DAI HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NONG LAM Pic lap - Tu do - Hanh phiic
sé: AP /Qb-DHNL Thira Thién Hué, ngay p]-thdng 3 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc thanh lip Phong T chirc, Hanh chinh va Co s& vat chat
Truong Pai hoc Nong Lam, Dai hoc Hué

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG LAM

Can ctr Thong tu 08/2014/TT-BGD DT ngay 20 thang 3 ndm 2014 cua B trudng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia dai hoc viing va cac
co s& gido duc dai hoc thanh vién;

Cén ctr Quyét dinh s6 1389/QD-DHH ngay 10 thédng 7 nam 2014 cia Giam déc Pai
hoc Hué vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han ctia Pai hoc Hué, cac truong
Dai hoc thanh vién va don vi truc thudc;

Cén cir Quyet dinh sb 379/Qb-bDHH ngay 27 thang 02 ndm 2020 ctia Giam doc Dai
hoc Hué v& viéc Phé duyét Pé 4n tdi cAu tric Trudng Pai hoc Nong Lam, Pai hoc Hué;

Xét @& nghj ctia Phé truéng phong phu trach Phong T chire - Hanh chinh,
QUYET DPINH:

Diéu 1. Thanh lap Phong Té chire, Hanh chinh va Co s& vat chit Truomg Pai
hoc Nong Lam, Pai hoc Hu¢ trén co s& hgp nhét Phong T chtrc-Hanh chinh va Phong
Co s vat chit Truong Pai hoc Néng Lam, Pai hoc Hué.

Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu, co ciu td chirc cia Phong T chirc, Hanh chinh va
Co s& vat chit Trudng Pai hoc Nong Lam, Pai hoc Hué

1. Chtre néng: Tham muu glup cho Hiéu trudng trong cong tac quan ly, t6 chirc va
thuc hién cdc mit cong tac vé td chirc nhan su, hanh chinh, thi dua khen thudng, bao vé
chinh tri ndi bd, an ninh trat tu, cong tac quan tri co s¢ vat chét, vat tu, y té, canh quan,
v¢€ sinh mdi trudng.

2. Nhiém vu

a) Cong tac td chirc nhan su

- Xdy dung t6 chirc b may cla nha truong theo quy dinh ctia Nha nuée, cua Dai
hoc Hué phii hgp véi tinh hinh phat trién ctia nha truong nhu: Xy dung dé 4n thanh 14p,
hop nhét, hop nhét, chia tach, giai thé cic phong, khoa, bd mén, trung tim, Vién. Quy
hoach ddi ngili can bd quan ly, giang vién, can b hanh chinh, phuc vu theo tirng giai doan
trung han, dai han;

- Xéy dung ké hoach chién lugc phat trién nha truong, chién lugc phét trién doi
ngii, ké hoach dao tao, bdi dudng, quan ly, sir dung doi ngii ¢o hi€u qua, quan ly can bd
cta nha truong lam nghién ctru sinh, di hoc cao hoc va bdi dudng chuyén mon;

- S#p xép, bd tri, tiép nhan, dleu dong cén bd trong nha truong phu hop véi chirc
ning, nhiém vu va quy mé phat trién cua timg don vi. D& xuét bd nhiém, mién nhiém can
b6 theo phén cép;
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- Quan ly, cép nhét, bd sung hd so, 1y lich va s6 Bao hiém x4 hoi cuia cén b, vién
chire va lao dong hop ddng (CB, VC, LDHD). Thyc hién ché d6 chinh sach cho CB, VC,
LDHD nhu: Néng luong, chuyén xép ngach nang ngach, nghi huu, bao hiém x3 hoi, bao
hiém y té, doc hai, bédo hd lao dong, nghi om, thai san va phy c4p khac theo qui dinh cua
Nha nudc;

- Lam dau méi trong vigc xay dyng céc vén ban quy dinh vé chic ndng, nhi¢ém vu
cla cac don vi, cac td chirc trong nha truong. Pé xuit thanh 1ap cac hoi dong nhu: H01
ddng tuyén dung, Hoi ddng luong, Hoi ddng thi dua - khen thudng, Hoi ddng ky luat..

b) Hanh chinh, thi dua, khen thudng, an ninh trét ty

- Thuc hién cong tac chinh tri tu tudng, lam diu mdi trong viéc pho bién, tuyén
truyén cac chu trwong, chinh sich cua Pang, php luat cia Nha nudc dén CB, VC,
LDHD trong nha trudng;

- Thyc hién cong tic bao vé chinh tri ndi bd. Théng ké va béo cdo vé cong téc b
chirc nhén su theo dinh ky va dét xuat;

- Duy tri trat ty tri an trong khu vyc Truong, de xut viéc xay dung ké hoach, t6
chirc thyc hién cong tac bao vé trat tu, phong chéng mat mat tai san;

- Thyc hién cong tic hanh chinh, tong hop vin thu, luu trit, quan ly va str dung con
d4u cua nha truong. Soan thdo, ban hanh vin ban thudc cac linh vuc td chirc, nhan su,
hanh chinh, vin thu, luu trit. Chi dao nghiép vy hanh chinh, vén thu - luu trir d6i véi can
b6 1am cdng tac van thu, van phong cac don vi truc thugc Trudng;

- Theo d&i, tdng hop, théng ké va bao cdo sb liéu vé két qua thuc hién chdm cong
dinh ky hang thang cho Hiéu trudng;

- Theo di, ném tinh hinh, tdng hop, théng ké bdo cdo vé cong tac td chirc, can bo,
hanh chinh va cac hoat dong cta nha trudng;

- Phéi hop v6i céc don vi lién quan giup Hi¢u truéng, Phoé Hiéu trudng gip t1ep
xuc, trao ddi véi cic co quan Dang, chinh quyén, doan thé trong va ngoai Truong, d6i
thoai véi CB, VC, LDHD, sinh vién, hoc vién va nhin dan theo dinh ky hang thang;

- Xéy dyng chuong trinh, 1ap ké hoach cong tdc clia nha trudng theo timg giai doan:
tun, thang, quy, hoc ky va nam hoc;

- Phéi hop t6 chirc cac hdi nghi, céc ngay 18; t chirc phuc vu 1€ tan, khanh tiét ctia
Truong, phuc vu cong tic cia Ban gidm hiéu va cdc hoat dong chung ciia nha truong.
Quan ly hoi trudng, phong hop, cong tac 1€ tan, khanh tiét. Piéu hanh va quan Iy xe 6 to
phuc vu cac hoat dong cuia Truong;

- Thyc hién va quén ly cong tac thi dua, khen thudng tap thé va c4 nhan cta Trudong
theo quy dinh hién hanh. Té chic céc hoi nghi lao dong sang tao, pho bién va 4p dung
kinh nghiém tién tién, sdng kién cai tién k§ thuat nhim nang cao chét luong va higu qua
cong tac;

- Xay dyng ké hoach, bién phap dé thyc hién t6t cong téc thi dua, khen thuong cta
nha trudng. Thuc hién cong tac xét dé nghi phong ting cac danh hi¢u Nha gido Nhén dan,
Nha gido wu t4, Ky niém chuong Vi su nghiép gido duc;
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- Phéi hop véi cac don vi chirc nang tham muru giai quyét cac don thu khiéu nai, t6
c40 cua can bd, sinh vién trong Trudong va nhan dan li€n quan dén hoat dong cta nha
truong theo quy dinh hi¢n hanh;

- Quén ly cong tac phong chay chita chdy, ctru hd ciru nan va phong chéng thién tai;
- Luu trit, quan ly hd so, tai liéu ding quy dinh thudc linh vyc minh phy tréach.
¢) Quan tri co s& vat chat, vat tu, y t&, méi trudong

- Xéy dyng ké hoach dau tu, xdy dung co ban, tai san, trang thiét bi, ci tao sira
chira, chong xuong cip co s& vat chét ctia nha trudng hang nam va theo timg giai doan
phat trlen DPau méi lap ké hoach dau tu va thye hién quy trinh, thu tyc lya chon nha thau
cung cap dich vu tu van, dich vu phi tu van, x4y lip, mua sdm hang héa, sita chita co s¢
vét chét, trang thiét bi, vat tu phuc vu cong tic quan ly, giang day, hoc tdp va nghién ctru
khoa hoc cua Nha truong.

- T6 chirc quan ly tai sdn va quan tri co s& vat chét toan trudng dam bao sir dung c6
hiéu qua co s& vat chat ciia nha truong.

- T chitc, quan 1y céc dich vu trong Trudong: Gitr xe, Can-tin, Khu lién hop thé
thao; photocopy....

- Thyc hién cong tac kiém ké tai san, thanh ly tai san, cdng khai co s¢ vt chit; bao
céo dinh ky hodc dot xuét cac ndi dung lién quan theo yéu ciu cua cic cép c6 thdm
quyén;

- T chirc chiam séc strc khoe cho can bo sinh vién, kham sic khoe dinh ky, theo doi
va quan ly stc khoe CB, VC, LDHD va sinh vién, kiém tra phong dich va bdo vé méi
trudng trong co quan don vi;

- Thyc hién cong tic dam bao v€ sinh mdi trudng tai cac khu vyc cong cong, nha
hanh chinh, hi truong, phong hop va céc giang duong. Thyuc hién trong, chim séc cdy
xanh, c6ng vién trong khudn vién céc co s& ciia nha truong;

- X4y dung céc vin ban lién quan dén cong tac co s& vat chét nhdm ting cudng hiéu
qué cong tac quan ly, sir dung co s& vat chat trong nha truong.
d) Phu trach cong tac Pang, Phu trach cong tac Cong doan
* Phu trach cong tac Dang
- Tham muu xiy dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tdc hang thang,
quy, ndm trong toan Pang by Trudng Pai hoc Nong Lam;

- Tham muu dy thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cic vdn ban ctia Pang uy;
dy théo, bién tap, chinh ly, phat hanh céc loai van ban ciia Pang iy khi dugc Ban Thuong
vu va Thuong truc Pang ty giao;

- Phéi hop véi cac Ban ctia Dang b tham muu xdy dung va trién khai cac chuong
trinh, k& hoach cong tac ctia Pang ty; Uy ban kiém tra va cdc Ban clia Dang uy t6 chirc
hoat déng theo chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

- Theo d&i, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac nghi quyét, chi thi, quyét dinh va
c4c vin ban khéc cua Trung wong, Tinh Uy, Pang iy PH Hue, Dang uy Trudng.
- Huéng dén, kiém tra nghiép vu cong tic vin phong, cong tic t6 chirc, kiém tra,
tuyén gido cho céc dang uy, chi Gy co s& tryuc thude.
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- T chitc cac hoi nghi hoc tp, quan triét, trién khai nghi quyet cua Dang cac cap;
cac lop tap huén nghiép vu cong tac Pang, bdi dudng kién thirc vé Dang, bdi dudng ly
luan chinh trji cho c4n b, dang vién, doan vién theo quy dinh;

- Quén Iy hd so trong toan Pang bo; tlep nhén, tién hanh thu tuc gidi thiéu sinh
hoat Dang theo quy dinh; Tiép nhén hd so xin két nap Dang va chuyén dang chinh thirc;
phdi hop véi Ban Té chic Pang ty thim dinh, trinh Dang Gy xem xét, quyét dinh;

- Thyc hién cong tac thong tin tong hop va cac didu kién cén thiét khic phuc vu su
lanh dao cua Dang ty. Pau mdi thyc hién ché do thong ké béo cdo dinh ky hodc dot Xuét
voi cap uy cap trén;

- Tiép nhan, xir ly vén ban, tai liéu di va dén cua Dang ty, thuc hién cong tac hanh
chinh, vin thu, luu trit theo quy dinh. Bao dam diéu kién, phuong tién, chuén bi noi
dung, bd trf lich hop dinh ky, dot xuét ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Pang ty theo
quy dinh cta Piéu ¢ Dang Cong san Viét Nam. Téng hop, ndm vimg tinh hinh hoat dong
cua cac td chirc co s¢ dang truc thuoc Pang bd Trudng;

- Thuong tryc cong tac thi dua khen thudng cua Dang uy, tién hanh tha tuc de
nghi Pang Uy cap trén xem xét khen thudng, ting Huy hiéu Dang, ky niém chuong, cip
thé dang cho dang vién ctia Dang by Trudng theo quy dinh;

- Quan ly thu chi tai chinh, con dau cta Pang ity Truong theo quy dinh. Bam bao
thu ndp, quén ly, st dung va bao céo quyét toan dang phi theo hudng din cta Vén phong
bang - Doan thé Pai hoc Hué. Giup Pang uy du tru str dung va thanh quyét toan phan
ngan sach dugc nha truong phén bd.

* Phu trach cong tac Cong doan

- Tham muu gitp Thucmg truc, Ban Thuong vu, Ban Chép hanh Céng doan
Trudng thyc hién nhiém vu cia t6 chitc Céng doan dugc quy dinh theo Ludt Cong doan,
Piéu 1& Cong doan Viét Nam, Diéu 1¢ Cong doan Giao duc Viét Nam va céc vdn ban
hudng dén thi hanh diéu 1€ Cong doan céc cap.

- Gitip Ban Thuong vu, Ban Chip hanh céng doan xay dung, td chuc thuc hién
quy ché 1am viéc, ké hoach va chuong trinh cong tac cia Thuong truc, Ban Thuong vy,
Ban Chép hanh Céng doan Trudng; lam thu ky trong cac phién hop, hdi nghi, giao ban,
tdng hop bao cdo, ghi bién ban, thdng béo, nghi quyét hodc két luan hoi nghi.

- Theo ddi, danh gia, tong hop gitip Thuong truc, Ban Thuong vu chi dao kiém tra,
so két, tdng két viéc thuc hlen nghi quyét, quyét dinh, cdc chuyén dé cong tac cua Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu; td chirc cong tac théng tin phyc vu lanh dao, chi dao; theo
ddi d6n ddc cac cap cong doan thyc hién ché @6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

- Chudn bi ndi dung, chuong trmh co s& vat chit phuc vu cic hdi nghi Ban
Thuong vy, Ban Chép hanh, SO két, tdbng két hang nim va dinh ky; cac 1€ mit tinh ky
niém, ngay 12, tét... phdi hop td chirc, phuc vu cic hdi nghi, hdi thédo cua céc Ban theo
chuyén d&, ché d6 chinh sdch Cong doan; xdy dung du théo céc van ban lién quan dén
cong tac tai chinh ciia Cong doan.

- Tham muru soan thao céc béo céo, nghi quyét va cac chuong trinh cong tac hang
tuln, thang, quy, ndm va kiém duyét tit ca cic vin ban, béo cdo, nghi quyet chuong trinh
trede khi trinh Ban Thudng vu, Ban Chip hanh Cong doan Trudng. Tlep nhan céc thong
tin c¢6 lién quan dén hoat dong ctia Céng doan Trudng, nghién ctru dé xuit véi Thuong
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truc Cong doan Trudng giai quyét. Thong bao ndi dung va vin ban c6 li€n quan theo chi
dao ctia Ban Thuong vu Cong doan Trudng.

- Tong hop, ndm vimng tinh hinh hoat dong cta cac td chitc cong doan tryc thude
Céng doan Trudong. Tiép nhén, x{r Iy van ban, tai liéu di va dén cua Cong doan Trudng;
thuc hién cong tac hanh chinh, vén thu, luu trit theo quy dinh. Quan ly thu chi tai chinh
va con ddu ciia Coéng doan theo quy dinh.

3. Co chu t6 chirc

a) Lanh dao phong: 01 Trudng phong va 02 Pho trudng phong

b) B phén cong tac:

- B6 phan T6 chirc nhan sy, thi dua, khen thudng.

- Bo phan Hanh chinh, an ninh trat ty, phu trach cong tdc Dang, phu trach cong tac
Cong doan.

- B6 phén Quan tri co s¢ vat chét, vat tu, y té, moi trudng.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.
Tha trudng cac don vi 6 lién quan chju trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./. i
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