UBND TINH KHANH HOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Péoc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 231/Qp-CPYT Khanh Hoa, ngay 10 thang 07 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chire niing va nhiém vu cia Phong Té chirc — Hanh chinh
thugc Trwong Cao dang Y tée Khanh Hoa

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA

Can cir Lugt Gido duc nghé nghiép durot Quoc hgi mude Cong hoa xa hgi chii
nghia Viét Nam lan tha X111, ky hop thi 8 thdng qua ngay 27/11/2014;

Can cir Piéu |é Truong Cao dang ban hanh theo Théng tw sé 15/2021/TT-
BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua Bé Lao dong — Thuwong binh va Xa ho;

Can cit Quyet dinh s6 146/0D-CDYT ngay 11/5/2023 cua Hiéu truong Truong
Cao dang Y té Khanh Hoa vé Viéc ban hanh Quy che to chirc va hoat dong cua Truong
Cao dang Y té Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh Sé: 190/0D-CDYT ngay 2616/2023 cua Hi¢u truong Truong
Cao dang Y té Khanh Hoa vé viéc thanh Igp Phong To chic — Hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Trurong Phong Té chizc — Hanh chinh.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang va nhiém vy cua
Phong T6 chirc — hanh chinh thugc Truong Cao déng Y t€ Khanh Hoa gom 03 chuong
09 diéu (dinh kém Quy dinh).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Phong To chic — Hanh chinh, Hoi dong Truong Cao dang Y té
Khanh Hoa, Thu trudng cac co quan va ca nhan cé lién quan can cur quyét dinh thi hanh./.
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UBND TIiNH KHANH HOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE Péc 1ap - Tw do - Hanh phdc

QUY PINH
Chike ndng va nhiém vu ciia Phong Té chirc — Hanh chinh
thudc Truong Cao ding Y té Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 231/0D-CPYT ngay 10 thang 07 nam 2023
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Y té Khanh Hoa)

) ) Chuwong |
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG VA NHIEM VU

Pi¢u 1. Co cdu t6 chirc

Phong T6 chtrc — Hanh chinh 1a phong chuyén mén truc thuéc Ban Giam hiéu voi
co ciu to chtrc gom: 01 Trudng phong, 02 Phé Trudng phong, giang vién, chuyén vién,
vién chirc va ngudi lao dong (theo loai hop dong ¢ céc vi tri chuyén mon, nghiép vu va
phuc vu, ho tro).

Piéu 2. Chirc ning

Phong T6 chitrc — Hanh chinh 13 don vi tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng céc
linh vuc lién quan dén co cau to chirc, nhan sy, hanh chinh, quan tri co s& vat cht, cong
nghé thong tin, thi dua - khen thudng, quy ché dan chu, thuc hanh tiét kiém chong lang
phi, ké khai tai san thu nhdp va thuc hién cac chirc ndng khac theo phan cong, chi dao
cua Ban Giam hiéu.

Piéu 3. Nhiém vu

1. Cong tac t6 chirc, hanh chinh

a) Tham muu x4y dung cong tac quy hoach va bd nhiém vién chirc, phan bo ké
hoach lao dong, chi tiéu bién ché theo quy dinh; tham muu cho Hiéu truéng trong quan
1y, sép xép, luan chuyén, diéu dong, tuyén dung nhan sy;

b) Sap xép t6 chic bd may, xay dung nhiém vu, chirc trach quan hé cong tac, 18 161
lam viéc cta cac td chirc va ca nhan trong trudng; Theo ddi, kiém tra va dén déc cac don
vi thuc hién churc nang, nhi¢m vy, ché d6 lam viéc;

¢) Xay dung cac du thao quy ché, quy dinh ctia nha truong; thyc hién danh gia vién
chtrc, lao dong va nha giéo hang nam theo quy dinh;

d) Bé xuat phuong an phét trién ngudén nhan luc cho nha trudng; Tham muu xay
dung ké hoach dao tao va bdi dudng vién chirc;



d) Lap ké hoach va thuc hién nhiém vu tuyén dung, dao tao vién chirc theo quy
dinh hién hanh; giup hoi dong tuyén dung t6 chirc tuyén dung vién chirc va bo nhiém vao
cac vi tri vi¢c lam theo quy dinh; Chu dong tham muu trién khai céc 16p tap huin bdi
dudng nghi€p vu su pham cho giang vién;

e) Thuc hién giai quyét cac ché do, chinh sach kip thoi ddi v6i vién chire va ngudi
lao dong theo cac quy dinh ctia nha nudc;

g) Thuc hi¢n cong tac bao v€ chinh tri ndi b, theo doi tinh hinh chinh tri tu tudng
ctia vién chirc, ngudi lao dong; phdi hop véi Poan Thanh nién, Hoi sinh vién va Phong
Quan 1y dao tao va nghién ctru khoa hoc dé theo déi tinh hinh tu tudng cta hoc sinh sinh
vién;

h) Quan 1y ho so vién chirc va ngudi lao dong; tham muu va chuan bi thyc hién ky
két cac hop dong lao dong;

i) Thuc hién cong tac thi dua, khen thuéng va ky luat dbi voi vién chtc va ngudi
lao dong theo quy dinh hién hanh;

k) Quan 1y va té chirc cong tac van thu, luu trit; tiép nhan va xir Iy cac cong van di
va dén; Quan 1y con ddu nha truong theo dung quy dinh cta phép luat;

1) Thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét ctia nha trudng ding quy dinh;

m) Tham muu, xay dung va trién khai cong tac ké khai tai san, thu nhap ca nhan
theo quy dinh;

n) Tham muu, xay dung, dé xuat va trién khai thuc hién cong tac quy ché dan chu,
thuc hanh tiét kiém, chng lang phi theo quy dinh;

0) Tham muu trién khai céng tac cai cach hanh chinh.

2. Cong tac quan tri co sO vat chét, trang thiét bi

a) Chu tri, tham muu xay dung va to chire trién khai cac dy an dau tu, mua sim
may moc, trang thiét bi phuc vu cho giang day va hoc tap trinh Hoi ddng mua sim tai san
nha truong phé duyét;

b) Lap ké hoach va thyuc hién bao dudng, stra chita va quan 1y toan bd tai san, co
sO vat chat va xay dung co ban;

¢) Lap ké hoach va thyc hién bao dudng, quan 1y, phan phdi trang thiét bi day hoc,
may moc, vat tu k¥ thuat phuc vu cho cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc va trng dung
cong ngh¢ va hoat dong cua nha truong;

d) Tham muu x4y dung quy trinh mua sim trang thiét bi, quy dinh sir dung tai san,
thiét bi trinh Ho6i ddng mua sdm tai san va Hiéu trudong phé duyét;



d) Chu tri va phdi hop vé6i cac don vi trong trudng to chirc kiém ké tai san, cong
cu, dung cu theo quy dinh phép luat; tién hanh cac thua tuc thanh ly tai san da hét han st
dung theo quy dinh cua nha nudc;

e) Thuc hién bao dam canh quan, vé sinh; quan 1y doi bao vé va dan quan tu vé ctia
truong; Phdi hop voi cac don vi lién quan trién khai cong tac an ninh trat tu trong truong
hoc, phong chdng lut bio, phong chay, chita chay trong toan trudng;

g) Quan 1y va diéu phdi xe 6 t6 cong phuc vu cho cac hoat dong ctia nha truong va
cong tac cua lanh dao.

3. Cong tac quan 1y va trién khai cong nghé thong tin

a) Xay dung dinh hudng, chién luge va phat trién CNTT dé ung dung cho toan b
hoat dong cua Truong; Chu tri tham muu, trién khai, danh gia cong tac thuc hién chuyén
d6i s trong toan truong;

b) Quan 1y va theo ddi tinh trang hoat dong CNTT trong truong; dé nghi hudng
giai quyét su ¢b lién quan dén toan bd hé théng CNTT thudc Trudng; Tu van xay dung
cac diéu kién, tiéu chuan k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT;

¢) Quan 1y cac phan mém tng dung phuc vu hoat dong cta Trudng theo su phin
cong cua Hi¢u truong;

d) Chiu trach nhiém diéu hanh va quan 1y toan bd hoat dong CNTT tai Trudng;
thiét 1ap, theo ddi va duy tri hoat dong lién tuc d6i véi cac hoat dong cta hé théng CNTT;
dam bao ha tﬁng CNTT cho hoat dong giang day, hoc tap, lam viéc ctia truong; Phéi hop
cac don vi trong Trudng t6 chirc, trién khai dam bao hiéu qua hoat dong ctia hé thong
CNTT;

d) Tham gia lép dat, cai dat, stra chira, nang cép thiét bi tin hoc, thiét bi mang theo
phan cong; truc tiép phan bo két ndi mang; quan 1y, dam bao co so ha tang vé k§ thuat
cong nghé thong tin cho cac hoat dong trong Trudng; tu van x4y dung cac diéu kién, tiéu
chuan k¥ thuat khi dau tu thiét bi lién quan dén CNTT; thuc hién thu nhép, luu tri, xir 1y
va dam bao an toan thong tin phuc vu nghién ctru, dao tao va hoc tap;

e) Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thyc hién chirc
nang gidm sat cac hoat dong CNTT, tmg dung CNTT tai Truong.

4. Tham muu chinh cho Ban Giam hiéu trong viéc xy dung, stra doi, bd sung quy
ché t6 churc hoat dong cuia toan trudng; quy dinh chirc ning, nhiém vu ctia cac don vi truc
thudc; quy ché 1am viéc cua toan truong; Quy ché nang bac luong thudng xuyén, ning
phu cdp thdm nién vuot khung va nang bac luong trude thdi han; Quy ché dao tao, boi
dudng, tuyén dung, b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, danh gia, phan loai vién chuc;
Quy ché Thi dua- Khen thuéng ddi véi vién chire- lao dong; Quy ché hoat dong ctia Ban



chi dao cai cach hanh chinh; Quy ché tb chure, hoat dong cua thu di¢n tir cOng vu va trang
thong tin dién tir; Quyché quan 1y, sir dung tai san cong; Quy dinh hoat dong cong nghé
thong tin va an toan thong tin trong nha trudng; quy tic ung Xt trong nha truong; Quy
dinh vé chuan muyc dao dirc nghé nghi¢p, dao dirc cong vu; Quy dinh tiép cong dan; Quy
dinh vé thoi gian 1am viéc, thoi gian nghi ngoi va nghi viée riéng cua vién chirc, ngudi
lao dong; Quy dinh danh gia, xép loai hang thang d6i vai vién chic va nguoi lao dong; Quy
dinh trao d6i, luu trix, x{r Iy vin ban; Quy dinh phan cap vé tham quyén ky van ban.... va
cac quy ché, quy dinh, quy trinh khac c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta phong.
Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao nha truong phan cong.

Chuwong |1
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA VIEN CHUC - LAO PONG

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han chung ciia vién chirc va nguoi lao dong

1. Pugc bé tri cong viéc phi hop véi chuyén mén duoc ddo tao va yéu cau cong
tac cua nha truong;

2. Puoc tham gia nghién ctu khoa hoc, dao tao va boi dudng chuyén mén nghiép
vu dé nang cao trinh do; dugc thi thang hang, thay d6i chirc danh nghé nghiép va céc
quyén loi khéac theo quy dinh caa phap luat;

3. Puoc str dung tai liéu, phuong tién, co s vat chat ctia nha trudng trong cong
tac chuy@n mén, nghiép vu, nghién ciru khoa hoc, hoc tap va boi dudng dé nang cao trinh
do;

4. Pugc hudng moi quyén loi vat chat tinh than, cac ché d6 chinh sach, céc ché do
nghi 18 tét theo quy dinh cta nha nudc va cta nha truong;

5. Pugc tham gia vao céac hdi déng chuy&n mén, nghiép vu, tu van, cong tac quan
ly ctia nha truong; tham gia thao luan va kién nghi nhitng van dé lién quan dén cong tac
dang dam nhan va cbng tac quan ly cua nha truong;

6. Pugc xet tang cac danh hi¢u thi dua cia truong, nganh va nha nudc theo quy
dinh;

7. Chap hanh cac quy ché, noi quy, quy dinh cua nha truong;

8. Thyc hién day du nghia vu vién chirc, nghia vu lao dong theo quy dinh ctia nha
nudc;

9. Hoan thanh cac cong viéc khac do Lanh dao nha truong va Truéng Phong phéan
cong.



Pi¢u 5. Nhiém vu va quyén han ciia Truéng phong

1. Tham muu, dé xuét, t6 chirc thuc hién, kiém tra, gidm sét cac van dé thudc thAm
quyén cong tac do Hiéu trudng giao. Truc tiép chi dao cac hoat dong ctia phong theo linh
vuc cong tac dugc phan cong va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé moi hoat dong
cua don vi minh phu trach;

2. Truc tiép quan 1y, diéu hanh va phan céng trach nhiém cho céc vién chirc, nhan
vién thudc don vi quan 1y theo su phan cap ctia Hiéu truong; kiém tra, giam sat va danh
gia chat luong cong tac ciia vién chirc, nhan vién trong thim quyén dugc giao;dé xuat
khen thudng, ky luat dbi voi cac vién chic, nhan vién;

3. Pugc ky cac van ban do Hiéu trudng uy quyén theo nhiém vu duoc giao;

4. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cta phong dinh ky hang nam trinh
Hiéu truong phé duyét; chi dong trién khai thuc hién cong tac cliia phong; bao céo két
qua cong tac cua phong cho Hi¢u truong theo hoc ky va hang nam;

5. Lap du tru mua sdm may moc, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua phong
trong pham vi nhiém vu dugc giao, dé xuit bd sung, thay thé, stra chira trang thiét bi khi
can thiét;

6. Phoi hop voi cac don vi trong truong thuc hién chinh sach, phap luat, chire trach,
nhiém vy duoc giao, nang cao chét luong gido duc va dao tao trong nha truong;

7. Kién nghi voi Hiéu truong nhiing van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién
nhiém vy nham ting cudng chi dao va ning cao hiéu qua quan 1y cta lanh dao;

8. Thuc hi¢n dan chu, gitr gin sy doan két, dao durc nghé nghi¢p trong don vi dugc
giao quan ly, phu trach; Chiu trach nhi€ém hoac lién déi chiu trach nhi€ém vé viée thuc
hién hoat dong nghé nghiép ciia vién chirc thudc quyén quan 1y, phu trach;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Ph6 Trwéng phong

1. Giip viéc cho Trudng phong va thuc hién cac nhiém vy do Trudng phong phan
cong;

2. Puoc Truong phong Uy quyén giai quyét cac van dé caa don vi khi Truéng
phong di vang, dong thoi chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng, Trudng phong trong thoi
gian nay;

3. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Trudng phong vé cac nhiém vu
Truéng phong phan cong phu trach, duoc quyén giai quyét toan bd cong viée duge phan
cong;

4. Hoan thanh céac cong viéc khac do Lanh dao nha truong va Trudng phong phén
cong.



Piéu 7. Nhiém vu va quyén han ciia giang vién thudc phong

Ngoai thuc hién nhiém vu cta vién chic, lao dong néu tai Diéu 4 cta quy dinh nay,
giang vién thudc phong thuc hién cac nhiém vu va quyén han cia giang vién theo quy
dinh cua nha trudng (goi 14 giang vién kiém nhiém), gdm:

1. Thyc hién quy dinh vé ché d6 1am viéc ddi véi chire danh giang vién theo quy
dinh ctia B6 Lao dong - Thuong binh va X& hoi va nha truong ban hanh;

2. Puoc bd tri giang day theo chuyén nganh, nghé duoc dao tao; dugc lua chon
phuong phép, phuong tién giang day nham phéat huy niang luc c& nhan, nang cao chat
lwong va hiéu qua dao tao; duoc cung cap théng tin lién quan dén nhiém vu, quyén han
duogc giao;

3. Pugc tham gia ban bac, thao luan, gop y vé cac chi truong, ké hoach phat trién
dao tao, xay dung chuong trinh, giao trinh dao tao, tai liéu, hoc liéu giang day, ndi dung,
phuong phap giang day, to chic quan ly cia trudng, quyén loi ctia giang vién; dugc nghi
hé, nghi 18, nghi tét, nghi hang tudn va céc ngay nghi khac theo quy dinh cta phap luat.
Puoc du cac cude hop hoi dong do trudng thanh 1ap khi cac hoi ddng ndy giai quyét cac
van dé cd lién quan dén nguoi hoc cua 16p minh duoc phan cong quan ly, phu trach;

4. Puoc ky hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cac co s¢ gido duc nghé
nghiép, co s& gido duc khac nhung phai thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh cua
Luat Giao duc nghé nghiép, Diéu 1¢ Truong cao déng, Quy ché t6 chirc hoat dong cua
Truong va phai bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 8. Trach nhiém trién khai

1. Truéng Phong T6 chire — Hanh chinh ¢d trach nhiém pho bién va trién khai Quy
dinh nay d6i voi vién chirc, lao dong cua phong.

2. Vién chure, lao dong trong phong thuc hién nghiém tlc nhirg ndi dung néu tai
Chuong Il cia Quy dinh nay.

Picu 9. Hiéu lwe thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thyc hién, néu thiy can
thiét phai sira doi, bo sung cho phl hop véi tinh hinh thuc té thi Truong Phong To chire
— Hanh chinh trinh bao c4o Hiéu truéng dé xem xét, quyét dinh./.
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