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QUYET DINH
VO viQc ban hhnh "Quy tlinh vd .cr c6u nhAn sg, td chri'c hoqt tlQng vh chri'c ning,

nhiQm vU cfia vin phdng cric Khoa thuQc Trulng E4i hgc Y Duqc Cdn Tho"

HrEU TRugr{G TRUONG DAr HQC y DrIqC CAN THO

. Cdn cf Quy6t dinh s6 184/20021QD-TTg.ngiry 25/12/2002 cria Thir tu6ng chinh
phri v€ viQc thdnh l4p Truong Dai hoc Y Duoc CAn Tho;

C[n cir Quyi5t dinh sO 455/QD-TTg ng4y 13/4l2O1J crtaThu tudng Chinh phir vO

viQc ph6 duy6t dC 6n thi di6m d6i mdi co ch€ hoat d6ng cria Trudng Dai hoc Y Duoc
CAn Tho.

CEn cri Quytit dinh 1020/QE-EHYDCT ngdy lg/glzTlir cria HiQu trudng
Trudng EAi hqc Y Dugc CAn Tho v6 viQc ban hdnh Quy ch6 T6 chirc vd hoat dQng cria

Trucrng D4i hgc Y Dugc Cdn Tho;
X6t dC nghi crha Trucrng phdng TO chirc C5n b0,

zt

. aUYBT D|NH:
Didu 1. Ban hdnh kdm theo'Quy€t dinh ndy "Quy dinh v€ co .eu nh6n sq, td

chric hopt dQng vd chric n[ng, nhiqm vu cta vdn phdng c6c Khoa thuOc Trucrng D4i
hqc Y Dugc CAn Thcy"

Ei6u 2. Quy0t dinh ndy c6 hiQu lqc tu ngdy ky. Quy0t dinh ndy thay thO QryC!
dinh s6 705/QD-DHYDCT ngiry 27 th6ng 7 ndm 2017 "Quy dinh vA co .6u nh6n sg, to

chric hoat dQng vd chire ndng, nhiQm vu cira v[n phdng c6c Khoa thuQc Trucrng E4i
hgc Y'Dugc C0n Tho"

Di6u 3. Cdc6ng, bd Trucrng Phdng Td chric C6n b0 Truong phdng Tdi chinh K0
to6n, Tru0ng phdng Hdnh chinh Tdng ho. p; Tru&ng cdc dcvn vi co 1i0n quan vd c6c 6ng,

bd c6 t6n tai Ei0u 1 chiu trdch nhiqm thi henh Quy6t dinh ndy./.v

Noi nhQn:

- NhudiAu 3;

- Luu: HCTH, TCCB(2-I,)
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4.1. Ch6nh V

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc l$p - Tr;'do - H4nh phf c

QUY DINH
VG co cdu nhin sg', t6 chri'c hoqt dQng vh chric ning, nhiQm vu cua vin phdng

c5c Khoa thuQc Tru'd'ng D4i hgc Y Du,g'c Cf,n Tho
(Ban hanh kim theo Quy€t dinh sd t'*JC /QD-DHYDCT ngar-4 thang \ ndm 20 t S)

l. Ccr sO ph6p ty dA thirnh l6p vIn phdng khoa
Theo quy6t dinh s6: 1020/QD-DHYDCT ngay lgl9l2,Ol7 quy6t dinh ve vi6c ban hanh

quy ch6 t6 c.huc vd hoat dQng cua Trucrng Dai hgc Y Duoc CAn Tho.
2. EAi tugng rip dqng

Quy ttinh nay 6p dqng ddi voi bQ phdn vdn phong c6c khoa truc thu6c Truong co thuc
hi6n c6ng tac ddo t4o vd qu6n ly sinh viOn (sau diy goi chung lir van phong).

3. Nhin sy cria Vin phdng
- Ch6nh Vdn phong (ki6m nhiQm)
- Chuy6n vi6n chuy0n trdch (td chfc hanh chinh)
- Trg l! Ddo tao
- Trg lyi Nghi6n ciru khoa hoc vir Quan he qu6c tC

- Trg ly C6ng t6c sinh vi6n.
- Giao tai

4t ilQng cfia VIn phdng
in phdng Khoa

- Ch6nh vdn phdng chiu tr6ch nhiQm vdi l6nh d4o don vi trong vi6c qu6n ly, didu hinh
vd t6 chirc tri€n khai thyc hiQn nhiQm vu cua vdn phong, truc titip phan cong nhiem vu cho c6c
trq ly vir chuy0n vi6n (TCHC); h6 tro ldnh dao dcrn v! trong cong t6c di6u hanh cac ho4t rlQng
chung trong don vi. Chanh vln phong c6 th6 chuyOn rr6ch ho[c ki€m nhi6m;

- Ch6nh vdn phong phii c6 c6c ti0u chuin sau:

+ C6 phAm ch6t chinh tri, dao dirc tot, c6 n[ng luc qudn lli dt chuAn ngach giang vien tro l€n
(truong hop kiOm nhi6m) hopc du chuin ngach chuy0n vi6n tro l0n (trucrng hcro chuy6n tr6ch);
c6 chimg chi B6i du0ng c6n b6 quin lj giuo dU. (froa. chung chi B6i auOng can t9 quan Iy
Nhi nu6c);

+ C6 hi6u bi6t, kinh nghiem vd chu'c n6ng, nhiem vu vir t6 chuc ho4t dQng cta nha truong
vd don vi; co it nh6t 3 ndm lam vi6c tpi dcm vi:

- 86 nhiQm vd miSn nhiQm ch6nh vdn phong

Ch6nh v[n phdng do HiQu trucrng ra quy6t dinh bo nhi6m, mi6n nhiQm tr€n co so dA xu6t
cua tht trucrng tlon vi; nhiQm kj, cua ch6nh v[n phdng theo nhiQm kj, 5 nam.

4.2.Cin bQ, vi6n chri'c vin phdng
a. Cin QQ, ulQn chyc.(CBVC) van phong thpc hi6n cdc nhiQm vu dugc giao theo k6 ho4ch

I1gig gQ_ng viQc tIQ! x-upt kh6c theo su ph6n-c6ng cih lanh d4o dcni vi va inann vdn phohg.
CBVC VIn phong c6 th6 chuy€n trrich ho4c ki6m nhi$m vd phai phq trach chinh mQt hoac v5i
nh6m c6ng thc troing c5c nh6m c6ng t6c dugc n€u o rnr,rc 6.



b. Tro ly Phai co c6c ti0u chuin sau:

C6 pham chAt chinh tri, dao duc t5t, co ndng luc quin ly;.co,bang daihqc tro lOn; su dung

t6t tin hgc'v6n phdng (tucrng duong trinh dQ A tro l6n); co th€ su dpng it nhAt m6t ngo4i ngir
, .i,

trong giao tiep (tuong duong trinh dQ B tro l6n)'

5. Chflc n5ng, nhiQm vg cria Vin phdng

5.1. Chri'c ning
vdn phong khoa la b0 phan tham muu, giirp viQc cho lSnh dao dcrn vi trong viQc t6 chftc

thgc hien ,a quan ]V mqi m6i cong tac hinh *,t, t6 chric - cdn b0., sinh vi€n' tiri chinh' ddo

tao, hop t6c quoc t6, nghi6n cuu kh-oa hoc, co so v4t ch6t vi trang thi6t bi, v'v' cua don vi'

5.2. NhiQm vq

V[n phong khoa co +i:T vU giirp ldnh d4o 9* ,i trong c6c hoat d6ng v6 quin li hdnh

chinh, trao doi th6ng tin, tri6n khai tt',i" i,iQn cdc nhiQm vu duoc nhir trulng phdn cdng cho don

vi. Van phong le m. tap th€ th6ng nhAt vi thUc hign c6c nhom c6ng t6c sau:

5.2.1.C6ng teic ildo tqo

- fa aau,ioi,tien hQ giira.don.vi voi PhongDio t4o Dai hgc, Sau d4i hoc vd d0 l6n k€

ho4ch vir t6 chuc tri6n khai vi€c thr,rc hiQn cong tac dao tao.

- Ph6i hgp vdi c6c Truong bQ m6n, gi0p lSnh d4o don vi xQV dgng chuong trinh' k0 ho4ch

giang d4y, hsc ep;l1t.h,i. qIa irinh deo tao mQt hoflc mQt s6 ngdnh; t6 chirc qu6 trinh diro

t*o vir c6c hoat dQ,g gi6o dyc kh6c trong chuong trinh, ktl hoach gi6ng d4y chung cta nhir

truong;

- euan ly h6 so, cong v6n co lien cluan d€n c6ng t6c ddo t4o. Tu v6n vd giirp l6nh d4o

don v! tri6n khaithqc hiQn c6c v6n ban quy dinh ve diro t4o.

- Tri6n khai k6 ho4ch giang d4y hec kj lph6i hqp voi.ca. 
PP T.6l lap thoi khoa bi6u,

th6ng b6o lich giang aay aen iia"g vi6n,...); lap ko ho4ch dq gid, tri6n khai b6o c6o k6t qu6'

- Ph6i hgp v6i bQ m6n vd giang vien x6p lich thi cuoi hqc kj'; dV trt vd quy6t to6n chi

phi dA tf,i,'t',d ;rn .a" b0 coi thi (n6u giing vi€n to ydu cAu), giAv thi vn gi6v nh6p'

- T6ng hqp kC hoach c6ng t6c chuy6n mon dAu n6m'

- ph6i hqp vdi B0 m6n t6ng hgp th6ng ke kh6i lugng giang d.y cria giing vi6n trong dcrn

vi vi lim thu tqc thanh to6n, quy0t to6n'

- Lim thu tuc moi gidng (gui Phdng T6 chric c6n b0 ra Quy6t dinh trinh HiQu truong) vi

h6 so thanh to6n, quy6, ,oin tiEn giang day cua c6n b0 moi giang trong vir ngoai trudng'

- So4n th6o c6c v[n bdn liOn quan <l6n c6ng t6c diro t4o'

- Nam tinh hinh, b6o c6o lanh d4o dcrn vi hoflc thay mflt l6nh d4o dcrn vi nhic nhd viQc

thuc hiQn nhiQm vu ctta c6 vAn hqc tAp, v'v'

5.2.2. COng ttic sinh viAn :. ^ : ^

- ia aa, .iAi iic" t 9 giiru don vi v6i Phong C6ng t6c sinh vi€n vE c6ng t6c sinh viOn;

gi6m s6t c6ng t6c c6 ,6n hqc tflp thuQc khoa quin ly'

- Theo d6i, gi6m sat ti6n dQ hgc iflp va ren luyQn cira sinh vi6n, hoc vi6n; giirp l6nh dao

dcrn vi thr,rc hiQn c6c y€u cau lien quun a6ii c6ng t6c sinh vi6n, hgc vi6n theo quy dinh; thuc hiEn

c6ng t6c khen thucmg, ky luft, xic l4p ti lQ t6t nghiQp, hqc vugt, cinh b6o hoc vp' chim ti6n d0



hgc t4p;

- Qu6n lf viec xet hoc bong. cn6 aO chinh sach cho sinh viOn; quan lli danh s6ch sinh
vi6n c6 hoAn cAnh dflc biQt kho kh6n, no hoc phi. .... dd xu6t bi6n phap h6 trq d6n Ban cht nhiQm
khoa vd phong C6ng t6c sinh vi0n.

- Phdi hcrp vdi Eodn TNCSHCM trong dcrn vi va c6c don vi co lien quan d6n x6t di6m
rdn luy€n sinh viOn; t4p hgp, to chirc cho sinh vi6n tham gia cdc sp kiQn theo y€u cAu cua l6nh
d4o don vi vd nhd trudng, v.v.

5.2.3. COng tdc nghiAn cnu khoo hgc, hqp tttc quilc ft! vd qudn llt et$ (in

- Ld dAu mOi lien he giira dcrn vi voi Phong NCKH va QHQT trong cong t6c khoa hoc
cdng nghQ, hgp t6c qu6c t6 vir qudn ly dU an.

- QuAn li hO so, c6ng v6n, th6ng bao co li6n quan d6n c6ng tac nghidn cuu khoa hoc
(NCKH), hqp t6c qu6c tti (HTQT) vd quAn ly dU 6n (QLDA); Theo d6i c6ng t6c d[ng ky, bao
c6o seminar vh t6ng hqp nQp Phong NCKH vd QHQT theo quy djnh.

- Theo d6i c6c dq 6n, chuong trinh. ile tai nghien c[ru vd hgp tac tpi dcrn vl.

- H5 tro CBVC vir sinh vi0n trong don vi thuc hien cac ho scy, thu tuc trong c6ng t6c
NCKH, HTQT.

- Soan th6o c5c vln bdn li0n quan d6n c6ng tac NCKH, HTQT.
5.2.4. COng tdc tb chfi'c hinh chinh:
- Ld dAu m6i tiOn he giira don vi voi Phong To chuc C6n bQ li6n quan d6n cong t6c t6

chuc c6n b0 vd thUc hiqn chinh s6ch d6i v6i c6n bo, viOn chu'c vd ngucri lao dong.

- Girip l6nh d4o don vl trong c6ng t6c qudn ly, quy ho4ch, dao tao, boi du6ng d6i ngfr
CBVC; kiQn todn t6 chfc bQ m6y; dAm b6o thgc hiQn dfng vd kfp thoi c6c ch6 dQ chinh sach
ctia Nhd trudng Otii vOi CBVC trong dcrn vi.

I - I-.ap danh s6ch CBVC trong dcrn vi; theo,d6i vir quAn lli vd mat s6 luorg va ch6t lugng;
b6 sung hd so, giAy to, giai quytit c6c th0 tr,rc, ch6 dQ... cua CBVC theo quy dinh; hd rg CBVC
b6 sung ly lich hdng ndm theo thong b6o cua Truong; lien lac, theo d6i, don doc va gifip tld cac
CBVC cria don v! dang duo.c cu di ddo t4o, b6i du0ng trong vi ngodi nuoc thuc hiQn dring c6c
quy tllnh c[ra nhd Truong; t6ng hop c6c b6o c6o dinh kj, 6 th6ng cua CBVC dang di hqc d6 goi
Phdng T6 chfc C6n b0; th6ng k6, b6ro cao s6 lugng va ch6t luong CBVC khi co ydu cAu cua
Nhir truong.

- Theo d6i, girip l6nh tl4o don vi thr,rc hi6n c6ng t6c li6n quan d6n CBVC nhu: x6t thi dua
khen thucrng dcrn vi, ki ludt; d0 nghi xet c6c chric danh, danh hiQu nhd gi6o; dC nghi cfrtl Ag
chinh s6ch cho CBVC, v.v... theo dring quy dinh.

- Girip l6nh dao dcvn vi soan thao c6c vdn bAn lien quan d6n c6ng t6c to chuc, c6n b0.
5.2.5. COng tdc vdn thq thdng tin li€n lgc
- PhU tr6ch c6ng t6c vdn thu, bAo m4t (giao nhdn vdn thu, gi6y tcy, buu phAm... ), thpc

hiQn luu trfr, bdo quin cdc lo4i c6ng vdn di, d6n cua <lon vi.

5.2.6. COng tdc qudn l! mgng vd website cita ilo'n v!

: , - Ph6i hqp vdi cac drvn vi co lien quan trong vi6c b6o tri, qudn lli va phat tri0n co so hq
tdng hC th6ng mAng m6y tinh cua dcrn vi.

- Quan l1i vi phat tri6n website cua don vi.

- Ph6i hqp vdi c6c dcrn vi trong trudng ph6t tri6n" tri6n khai va quin ly cilc ung dqng,



dlch vr,r trdn hg thong m?ng nhA truong.
- H6 trq CBVC vir sinh vi6n trong dcrn v! trong irng drpng cong nghQ th6ng tin, k! thu4t

da phuong tiQn phqc vu hoc t4p, giAng d4y, nghiOn ciru vi quin ly.

- H6 trg CBVC trong dcyn vi khac phr,rc c6c sg c6 ,A m6y tinh, hQ th6ng mang vd img

dr,rng, v.v.

5.2.7. C6ng ttic qutin U tdi cltfnh
- Gi[p thri tluong'don vl theo d6i kinh phi thuong xuyen (dg to6n, didu chinh kinh phi;

ki6m ffa trinh ky c6c khodn kinh phi vd c6c chung tu k€ to6n);

- Theo d6i tinh hinh dr,r to6n, thpc hi6n, thanh quy6t to6n c5:c hang mqc thucrng xuy0n vi
kh6ng thuong xuy€n trong ndm.

Lim thu tuc thanh to6n, quyet to6n khoi luqng giang d4y cira giAng vi€n trong dcrn

vr' 
- Ldm tht tpc thanh to6n, quyet to6n ti6n gi6ng d4y cira c6n b6 moi giing trong vd ngoii

truong, v.v.

5.2.8. COng tttc qutin I! titi sdn

- Giup lanh dao dcrn vi qudn ly, su dr,rng co so vpt ch6t t4i don vi: quAn ly va gi6m s6t

vi6c sua chira thuong xuy€n c6c cdng trinh nhir cua, vft ki6n tnic; hQ th6ng di6n, nu6c, diQn

tho4i, m?ng m6y tinh; qurin ly tinh trang c6c phong hgc, cAnh quan m6i trudng; theo d6i viQc

mua s6m vi xu ly tdi sdn, cdng cr,r vi v4t liQu phpc vu cho giAng d4y, hgc tap vd NCKH cta dcrn

v!.

- J'heo d6i viQc mua sdm, sua chira vd su dqng tii sdn cila don vi; thUc hien ki0m kC tni

sdn hirng ndm theo thong b6o cua Phong Quan tri - Thi€t bi.

- Nim tinh hinh r6ng hgp c6c phong thi nghiQm, thqc hdnh, thgc t4p thuQc dcrn vi quin

ri.
- Quin ly cdng t6c an toan vd bio hQ lao dQng trong dcrn vi, v.v.

i.z.g. ianei,i, dir* bdo chfu lu'qng
- Ld dAu *}i th6ng rin, lien tac gifridon vi v6i Trung tdm ki0m dinh chit lugng v0

cong tdc ddm bi chdt lugng
- Phdi hqp vdi Trung tdm Drim b6o chAt lugng vi Trung tdm Kh6o thi thpc hiQn cdng t6c

dim brlo ch6t lugng vd kh:io thi.
.1 .- 't'u vin va gitp vi€c cho l6nh d4o dcrn vi trong c6ng tdc d6m b6o vd ki6m dinh ch6t

lugng.
Thu thap c6c minh chrrng phr;c vu cho c6ng t6c ki6m dinh ch6t lugng c6c chucvng trinh

diro t4o di dugc dAng ky.

- Gi[p ldnh d4o don vi soan thdo c6c vdn b6n chi d4o vi di6u hinh c6ng t6c dim bio

vd ki6m dinh chAt lugng t4i dcrn vi, v.v.

s.2.10. rm li fing hqp:
Co nhiQm vp hitrg lanh tlao don v! trong viQc lap k6 ho4ch; soan th6o c6c b6o c6o, cilc

vdn bin hirnh chinh, v.v.

Ngoii ra, vdn phdng cdn php tr6ch c6ng t6c giir gin an ninh trflt tW, an toirn, vQ sinh, v.v.

cira dcrn vi.



6. Di6u khoin thi hinh
Quy dinh ndLy dung ldm c6n cri d€ b6 nhigm, di6u d6ng, quAn ly va danh giitvi€nchf'c,

ngudi lao dQng ldm viQc taivdnphdng c6c khoa truc thu6c Trudng. C6c quy dinhirudc d6y trai
v6i quy dinh ndy ddu duqc bai b6.

Troln8 qu6 trinh thuc" hiQn n6u co ph6t hiQn n4t"q vAn dC kh6ng hqp ly thi phdng T6
clric C6n bi .o tr6ch nhi€m tdng hqp cdc y ki6n dC xu6t d6 trinh Hi6u truong xem xdt sua aOi
bdng v[n b t.l.v
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