UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 98 /QP-CPYT Khanh Hoa, ngay 10 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niang va nhi¢ém vu cia Phong Té chirc — Hanh chinh
thugc Truong Cao dang Y té Khanh Hoa

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA

Can cwr Luat Giao duc nghé nghiép dwoc Quéc hoi nuoc Cong hoa Xa hoi
Chii nghia Viét Nam lan thir XV, ky hop thir 10 thong qua ngay 10/12/2025;
Can cir Piéu 1é Truong Cao dang ban hanh theo Théng tw sé 15/2021/TT-
BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B¢ Lao dong — Thuwong binh va Xa hoi;
Can cir Quyét dinh s6 26/0P-CDYT ngay 03/02/2026 cia Hiéu trucéng Truong
Cao ding Y té Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng ciia Truong
Cao ding Y té Khanh Hoa;
Cdan cir Quyét dinh sé 27/0D-CDYT ngay 03/02/2026 cia Hiéu truéng Truong
Cao ding Y té Khanh Hoa vé viéc thanh ldp Phong Té chirc - Hanh chinh;
Theo dé nghi ciia Phong T6 chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang va nhiém vu
cua Phong T6 chirc - Hanh chinh thu¢c Truong Cao dang Y t€ Khanh Hoa gom 03
chuong va 09 diéu.

Pinh kém Quy dinh chirc ndng va nhiém vu ciia Phong Té chivc — Hanh chinh.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

})i(“eu,3. Trudng Phong T6 chirc — Hanh chinh, cac don vi va ca nhan c6 lién quan
can cir quyét dinh thi hanh./.
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KHANHHOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
\Q\PANG Y TE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S\ kHiny HOA /’ ’
\wﬁ QUY PINH

hitc ning va nhiém vu ciia Phong Té chitc - Hanh chinh

thugc Tru’O’ng Cao dglng Y té Khanh Hoa
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 98 /OP-CDYT ngay 10 thang 3 nam 2026
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Y té Khanh Hoa)

) ) ~ Chuong I .
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 1. Co ciu to chirc

Phong Tb chitc - Hanh chinh 13 phong chitc ning thuéc Truong Cao dang Y té
Khanh Hoa véi co cau t6 chitc gdbm: 01 Trudng phong, 02 Phé Truéng phong, vién chic
va nguoi lao dong (theo loai hop déng ¢ cac vi tri chuyén mon, nghi¢p vu va hd tro,
phuc vu).

Pi¢u 2. Chirc niing

Phong T6 chtic - Hanh chinh 13 don vi tham muu, giup viéc cho Hiéu trudng cac
linh vyc lién quan dén co cau t6 chire, quan 1y vién chiic — lao dong, hanh chinh, thi dua
- khen thudng, phap ché, quan tri co so vat chat, cong nghé thong tin va thyc hién cac
chtrc nang khac theo phan cong, chi dao ciia Ban Giam hiéu.

Piéu 3. Nhiém vu

1. Cong tic td chirc bd may, quan ly vién chirc — lao dong, hanh chinh

a) Tham muu x4y dung cong tac quy hoach va bd nhiém vién chiic; phan b va
xay dung ké hoach s6 ngudi lam viéc theo quy dinh; tham muu cho Hiéu trudng trong
quan 1y, sép xép, luan chuyén, diéu dong, tuyén dung nhan sy;

b) Sap xép to chirc bd mdy, xdy dung nhiém vy, chirc trach quan hé cong tac, 1&
161 1am viéc cua céac td chirc va c4 nhan trong truong; Theo doi, kiém tra va don dbc cac

don vi thyc hi¢n chirc nang, nhi€ém vy, ché dd lam viéc;
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¢) Xay dung cac dy thao quy ché, quy dinh cta nha truong vé co cdu td chc,
quan ly vién chuc — lao dong, hanh chinh; thyc hién danh gia, xép loai vién chure, nguoi
lao d6ng va nha gido hing nim theo quy dinh;

d) Pé xuat phuong an phat trién ngudn nhan luc cho nha truong; Xay dung ké
hoach dao tao va bdi dudng vién chirc; Chu dong tham muu trién khai cac 16p tap huin
boi dudng, nghi¢p vu cho vién churc — lao dong;

d) Lap ké hoach va thuc hién nhiém vu tuyén dung theo quy dinh hién hanh; giup
héi dong tuyén dung td chirc tuyén dung vién chirc va bo nhiém vao vi tri viée 1am theo
quy dinh;

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

g) Thuc hi¢n cong tac bao vé chinh tri ndi b, theo doi tinh hinh chinh tri tu tudng
ctia vién chirc, ngudi lao dong; phéi hop voi Poan Thanh nién, Hoi sinh vién va Phong
Dao tao dé theo doi tinh hinh chinh trj tu tudng cua hoc sinh sinh vién;

h) Quan 1y hd so vién chirc va nguoi lao dong; tham muu va chuén bi thyc hién
ky két cac hop dong 1am viéc, hop dong lao dong ding quy dinh;

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

k) Tham muu hoi dong trién khai cong tac cai cach hanh chinh trong nha truong;

1) Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng va ky luat dbi voi vién chirc va ngudi
lao dong theo quy dinh hién hanh;

m) Quan 1y va to chtrc cong tac van thu; tiép nhan va xir Iy cac cong van di va
dén; Quan 1y con dau nha trudng theo diing quy dinh ctia phap luat;

n) Thyc hién cong tac to chirc don tiép, theo doi hoat dong cac doan khach trong
nude dén cong tac tai trudng bao dam dung quy dinh va thu tuc;

0) Thuc hi¢n bdo ddm canh quan, v€ sinh, an ninh trat ty trong truong hoc; quan

1y do1 bao v¢ va dan quan tu v¢ cua truong;
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p) Quan 1y va diéu phbi xe 6 to cong phuc vu cho cac hoat dong ctia nha trudng
va cong tac cua lanh dao.

2. Cong tac quan tri co s vat chit

a) Tham muu x4y dung va to chirc trién khai cac du an dau tw, mua sim may moc,
trang thiét bi phuc vu cho hoat dong nha trudng trinh Héi ddng mua sam phé duyét;

b) Lap ké hoach va thuc hién bao dudng, stra chita va quan 1y toan b tai san, co
sO vat chét 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 cua nha trudong;

d) Chu tri, phdi hop véi cac don vi trong trudng to chirc kiém ké tai san va tién
hanh céc thi tuc thanh 1y tai san da hét han sir dung theo quy dinh ctia nha nudc;

d) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai cong tac phong chéng lut
bao, phong chay, chita chay trong toan truong.

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

a) Tham muu ké hoach trién khai, phat trién cong nghé thong tin dé Gmg dung cho
toan bd hoat dong cua Truong;

b) Quan Iy va theo ddi tinh trang hoat dong cong nghé thong tin trong trudong; dé
nghi hudng giai quyét su c¢d lién quan dén toan bo hé thong cong nghé thong tin thudce
Truong;

¢) Quan 1y cac phan mém tng dung phuc vu hoat dong ctia Truong theo sy phan
cong cua Hi¢u trudng;

d) Chiu trach nhiém diéu hanh va quan 1y toan bo hoat dong cong nghé thong tin
tai Truong; thiét lap, theo doi va duy tri hoat dong lién tuc ddi voi cac hoat dong cua h¢
thong cong nghé thong tin; dam bao ha tang cong nghé thong tin cho hoat dong giang
day, hoc tap, lam viéc cua truong; Phéi hop cac don vi trong Trudong td chre, trién khai

dam bdo hiéu qua hoat dong ctia h¢ théng cong ngh¢ thong tin;
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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 s ha tang vé ki thuat
cong ngh¢ thong tin cho cac hoat dong trong Truong.

e) Chiu trach nhiém quan 1y va st dung cac phan mém: Phin mém E-Office
(admin), Phan mém tong kiém keé tai san cong ctia Bo Tai chinh (user), Phan mém chim
diém cai cach hanh chinh cua tinh (user), Phin mém bao cdo dinh ky vé CCHC cua tinh
(user), Phin mém Phan mém thi dua khen thuong(user); Hé thong thong tin bao cdo tinh
Khanh Hoa (user); Phan mém quan 1y bao hiém xa hoi (user); Phan mém quan 1y dao
tao ccstrainPro (admin); trang thong tin dién tir cyk.edu.vn (admin); phan mém quan 1y
can bo vién chirc cia tinh (user); va phan mém tiép nhan phan anh kién nghi cta tinh
(user) va cic phan mém khac phat sinh (néu c6).

4. Cong tac phap ché

a) Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra, giam sat nd1 b trinh Hi¢u truéng phe
duyét va t6 churc thuc hién theo ké hoach;

b) Trién khai viéc phd bién, kiém tra, theo ddi thi hanh phap luat, cong tac dan
van theo cac quy ché, quy dinh cta nha truong; Tiép nhan va xir Iy cac phan anh, don
thu, kién nghi, khiéu nai, to cao theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Tham muu, xay dung, dé xuat va trién khai thuc hién cong tac quy ché dan chi,
phong chdng tham nhiing. Chu tri, phbi hop véi Phong Ké hoach — Tai chinh va cac phong,
khoa lién quan trién khai cong tac thyc hanh tiét kiém chdng lang phi theo quy dinh.

5. Tham muu chinh cho Ban Giam hiéu trong viéc xay dung, stra doi, bo sung
Quy ché to chirc hoat dong ciia toan trudng; quy dinh chirc nang, nhiém vu caa cac don
vi truc thudc; quy ché 1am viéc ctia toan truong; Quy ché nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cap tham nién vuot khung va nang bac luong trude thoi han; Quy ché hudong
phu cép theo vi tri viéc lam; Quy ché dao tao, boi dudng, tuyén dung, b nhiém, diéu
dong, luan chuyén, danh gia, Xép loai, thi dua, khen thuong ddi véi vién chire- lao dong;
Quy ché hoat dong cua Ban chi dao cai cach hanh chinh; Quy ché quan 1y, st dung tai

san cong; Quy dinh hoat dong cong nghé thong tin va an toan théng tin; Quy tic ing xir
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trong nha truong; Quy dinh vé chuan muc dao duc nghé nghi¢p, dao duc cong vu; Quy
dinh tiép cong dan; Quy dinh vé thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi va nghi viéc
riéng cua vién chire, ngudi lao dong; Quy dinh danh gia, xép loai hang thang dbi véi
vién chirc va nguoi lao dong; Quy dinh trao d6i, luu trit, xtr Iy vin ban... va cac quy ché,
quy dinh, quy trinh khac 6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua phong.

6. Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao nha trudong phéan cong.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

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

1. Puoc bb tri cong viéc phi hop véi chuyén mon duge dio tao va yéu cau cong
tac cua nha truong;

2. Pugc tham gia nghién ctru khoa hoc, dao tao va boi dudng chuyén mon nghiép
vu dé nang cao trinh d6; duoc thi thang hang, thay d6i chtrc danh nghé nghiép va cac
quyén loi khéac theo quy dinh ctia phap luat;

3. Puoc sur dung tai li€u, phuong tién, co sd vat chit cua nha truong trong cong
tac chuyén mon, nghi¢p vy, nghién ctru khoa hoc, hoc tap va boi dudng dé nang cao
trinh do;

4. Pugc hudéng moi quyén loi vat chat tinh than, cac ché d6 chinh sach, cac ché
d6 nghi 18 tét theo quy dinh ctia nha nudc va ciia nha truong;

5. Puoc tham gia vao cac hoi dong chuyén mon, nghiép vu, tu van, cong tc quan
1y ctia nha trudng; tham gia thao luan va kién nghi nhimg van dé lién quan dén cong tac
dang ddm nhén va cong tdc quan ly cua nha truong;

6. Puoc xét tang cac danh hiéu thi dua cua truong, nganh va nha nude theo quy dinh;

7. Chap hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh cia nha trudng;

8. Thuc hién déy du nghia vy vién chuc, nghia vu lao dong theo quy dinh cua

nha nudc;
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9. Hoan thanh cac cong viéc khac do Lanh dao nha truong va Truong phong
phan cong.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cia Truéng phong

1. Tham muu, dé xuét, t6 chirc thyc hién, kiém tra, giam sat cac van dé thudc thim
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 trudc Hi¢u trudng vé moi hoat dong cua
don vi minh phu trach;

2. Truc tiép quan 1y, diéu hanh va phan cong trach nhiém cho cac vién chirc, nhan
vién thudc don vi quan 1y theo su phan cap ciia Hiéu truong; kiém tra, gidm sat va danh
gia chat luong cong tac cta vién chirc, nhan vién trong tham quyén duoc giao; dé xuat
khen thudéng, ky luat ddi véi cac vién chirc, nhan vién;

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

4. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic ciia phong dinh ky hang nam trinh
Hiéu truong phé duyét; chu dong trién khai thuc hién cong tac cia phong; bao cao két
qua cong tac cua phong cho Hiéu 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 duoc giao, dé xuat bod sung, thay thé, stra chira trang thiét bi khi
can thiét;

6. Phoi hop v61 cac don vi trong truong thyc hién chinh sach, phap luat, chuc
trach, nhiém vu dugc giao, nang cao chét luong gido duc va dao tao trong nha truong;

7. Kién nghi v6i Hiéu trudng nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién
nhiém vu nham tang cuong chi dao va nang cao hiéu qua quan 1y cta lanh dao;

8. Thyuc hién dan chu, gitt gin sy doan két, dao duc nghé nghiép trong don vi duoc
giao quan 1y, phu trach;

9. Chiu trach nhiém hodc lién déi chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong
nghé nghiép cua vién chirc thudc quyén quan 1y, phu trach;

10. Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi€u trudng phan cong.
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Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Trwéng phong

1. Gitp viéc cho Truong phong va thyc hién cac nhiém vu do Truéng phong
phan cong;

2. Pugc Trudng phong Gy quyén giai quyét cac van dé cua phong khi Trudng
phong di vang, dong thoi chiu trach nhiém trude Hidu truong, Truong phong trong thoi
gian nay;

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

4. Hoan thanh cac cong viéc khac do Lanh dao nha trudong phan cong.

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

Ngoai thuc hi¢n nhiém vu cta vién chire, lao dong néu tai Diéu 4 cua quy dinh
nay, giang vién thudc phong thuc hién cac nhiém vu va quyén han cia giang vién theo
quy dinh ciia nha truong (goi 1a giang vién kiém nhiém), gom:

1. Thuc hién quy dinh vé ché do lam viéc ddi véi chire danh giang vién theo quy
dinh ctia Bo chu quan va nha trudong ban hanh,;

2. Puge b tri giang day theo chuyén nganh, nghé duoc dio tao; dugc lya chon
phuong phap, phuong tién giang day nham phét huy nang luc ca nhan, nang cao chat luong
va hiéu qua dao tao; dugc bao dam trang thiét bi, phuong tién, diéu kién lam viéc dé thuc
hién nhiém vu theo quy dinh ctia phép luat; dugc cung cap thong tin lién quan dén nhiém
vu, quyén han dugc giao;

3. Puoc bao vé danh du, nhan phém; duoc tham gia ban bac, thdo luédn, gop y vé
cac chu truong, ké hoach phat trién dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao,
tai liéu, hoc liéu giang day, noi dung, phuong phap giang day, t6 chiric quan 1y cua
truong, quyén loi cua giang vién; dugc nghi hé, nghi 1&, nghi tét va cac ngay nghi khéc
theo quy dinh cta phap luat. Pugc dy cac cude hop hoi déng do truong thanh lap khi
cac hoi dong nay giai quyét cac van dé c6 lién quan dén nguoi hoc cua 16p minh duoc

phan cong quan 1y, phu trach;
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4. Pugc ky hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cac co sé gido duc
nghé nghiép, co s¢ gido duc khac nhung phai thuc hi¢n cac nhiém vy, quyén han quy
dinh cua Lut Gido duc nghé nghiép, Piéu 1¢ Trudng cao dang va phai bao dam hoan
thanh nhiém vu noi minh cong tac;

5. Giang vién tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé dugc huong quyén theo
quy dinh tai Luat khoa hoc va cong ngh¢; gidng vién lam cong tac quan ly trong truong
néu tham gia giang day thi dugc hudng cac ché d6 d6i véi giang vién theo quy dinh cta
phap luat va quy dinh hop phép cua truong;

6. Tham gia quan ly nguoi hoc; tham gia danh gia vién chic quan 1y, vién chuec,
ngudi lao déng va dong gop trach nhiém véi cong dong;

7. Chiu su giam sat ca nha truong vé ndi dung, chat luong, phuong phap giang

day va thyc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 8. Trach nhiém trién khai

1. Truéng Phong T6 chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém pho bién va trién khai Quy
dinh nay dén vién chtc, lao dong ctia phong.

2. Vién chuec, lao dong trong phong thuc hién nghiém tic nhitng nd1 dung néu tai
Chuong II cia Quy dinh nay.

Piéu 9. Hiéu luc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyc hién, néu can thiét
phai sira d6i, bo sung cho phu hop véi tinh hinh thyc té thi Truong Phong T6 chuc -
Hanh chinh trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh./.
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