BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH HANG HAI VIET NAM Péc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: /387 /NQ-PHHHVN-HDT Hdi Phong, ngay A9 thdng 10 ndm 2022
NGHI QUYET

Vé viéc sap nhip Tram Y té vao Phong Té chirc — Hanh chinh

HOQI PONG TRUONG TRUONG PAI HOC HANG HAI VIET NAM

Can cit Quyét dinh s6 1756/0D-HPT ngay 02/10/2020 ciia Hpi dong truong
Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché Té chikc va hoat dong
cua Truong Dai hoc Hang hai Viét Nam,

Can cit Quyét dinh s6 1965/0P-HPT ngay 28/10/2020 cia Héi dong truong
Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché lam viée cia Hpi dong
truong nhiém ky 2020-2025,

Xét To trinh s6 1301/TTr-DPHHHVN ngay 28/9/2022 ciia Hiéu trudng vé viéc trinh
Dé dn sdp nhdp Tram Y té vao Phong Té chirc — Hanh chinh;

Cdn cit Bién ban ky hop ciia Hoi dong truong ngay 14/10/2022.
QUYET NGHI:

Diéu 1. Théng nhét sap nhap Tram Y té vao Phong T4 churc - Hanh chinh. Chirc
ndng va nhiém vu (sau sép nhdp) cia Phong T chtrc — Hanh chinh thuc hién theo Phu
luc 1 kém theo Nghi quyét nay.

Piéu 2. Giao Hiéu trueéng Trudong Pai hoc Hang hai Viét Nam t6 chutrc thuc hién
Nghi quyét nay theo cac quy dinh cia phép luét.

Piéu 3. Nghi quyét nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Giao Thuong truc Hoi dong truong, Ban kidm soat va cac thanh vién Hoi dong

tredng giam st thue hién Nghi quyét nay./4

Noi nhin:

-bU, HPT, BGH;

- Nhu Diéu 3;

- Céc don vi trong Truong;
- Lwu: VT, HDT,

.TS. Nguyén Khic Khiém
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PHU LUC 1:
CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG TO CHUC - HANH CHINH

(Kém theo Nghi quyét 56 | 386/NO-DHHHVN-HPT ngay M / 10 /2022 cia
Hoi dong truong Truong Pai hoc Hang hai Viét Nam)

1. Chirc nang

- Tham muu, giap Hi€u trudng v& céc linh vuc: td chire, can bo, ché @6 chinh sach,
hanh chinh, van thu, truyén thong, thong tin, téng hop, thi dua - khen thuéng, lao dong
san xut va y té.

- Quan 1y ndi bod cap don vi.
2. Nhiém vu
2.1. Céng tdc t6 chirc cdn by

- Nighién ctru, nim vitng va gitp Hiu trudng tb chirc thuc hién tét duong 18i, chinh
sach ctia Pang va phép luat ciia Nha nude dbi voi cong tac t6 chire, can bd. Chi tri hodic
phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan tham muu xay dung du thao cac quy dinh, quy ché
vé cong tac to chirc, can bd va céc linh vuc khéac c6 lién quan;

- Tham muu trong viéc xdy dung phuong an vé co céu t6 chire, chitc ning, nhiém
vu, quyén han va trinh cép c6 thim quyén quyét dinh thanh 14p, td chirc lai, giai thé cac
don vi thude va truc thuoc Truong va cac don vi ciu thanh thudc céc don vi thude va
truc thudc Truong;

- Tham muu x4y dung va trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét Dé an vi trf viéc lam,
s6 lwong ngudi 1am viée, ban mo ta va khung néng lyc tirng vi tri viéc lam ctia Trudng;
Quan 1y vi tri viéc 1am va co cdu chirc danh nghé nghiép vién chuc dbi véi cac don vi
thude va truc thugc Trudng theo quy dinh; Chu tri, hudng din don vi va ca nhan thuc
hién céc thi tuc, quy trinh lién quan dén chirc danh nghé nghiép, vi tri viéc lam;

- Tham muru, thye hién déng cac quy dinh vé tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu
ctia chirc danh lanh dao, quan 1y, chirc danh nghé nghiép ciia ddi ngii vién chirc, ngudi
lao dong cia Trudng;

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé x4y dung ké hoach hang nim,
dai han vé co ciu doi ngli can bg, vién chirc, nguodi lao dong nham dam béo can ddi,
d6ng bd; Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong
dam bao sd lugng va chét lrong; Tham muu viéc sir dung vién chirc, ngudi lao dong
dung vi tri viéc lam, phuc vu ¢6 hiéu qua cho moi hoat dong cta don vi va ctia Truong;

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan lap ké hoach va tuyén chon cén bo,
vién chire, ngudi lao dong cir di dao tao, bdi dudng dé cap nhat, nang cao trinh d6 chuyén
mén, dam bao diéu kién va tiéu chudn chirc danh ngh& nghiép, vi tri viéc 1am, dép tng
nhu cu cong tac va chién lugc phat trién ctia Trudng;
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- Tham muu vé cong tac quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gift
chirc vu, théi gitr chirc vu, mién nhiém ddi vé6i cac chirc vu quéan Iy; huéng dan cac don
vi va c4 nhén thyuc hién quy trinh; thim dinh hd so, bao cdo cap c6 thim quyén quyét
dinh theo phan cdp quan ly;

- Phéi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan tham muu, tu van cho Hiéu trudng vé viée
thuc hién quy trinh bd nhiém chirc danh gido su va pho gido su dbi voi Nha gido cua
Trudng theo quy dinh;

- Tham muu, d& xut va lap hd so xir ly can b, vién chirc va nguoi lao dong vi
pham ky luat lao dong dé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh;

- Quan 1y va huéng dan céc don vi thuce hién cac quy dinh, quy ché v& cong tac td
chirc, can bo do Hi€u trudng ban hanh;

- Quén ly, huéng dan va td chire thue hién cac ché do chinh sach BHXH vé luong,
phu cép, chirc danh, ché d6 6m dau, thai san, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, t& tuét
d6i v6i can bo, vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;

- Thuc hién cong tdc ddm bao an toan, bado hd lao dong dbi véi can b, vién chirc
va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Tham muu, huéng dan va td chtrc thuc hién danh gia, Xép loai chét lugng, bd
sung ly lich hang nam dbi véi vién chirc, ngudi lao dong thudc Trudng theo quy dinh;

- Huéng dan va thyuc hién cong tac ké khai tai san, thu nhap d6i vai vién chirc va
ngudi lao dong theo quy dinh;

- Quan Iy hd so, théng tin can bo, vién chirc, ngudi lao déng theo quy dinh;
- Thuc hién céng tac tuyén truyén, phd bién va gido duc phép luat theo quy dinh.
2.2. Cong tac hanh chinh

- La ddu mbi, gin két va diéu phdi chung hoat dong cua cac don vi trong Trudng
dé trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téc; truc tiép truyén dat cac quyét
dinh, chi thi, thong bdo cua Trudng dén céac don vi, ca nhan trong toan Truong; don dbc,
kiém tra két qua thuc hién;

- Xay dung va t chirc thuc hién ndi quy, quy ché vé né nép, ky cuwong trong Trudng
theo quy dinh;

- Thuc hién cdng tac van thu ctia Trudng; x4y dung quy ché va huéng dan céc don
vi thuc hién quy ché cong tac vin thu theo quy dinh cta Truong va ciia Nha nudc;

- Tiép nhén, phan loai, vao sb vin ban dén, sao chup, 1am thu tuc chuyén giao vin

ban dén lanh dao, cdc don vi va ca nhan trong Trudng;

-\

LU
>

AN

{ i



4

- Thye hién nhiém vu kiém soat vin ban, dam bao tinh phap ché cua céc loai van
ban. Tu van va thAm dinh co sé phap ly, thé thuec, k¥ thudt soan thao, trinh bay cac van
ban cuia Truong trude khi ky ban hanh;

- Quan ly céc loai con dau ctia Truong va st dung céc con dau theo quy dinh cua
Nha nudc;

- Thyc hién sao van ban tir ban chinh céc van ban, tai li¢u do Trudng ban hanh;
thye hién sao luc, trich sao cac van ban lién quan d&én Truong. Cép sb gidy gi6i thidu di
duong cho can bg, vién chirc, ngudi lao dong dugc cir di cong tac ngoai Truong. Ky xac
nhan gidy di duong cho khach tir cac co quan ngoai dén cong tac va luu trd tai Truong;

- Pho t6 tai liéu phuc vu cdng tac quan ly cua lanh dao Truong;

- Quan ly va didu phdi sir dung Hoi truong (A8), phong hop, phong truyén théng,
nha luu tra cua Trudng;

- Quan ly, phuc vu phong 1am viéc, mua sim vin phong phim, trang thiét bi, dam
bao diéu kién lam viéc ctia Lanh dao Truong;

- Quan ly, diéu phéi cac giang dudong, phong hoc, phong lam viée toan Trudng
theo phan cong ctua Hi€u trudng;

- Quan ly, diéu phdi, bd tri xe phuc vu cong tac ctia Lanh dao Truong va CB, GV,
nguoi lao dong, SV theo quy dinh;

- Quan ly, tOn tao canh quan, sin béi, thuc hién cong tac v¢ sinh mdi trudng trong
pham vi toan Truong;

- T6 chuc phuc vu 1€ tan, khanh tiét cla Trudng; Phéi hop véi cac don vi lién quan
t6 chirc cac hoi nghi, cac ngay 1&; Phuc vu cdng tac cta Lanh dao Truong va cac hoat
dong chung cua Truong;

- Thuc hién cbng tac truyén thong, dua ndi dung tin bai tiéng Viét 1én website cua
Truong; 1a dau mdi lién hé véi cac co quan, bao chi, truyén hinh Trung vong va dia
phuong dua tin vé cac su kién cta Truong;

- Phéi hop véi Cong doan Trudng va cac don vi lién quan thyuc hién viée hiéu, hi,
tham hoi 5m dau d6i v6i can bo, vién chire, ngudi lao dong trong Trudng va cc co quan
c6 quan hé cong tac véi Trudng.

2.3. Cong tdc théng tin, tong hop

- Thuc hién cong tac théng ké, téng hop, béo céo dinh ky, bdo cédo dot xuét vé cac
nhiém vu cua Truong theo quy dinh;

- Lap lich cong tac tudn; Tong hop két qua thuc hién cong tac thang va tham muu
cho lanh dao Trudng x4y dung du thao ké hoach cong tac thang;
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- Thyc hién cong tac thu ky theo sy phan cong cia Lanh dao Trudng: xdy dung
chwong trinh, ké hoach 1am viéc; phdi hop véi cac don vi chudn bi ndi dung; ghi bién
ban; thong bao két luan ndi dung cude hop;

- Quan ly hé théng dién thoai trong Trudng.

2.4. Cong tac Thi dua - Khen thudong

- Tham muu, quén ly cong tac Thi dua - Khen thudng ctia Trudng; Thuong truc,
gitp viéc Hoi ddng Thi dua - Khen thudng ctia Truong xdy dung va trién khai ké hoach
hoat dong theo ndm hoc;

- Chu tri hodc phéi hop t6 chirc thuc hién quy trinh xét ting cac danh hiéu thi dua,
khen thuéng cho don vi, cd nhan thugc Trudng theo quy dinh.

2.5. Cong tic Lao dpng sin xuit

- Tham muu, quan 1y va td chirc thuc hién cong tac lao dong san xuét cia Trudng
theo quy dinh; Thuong truc, giup viée T6 cong tac Lao dong san xuét ciia Truong xay
dung va trién khai ké hoach hoat dong theo nam hoc.

2.6. Cong ticy té

- T chirc thuc hién cong tac y té trudong hoc theo quy dinh cia phép luat hién
hanh;

- X4y dung ké hoach cong tac y té truong hoc hang nim va td chuc trién khai thuc
hién déy di cac ndi dung cong tac y té trudng hoc; D& xuit ké hoach vé kinh phi chi cho
cong tac y té truong hoc theo quy dinh ciia phép luét;

- T4 chirc thuc hién cdng tac quan 1y, cham soc strc khde ban dau cho can b, vién
chtrc, nguodi lao dong, sinh vién, hoc vién ctia Truong; T chirc kham stre khoé dau vao
cho sinh vién khéa méi nhap Trudng va kham sirc khoé dau ra cho sinh vién khoa cubi;

- Quan 1y va luu hd so ste khoe theo quy dinh;

- Truyén thong, gido duc, tw van cac van dé lién quan dén sirc khoe; Tuyén truyén,
van dong sinh vién, hoc vién tham gia bao hiém y té€, bao hiém toan dién;

- T6 chtre thuce hién vé sinh truong hoc, an toan thuc phém, phong chéng cac bénh
dich, bénh tat hoc duong, phong chéng tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS,
céc bénh x4 hoi va cac hoat dong khac vé y té truong hoc;

- Chu tri, phéi hop v6i cac don vi, doan thé trong Truong thuc hién cong tic y té
trrdong hoc va xdy dung mdi trudng truong hoc lanh manh, an toan;

- Phéi hop v6i co s& y té tai Hai Phong, y té nganh va cac td chuc lién quan trong

viéc thuc hién cic hoat dong y té trudng hoc, phong chbng dich va cac hoat dong y té
khac tai Trudong;
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- Thuc hién so két, tong két, bao c4o dinh ky hodc dot xuit két qua cong tac y té trudng
hoc theo quy dinh va theo yéu ciu ciia co quan nha nuée c6 thim quyén;

- Nghién ctru chuyén dé vé sinh hang hai, nang cao stc khoe, phong chéng dich
bénh, bénh tat d6i v6i sinh vién, hoc vién, ngudi lao dong cac nganh di bién. Giéi thiéu
cho Truong ngudi c6 trinh d6, chuyén mén v& y té dam bao diu kién, tiéu chuén tham
gia hun luyén céc khoa hoc c6 lién quan dén chuyén mén tai Trung tim Hudn luyén
thuyén vién thudc Trudng.

2.7. Thwc hién cdac nhiém vu khdc do Hiéu trudng giao va theo quy dinh ciia
phap ludt.
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