dén giang vién,...); lap ké hoach du gid, trién khai bao céo két qua.
_ Phéi hop v&i bd mon va giang vién xép lich thi cubi hoc ky; du trit va quyét toan chi
phi dé thi, ho trg can bo coi thi (néu giang vién c6 yéu cau), gidy thi va giay nhap.
- Téng hop ké hoach cong tac chuyén mon dau nam.
- Phéi hop véi Bo mon tong hop thong ké khdi luong giang day cia giang vién trong don
vi va lam thu tuc thanh toan, quy€t toan.
- Lam tha tuc moi gidng (gui Phong To chire cén bo ra Quyét dinh trinh Hiéu truong) va
hd so thanh toan, quyét toan tién giang day cua can bo moi giang trong va ngoai truong.
- Soan thao céac van ban lién quan dén cong tac dao tao.
- N&m tinh hinh, bao céo lanh dao don vi hodc thay mat lanh dao don vi nhéc nho viéc
thuc hién nhiém vu cua co van hoc tap, v.v.
5.2.2. Cong tdc sinh vién
- La dAu mébi lién hé giira don vi v&i Phong Cong tac sinh vién vé cong tac sinh vién;
giam sat cong tac c6 van hoc tap thugc khoa quan ly.
- Theo ddi, giam sat tién do hoc tap va rén luyén cua sinh vién, hoc vién; gitip lanh dao
don vi thuc hién cac yéu cau lién quan dén cong tac sinh vién, hoc vién theo quy dinh; thuc hién
cong tac khen thuong, ky luat, xac lap ti 1€ tot nghiép, hoc vuat, canh bao hoc vu, cham tién do



hoc tép;

- Quan ly viéc xét hoc béng, ché d6 chinh sach cho sinh vién; quan ly danh sach sinh
vién c¢6 hoan canh dic biét khé khan, no hoc phi, .... dé xuét bién phap hd tro dén Ban cha nhiém
khoa va phong Cong tac sinh vién.

- Phéi hop v6i Poan TNCSHCM trong don vi va cac don vi ¢6 lién quan dén xét diém
reén luyén sinh vién; tap hop, t6 chirc cho sinh vién tham gia cac sy kién theo yéu cau cta lanh
dao don vi va nha truong, v.v.

5.2.3. Céng tic nghién ciru khoa hoc, hop tdc quéc té va quan Iy duw dn

- La dau mdi lién hé gitra don vi voi Phong NCKH va QHQT trong cong tac khoa hoc
cong nghé, hop tac qudc té va quan ly du an.

- Quan ly hd so, cong van, thong bao co lién quan dén cong tac nghién ciru khoa hoc
(NCKH), hop tac qudc té (HTQT) va quan ly du an (QLDA); Theo ddi cong tac dang ky, bao
c4o seminar va tong hop ndp Phong NCKH va QHQT theo quy dinh.

- Theo ddi cic du an, chuong trinh. dé tai nghién ciru va hop tac tai don vi.

- H6 trg CBVC va sinh vién trong don vi thuc hién cac hé so, thu tuc trong cong tac
NCKH, HTQT.

- Soan thdo c4c van ban lién quan dén cong tac NCKH, HTQT.

5.2.4. Céng tdc té chirc hinh chinh:

- La dau mdi lién hé giita don vi véi Phong T6 chire Cén bg lién quan dén cong tac t6
chirc can b va thuc hién chinh sach déi voi can b, vién chirc va ngudi lao dong.

- Giup lanh fiao don vi trong cong tac quan ly, quy hoach, dao tao, b(‘“)irduéng doi ngii
CBVC,; kién toan 6 chire by mdy; dam béo thyc hién ding va kip thoi cac ché do chinh sach
cua Nha truong doi véi CBVC trong don vi.

- Lap danh sach CBVC trong don vi; theo ddi va quan ly vé mit s6 luogng va chat luong;
bd sung ho so, gidy to, giai quyét cac thu tuc, ché do... cua CBVC theo quy dinh; hd trg CBVC
b6 sung 1y lich hang nam theo thong bao cua Truong; li€n lac, theo doi, don ddc va giup do cac
CBVC cua don vi dang duoc cir di dao tao, boi dudng trong va ngoai nude thuc hién ding céc
quy dinh ctia nha Truong; tong hop cac bao cdo dinh ky 6 thang cua CBVC dang di hoc dé goi
Phong Té chirc Can bo; thong ké, bao cao sé lwong va chat lwogng CBVC khi ¢ yéu cau cua
Nha truong.

- Theo ddi, gitip lanh dao don vi thuc hién cong tac lién quan dén CBVC nhur: xét thi dua
khen thudng don vi, ky ludt; dé nghi xét cac chire danh, danh hiéu nha gido; dé nghi ché do
chinh sach cho CBVC, v.v... theo dung quy dinh.

- Giup lanh dao don vi soan thao cac van ban lién quan dén cong tac to chirc, can bo.

5.2.5. Cong tic vin thu, thong tin lién lac
- Phy trach cong tac van thu, bao mét (giao nhén van thu, gidy to, buu pham... ), thuc
hién luu trir, bdo quan cac loai céng van di, dén cua don vi.

5.2.6. Cong tac qudn ly mang va website cua don vi

- Phéi hop vdi cac don vi co lién quan trong viéc bao tri, quan ly va phat trién co so ha
tAng hé thong mang may tinh cua don vi.

- Quan ly va phat trién website cua don vi.

- Phéi hop véi cac don vi trong trudong phat trién, trién khai va quan ly cac img dung,



dich vu trén hé thong mang nha truong.

- Hd tro CBVC va sinh vién trong don vi trong (mg dung cong ngh¢ thong tin, ky thuat
da phuong tién phuc vu hoc tap, giang day, nghién ctru va quan ly.

- Ho trg CBVC trong don vi khac phuc cac su cd vé may tinh, hé théng mang va ung
dung, v.v.

5.2.7. Cong tdc qudn ly tai chinh

- Giup thu truong don vi theo ddi kinh phi thuong xuyén (du toan, diéu chinh kinh phi;

kiém tra trinh ky céc khoan kinh phi va cc chirng tir ké toan);

- Theo dbi tinh hinh du toan, thuc hién, thanh quyét toan cac hang muc thudng xuyén va
khong thuong xuyén trong nam.
‘ - Lam thu tuc thanh toan, quyét toan khoi lugng gidng day cta giang vién trong don
Vi.
- Lam thu tuc thanh toan, quyét toan tién giang day ctia can b moi gidng trong va ngoai
truong, v.v.
5.2.8. Cong tac quan Iy tai san
- Gitp lanh dao don vi quan ly, sir dung co s¢ vat chat tai don vi: quan ly va giam sat
viéc stra chita thuong xuyén cac cong trinh nha ctra, vt kién trac; hé thdng dién, nuéc, dién
thoai, mang may tinh; quan ly tinh trang cac phong hoc, canh quan méi truong; theo doi viée
mua sdm va xir ly tai san, cong cu va vat liéu phuc vu cho giang day, hoc tap va NCKH cua don
V1.
- Theo ddi viéc mua sam, stra chita va st dung tai san cta don vi; thuc hién kiém ké tai
san hang nam theo thong bao cua Phong Quan tri - Thi€t bi.
- Nim tinh hinh tdng hop céac phong thi nghiém, thuc hanh, thyc tép thude don vi quan
ly.
- Quan ly cdng tac an toan va bao ho lao dong trong don vi, v.v.

5.2.9. Cong tic dam béo chit luwgng
- La dau moi thong tin, lién lac gitra don vi voi Trung tdm kiém dinh chét lugng vé
cong tac dam ba chat luogng.

- Phéi hop v6i Trung tim Dam bao chét lwong va Trung tim Khao thi thuc hién cong tac
dam bao chat luong va khao thi.
l - Tu vén va giup viéc cho lanh dao don vi trong cong tac dam bao va kiém dinh chat
uong.

e - Thu thap cac minh ching phuc vu cho cong tac kiém dinh chét luong céc chuong trinh
dao tao da dugce dang ky.
- Giap lanh dao don vi soan thao cac van ban chi dao va diéu hanh céng tac ddm bao
va kiém dinh chat lugng tai don vi, v.v.
5.2.10. Thuw ky tong hop:

C6 nhiém vu ho trg lanh dao don vi trong viée lap ké hoach; soan thdo cac bao céo, cac
van ban hanh chinh, v.v.

Ngoai ra, van phong con phu trach cong tac giit gin an ninh trat ty, an toan, v€ sinh, v.v.
cua don vi.



6. Dicu khoan thi hanh
Quy dinh nay dung lam can ct dé bd nhiém, diéu dong, quan ly va danh gia vién chuc,
nguoi lao dong lam viée tai van phong céc khoa truc thude Trudng. Cac quy dinh truée day trai
v&i quy dinh nay déu dwoc bai bo.
Treng qua trinh thuc hién néu c6 phat hién nhitng van dé khéng hop ly thi Phong T4
chitc Cén b7, .o trach nhiém tong hop céc y kién dé xuét dé trinh Hicu trudng xem xét stra doi
bang vanb 1./ v
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