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

TRUONG PH HANG HAI VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2663 /QP-PHHHVN-TCHC Hdi Phong, ngay S0 thdng 12 nim 2022
QUYET PINH

Vé viéc sap nhap Tram Y té vao Phong Té chirc - Hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC HANG HAI VIET NAM

Can cit Quyét dinh sé6 1756/0P-HPT ngay 02/10/2020 cia Héi dong
trieong Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé viéc Ban hanh Quy ché Té chire
va hoat dong cua Truong Pai hoc Hang hai Viét Nam;

Cdn cit Quyét dinh sé 17/2007/0D-BGDDT ngay 24/5/2007 cia B Gido
duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé t6 chikc va hoat dong ciia Tram Y té trong
cde dai hoc, hoc vién, truong dai hoc, cao ding va trung cap chuyén nghiép;

Can cit Quyét dinh sé6 59/0D-PHHHVN ngay 11/01/2018 cia Truong Pai
hoc Hang hai Viét Nam vé viéc thanh lap Phong T. 6 chikc - Hanh chinh;

Céin cik Quyét dinh s6 275/0P-BGTVT ngay 18/02/2019 Bg Giao thong vén
tGi vé viéc phé duyét phiong dn sdp xép 16 chitc bg mdy ciia Truong Pai hoc
Hang hai Viét Nam;

Can cik Nghi quyét s6 66/NQ-HPT ngay 15/01/2021 cua Hoi dong Truong
Dai hoc Hang hai Viét Nam vé viéc phé duyét bPé dn Scfp xé’p lai t6 chikc bé may
va 56 luwong cd'p pho tai cac 16 chike thude va truc thude T ruong Pai hoc Hang
hai Viét Nam;

Can cit Nghi quyét sé 48-NQ/PU ngay 31/8/2022 ciia Ban Thuong vu
Dang 1y Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé céng tdc té chike, cdn bo;

Can cik Nghi quyét sé 1387/NQ-HPT ngay 19/10/2022 cia Héi dong
truong Truong Dai hoc Hang hai Viét Nam vé viée sap nhdp Tram Y 1é vao
Phong T 6 chirc - Hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Truong phong Té chikc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Sap nhap Tram Y t& vao Phong T4 chirc - Hanh chinh thudc Trudng
Pai hoc Hang hai Viét Nam ké tir ngay 01/01/2023.

Piéu 2. Chirc néng, nhiém vu ctia Phong T8 chic - Hanh chinh sau khi sap
nhap duoc ban hanh kém theo quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.



Trudng céc phong: TC-HC, KH-TC; Thu truéng cac don vi, ca nhén c6 lién
quan thudc Truong PHHHVN chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. e

Noi nhian:

- Nhu Diéu 3; »
- H6i dong Truong (dé b/c);
- Luu: VT, TC-HC.




CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG TO CHUC - HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2469 /OD-PHHHVN-TCHC ngay £o/12/2022
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Hang hai Viét Nam)

1. Chirc niang

- Tham muu, gitup viéc Hiéu trudong vé céc linh vuc: td chic, can bd, ché
do chinh sach, hanh chinh, van thu, truyén thong, thong tin, tong hop, thi dua -
khen thudng, lao dong san xuat va y té.

- Quan 1y noi bd cip don vi.
2. Nhiém vu
2.1. Céng tdc to chirc cdn bp

- Nghién ctru, ndm vitng va giup Hiéu truéng t6 chirc thyuc hién tét duong
181, chinh sach ctia Pang va phép ludt cia Nha nudc ddi véi cong tac td chirc,
can bd. Chu tri hogic phdi hop véi céc don vi c6 lién quan tham muu xay dung
du thao cac quy dinh, quy ché vé cong tac td chirc, can bd va cac linh vuc khac
c6 lién quan;

- Tham muu trong viéc xay dung phuong an vé co céu td chirc, chirc néng,
nhiém vy, quyen han va trinh cép c6 thim quyén quyét dinh thanh 1ép, t6 chirc
lai, giai thé cac don vi thudc va truc thudc Truong va cac don vi cAu thanh thudc
cac don vi thudc va truc thuoc Truong;

- Tham muu x4y dyung va trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét P& an vi tri
viéc 1am, sb luong ngudi 1am viée, ban md ta va khung ning luc ting vi tri viéc
lam ctia Trudng; Quan 1y vi tri viéc 1am va co cdu chirc danh nghé nghiép vién
chirc d6i véi cac don vi thude va truc thude Trudng theo quy dinh; Chu tri,
hudng din don vi va cé nhén thuc hién cac thu tuc, quy trinh lién quan dén chic
danh nghé nghiép, vi tri viéc lam;

- Tham muu, thuyc hién ding céc quy dinh vé tiéu ‘chuén chuyén mon,
nghiép vu cta chirc danh lanh dao, quan ly, chitc danh nghé nghiép ctia doi ngii
vién chuirc, nguoi lao dong cia Trudng;

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi c6 lién quan dé xay dung ké hoach
hang nam, dai han vé co cdu doi ngl cén b, vién chuc, nguoi lao dong nhim
dam bao can dbi, dé)ng bg; Xay dung ké hoach va tb chuc thuc hién tuyén dung
vién chirc, nguoi lao dong dam bao ) luong va chét lvong; Tham muu viéc st
dung vién churc, nguoi lao dong dung vi tri viéc 1lam, phuc vu ¢ hiéu qua cho
moi hoat dong cuia don vi va cia Truong;

- Ch tri va phdi hop véi céc don vi 6 lién quan lap ké hoach va tuyén chon
can bg, vién chirc, nguorl lao dong ctr di dao tao, bdi dudng dé cap nhét, ning cao
trinh d¢ chuyén mén, dam bao diéu kién va tiéu chudn chtre danh nghé nghiép, vi
tri viéc 1am, dép g nhu ciu cong tac va chién lugc phat trién ctia Trudng;

- Tham muu vé cong tac quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi
gian gilr chirc vy, thoi gift chirc vy, mién nhiém d6i véi cac chitc vu quan ly;



huéng dan cac don vi va c4 nhan thuc hién quy trinh; thdm dinh hd so, béo cdo
cap c6 tham quyeén quyét dinh theo phéan cap quan ly;

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tham muu, tu vin cho Hiéu trudng
ve viéc thuc hién quy trinh bo nhiém chirc danh gido su va phd gido su doi véi
Nha gido ctia Truong theo quy dinh;

- Tham muu, dé xuét va lap hé so xir Iy can bd, vién chuc va nguoi lao
dong vi pham ky luat lao déng dé trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh;

- Quan ly va huéng dan céc don vi thuc hién cac quy dinh, quy ché vé cong
tac t6 chirc, can bo do Hiéu trudng ban hanh,;

- Quan ly, huéng dan va tb chire thue hién cac ché d6 chinh sach BHXH vé
lwong, phu cép, chie danh, ché d6 6m dau, thai san, tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, tir tuat ddi vdi can bo, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh cuia
phép luéat hién hanh;

- Thuc hién cdng tac ddm bao an toan, bao hd lao dong dbi v6i can bd, vién
chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Tham muu, huéng dan va té chirc thuc hién danh gia, xép loai chét luong,
bd sung 1y lich hing ndm ddi véi vién chic, nguodi lao dong thudc Truong theo
quy dinh;

- Huéng din va thuc hién cong tac ké khai tai san, thu nhap déi véi vién
chtrc va ngudi lao dong theo quy dinh;

- Quan Iy hd so, théng tin can bd, vién chic, nguodi lao dong theo quy dinh;

- Thyuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién va gido duc phép luat theo quy
dinh.

2.2. Cong tac hanh chinh

- La dau mdi, gén két va didu phéi chung hoat dong cua cac don vi trong
Truong dé trlen khai thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén
dat cac quyét dinh, chi thi, thong bao cua Truong dén céc don vi, c4 nhan trong
toan Truong; don dc, kiém tra két qua thuc hién;

- Xay dung va to chic thuc hién ndi quy, quy ché vé né nép, ky cuong
trong Trudng theo quy dinh;

- Thyc hién céng tdc vin thu cia Truong; xdy dung quy ché va huéng dan
céc don vi thuc hién quy ché cong tac vin thu theo quy dinh cua Trudng va cia
Nha nudc;

- Tiép nhén, phén loai, vao sb van ban dén, sao chup, 1am thd tyc chuyén
giao vin ban dén lanh dao, cac don vi va c4 nhén trong Truong;

- Thyc hién nhiém vy kiém soét van ban, ddm béo tinh phép ché cua cac
loai vin ban. Tu van va thdm dinh co sé phap 1y, thé thirc, k§ thuat soan théo,
trinh bay céc van ban ctia Truong trude khi ky ban hanh;

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



- Thyc hién sao van ban tir ban chinh céc van ban, tai liéu do Truong ban
hanh; thyc hién sao lyc, trich sao cac vin ban lién quan dén Trudng. Cép sb gidy
gidi thiéu di dudng cho can b, vién chirc, ngudi lao dong dugc cir di cong tac
ngoai Trudng. Ky xac nhan gidy di dudng cho khach tir cac co quan ngoai dén
cong tac va luu tra tai Truong;

- Pho t6 tai liéu phuc vu cong tac quan ly cia lanh dao Trudng;

- Quan ly va diéu phéi sir dung Hoi truong (A8), phong hop, phong truyén
thong, nha luu tra cia Truong;

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

- Quan ly, diéu phdi cac giang duong, phong hoc, phong lam viéc toan
Trudng theo phén cdng cia Hiéu trudng;

- Quan ly, di€u phoi, bo tri xe phuc vu cong tac cia Lanh dao Trudng va
can bd, vién chirc, nguoi lao dong, sinh vién theo quy dinh;

- Quan ly, ton tao canh quan, san bai, thuc hién cong tac vé sinh moi trudng
trong pham vi toan Truong;

- T chie phuc vu 1 tan, khanh tiét cia Truong; Phéi hop véi céc don vi
lién quan t6 chirc cac hdi nghi, cac ngay 1&; Phuc vu cong tac cua Lanh dao
Truong va cac hoat ddng chung cuia Truong;

- Thyc hién cong tac truyen thong, dua ndi dung tin bai tiéng Viét 1én
website cua Tru’ong, 1a dau mbi lién hé voi cac co quan, béo chi, truyén hinh
Trung wong va dia phwong dua tin vé cac su kién cia Trudng;

- Phéi hop véi Cong doan Truong va cac don vi lién quan thuc hién viéc
hiéu, hi, tham hoéi dm dau dbi véi can bo, vién chirec, nguoi lao dong trong
Truong va cac co quan ¢ quan hé cong tac vai Truong.

2.3. Céng tdc thong tin, téng hop

- Thuc hién cong tac thong ké, tng hop, béo céo dinh ky, bao cao dot xuat
vé cac nhiém vu cta Trudng theo quy dinh;

- Lap lich cong tac tuan; Téng hop két qua thuc hién cong tac thang va
tham muu cho 1dnh dao Trudng xay dung du thao ké hoach cdng tac thang;

- Thyc hién cong téc thu ky theo su phén cong cia Lanh dao Truong: xay

dung chuong trinh, ké hoach 1am viéc; ph01 hop véi cac don vi chudn bj noi
dung; ghi bién ban; thong bao két lusn noi dung cudc hop;

- Quan ly hé théng dién thoai trong Truong.
2.4. Cong tac Thi dua - Khen thuwéng

- Tham muu, quan ly cdng tac Thi dua - Khen thudng cua Trudng; Thuong
trye, gitip viée Hoi déng Thi dua - Khen thuéng clia Truong xay dung va trién
khai ké hoach hoat d6ng theo ndm hoc;

- Chu tri hosc phéi hop t6 chic thuc hién quy trinh xét tang cac danh hiéu
thi dua, khen thuéng cho don vi, ca nhén thudc Trudng theo quy dinh.



2.5. Cong tdc Lao dpng sin xuit

Tham muu, quan 1y va t& chirc thuc hién cong tac lao dong san Xuét cua
Truong theo quy dinh; Thuong truc, giip viéc T cong tac Lao dong san xuat
ctia Truong xay dung va trién khai ké hoach hoat dong theo nam hoc.

2.6. Cong ticy té

- T4 chire thuc hién cong tac y té truong hoc theo quy dinh cta phap luat
hién hanh;

- Xay dung ké hoach cong tac y té truong hoc hang ndm va to chie trién

khai thuc hién day du cac ndi dung cong tac y té trudong hoc; P& xuét ké hoach
vé kinh phi chi cho céng tac y té truong hoc theo quy dinh ctia phéap luat;

- TO chirc thuc hién cong tac quan ly, cham soc strc khoe ban dau cho can
b9, vién chirc, nguoi lao dong, sinh vién, hoc vién cia Truong; T chirc kham
stic khoé dau vao cho sinh vién khoa mdi nhap Trudong va kham strc khoé dau ra
cho sinh vién khoa cuoi;

- Quan ly va luu ho so stc khde theo quy dinh;

- Truyén thong, g1ao duc, tu van cac van dé lién quan dén stic khoe Tuyén
truyén, van dong sinh vién, hoc vién tham gia bao hiém y té, bao hiém toan dién;

- T chirc thue hién vé sinh trudng hoc, an toan thuc phim, phong chéng
cac bénh dich, bénh tat hoc dudng, phong chdng tai nan thuong tich, phong
chéng HIV/AIDS, céc bénh x3 hoi va cac hoat dong khac vé y té trudng hoc;

- Chu tri, phbi hop véi cac don vi, doan thé trong Trudng thyc hién cong
tac y té truong hoc va xay dung moi truong trudng hoc lanh manh, an toan;

- Phéi hop véi co so y té tai Hai Phong, y té nganh va cac t6 chirc lién quan
trong viéc thuc hién cac hoat dong y té trudmg hoc, phong chdng dich va cac
hoat dong y té khéc tai Trudng;

- Thyc hién so két, téng két, bao cao dinh ky hodc dot xuét két qua cong tac y
té trromg hoc theo quy dinh va theo yéu cau ctia co quan nha nudc c6 thdm quyén;

- Nghién ctru chuyén dé vé sinh hang hai, ning cao stic khde, phong chéng
dich bénh, bénh tit d6i véi sinh vién, hoc vién, nguoi lao dong céc nganh di
bién. Gi6i thiéu cho Trudng ngudi b trinh d6, chuyén mén vé y té dam bao didu
kién, tiéu chuén tham gia huin luyén cac khoa hoc c6 lién quan dén chuyén mén
tai Trung tim Huln luyén thuyén vién thudc Truong.

2.7. Thuc hién cdc nhiém vu khdc do Hiéu truwéng giao va theo quy dinh
cua phap ludt.




DANH SACH
Can bg, vién chirc va ngudi lao dong thugc Phong T6 chirc - Hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2669 /OP-PHHHVN-TCHC ngdy 30/12/2022
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Hang hadi Viét Nam)

STT Ho va tén cl;II; ‘;2: i%n Ch"‘:gvh‘-g ;gl‘;"éga“h Ghi chi
1. Neuy2n Huy Hao PGS.TS Gigl f&%ﬂgg%ép
2. Pham Huy Tung Thac st P?}?airgu\(féi Eﬁﬁﬁ‘? ’

_ Phé Truong phong,
3. Pham Ptc Toan Thac si Thudng truc LDSX,

Giang vién

4. Vii Thi Oanh Thac st Phéciﬁ/%igvli’ggng’
S. Nguyén Vin Poan Thac sT Thu(‘gﬁgg;\zan
6. Nguyén Vin Quang Thac si Giang vién
N Pham Thanh Son Thac st Chuyén vién
8. Luc Thi Thu Huong Thac si Chuyén vién chinh
9. Bui Thi Kim Oanh Cu nhan Chuyén vién
10. Lé Hong Lién Ctr nhan Chuyén vién
11. Tran Van Tuyén Thac st Chuyén vién
12. Nguyén Thi Thanh Cir nhan Nhén vién
13. Tran Thi Khanh Du Thac si Chuyén vién
14. Tran Vin Thién So cp Nhan vién
15. D Dirc Bue K§ su Nhaén vién
16. Bui Quang Huy K§ su Nhan vién
17. Nguyén Thi Hanh Cir nhan Nhan vién phuc vu
18. Phan Viét Dirc Thac si Béc si chinh
19. Bui Thi Hai Yén Clr nhén Duoc st
20. Thai ’fhach Huyén Trung cép Y st
21. Trinh Thi Hanh Trung cip Y ta (Piéu dudng TC)
22. Giang Anh Hoang Ctr nhan Lai xe co quan
L9, Lé& Quang Tuén So cip Lai xe co quan
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