BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CHU VAN AN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 234-/Qb-DHCVA Hung Yén, ngay 0§ thang 12 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
cua Phong Quan ly sinh vién va Viéc lam

HIEU TRUONG TRUONG PAIL HQC CHU VAN AN

Cein cit Quyét dinh 56 135/0D-TTg ngay 08/6/2006 ciia Thii tuéng Chinh phii vé
viéc thanh lgp Truong Pai hoc Chu Vin An,

Céin cit Quyét dinh s6 104/QD-HPT ngay 06/9/2021 cita Hpi dong trudng vé viéc
ban hanh Quy ché to chitc va hoat dong Trieong Pai hoc Chu Van An;

Cén cit Quyét dinh s6 140/0D-HPQT ngay 06/9/2021 ciia Héi dong qudn tri vé
viéc bé nhiém chive vu Hiéu fruong,

Can et Quyét dinh s6 173/0D-PHCVA ngay 26/10/2021 cia Hiéu trudng
tricong Pai hoc Chu Van An vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu ciia cdc
don vi thudc Truong,

Xét dé nghi eiia Trudng phong Qudn Iy sinh vién va Viéc lam truong Pai hoc
Chu Vin An,

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cia
Phong Quaén 1y sinh vién va Viéc lam Trudng Pai hoc Chu Vin An.

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Pitu 3: Truong phong Quén ly sinh vién va Viée lam, Trudng céc don vi lién
quan, can bd, giéng vién va ngudi hoc cia Trudng Pai hoc Chu Vin An chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CHU VAN AN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA PHONG QUAN LY SINH VIEN
VA VIEC LAM

(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 .2.34./0D-DHCVA ngay 15, thang 12 nam
2022 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Chu Vin An)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé td chirc hoat dong cuia Phong Quan ly sinh vién va
Vie lam (sau déy goi tat 1 “Phong”), bao gbm: Chirc ning va nhiém vu; trach nhiém,
pham vi giai quyét cong vide; ché do lam viéce; quan hé cong tac; t& chirc thuc hién.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac can bo, gidng vién, ngudi lao dong cua
Phong va céc don vi, ca nhan c6 lién quan thudc Trudng.

Ditu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Phong

1. Phong 1am viée duéi sy quan 1y va didu hanh truc tiép cia Truéng phong. Moi
hoat dong ctia Phong phai tuén tht quy dinh ctia phap ludt, Quy ché vé t6 chirc va hoat
dong cta Truong Dai hoc Chu Van An (sau day goi tat 1a Truomg), ndi quy, quy ché
va nguyén tic ph01 hop cong tac gifta cadc don vi cia Truong. Can bo, giang vién,
ngudi lao dong thude Phong phai xir 1y va giai quyét cong viée ding chirc ning, nhiém
vu duge giao theo sy phan cong cua Trudng phong, pham vi trach nhiém va nhiing
quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va ctia Truong.

2. Truong phong chiu tradch nhiém trude Higu trudng vé cdng viéc cia Phong.
Céc cd nhin dugc giao phu traich mdt nhém vi€e, chuyén trich dam nhiém mot cong
viéc va chiu trdch nhiém truée Trudng phong va lién ddi chiu trach nhiém trude Hiéu
truong vé cong viée duge giao.

3. Phét huy néng lyc va s¢ trudng cta cén by, gidng vién, d& cao su phéi hop

trong cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo churc nang, nhiém vu, quyen han dwoc phép luat quy dinh.

4. Bao bao dan chu, cdng khai, minh bach va hiéu qué trong moi hoat déng ctia

Phong.
Chwong I1
| CHUC NANG VA NHIEM VU
Pidu 3. Chitc ning

Tham muu cho Hi¢u trudng vé cong tac Quan ly sinh vién; t6 chirc, trién khai
thue hién cac hoat dong tur van, tuyén truyén, hd trg sinh vién theo Quy dinh cta phép
luat vé& gido duc va dao tao va cac Quy dinh cia Truong.




Piéu 4. Nhiém vu

1. T chirc cac hoat déng gido duc, tuyén truyén

a) T6 chiic cac hoat dong glao duc, tuyén truyén dé sinh vién nim viing va thuc
hién ding chu truong, dudng 101 cia Dang va phap ludt Nha nude, canh gidc va phé
phdn nhing ludn diém xuyén tac, hanh dong chéng pha Déang, va Nha nuoc; pho bién,
tuyén truyén céc quy ché, quy dinh vé hoc tap va rén luyén, phap luat vé phong chéng
to1 pham, t€ nan x& hoi, ddm bao trat tu an toan giao thong va cac quy dinh phap luat
khéc co lién quan téi sinh vién;

b) Gido duc, tuyén truyén cho sinh vién nhiing gia tri, truyén théng dao dtc tdt
dep cta dan toc Viét Nam, nhiing chudn muc dao dic chung ctia xa hoi va dao dirc
nghé€ nghiép; gido duc y thirc trach nhiém cla cd nhén sinh vién d6i véi tap thé va
cong dong;

¢) Phéi hop véi Doan thanh nién cong san Hd Chi Minh, 161 Sinh vién va cic td
chtre, doan thé khac cé lién quan trong cac hoat dong rén luyén ctia sinh vién. Tao mdi
truong dé sinh vién phén diu, rén luyén, hinh thanh céc k§ niang song, k¥ nang nghé
nghiép;

d) Chu tr, phdi hop v6i cac don vi, doan thé trong va ngoai Trudng t6 chic cho
sinh vién thuc hién cac hoat dong tinh nguyén, phuc vu vi cong dong.

2. Cong tdc quan ly sinh vién

a) Cong tac hanh chinh

- T6 chirc tiép nhan thi sinh tring tuyén; tb chirc “Tudn sinh hoat cong din - Sinh
vién” theo quy dinh;

- Lam thé sinh vién, théng ké, tdng hop dit liéu va quan ly ho so ctia ngudi hoc;

- TH chire thue hién céc ché do chinh sach cta Nha nude qui dinh d6i véi sinh
vién v€ hoc bong, tro cap x& hdi, tin dung sinh vién va cac ché do, chinh sach khac c¢6
lién quan dén ngudi hoc;

- Pinh ky té chirc Hdi nghi dbi thoai gitta Hiéu trudng véi sinh vién; Hoi nghi
cong tdc quan ly sinh vién; Hoi nghi ¢ong tic ¢o van hoc tap;

- Thye hién cac khéo sat tinh hinh viée lam cta sinh vién sau khi t6t nghiép va
mbt s& ndi dung khac theo yéu cdu ctia Hiéu truong; thiét 14p méi quan hé véi cuu sinh
vién.

b) Cong tac khen thudng va ky luéat

- Chu tri tham muru, thire hién cong tdc danh gid y thire hoc tép, rén luyén cta
sinh vién; xép loai hoc bong khuyén khich hoc tap va cac loai hoc bong, hd tro khac
cho sinh vién; phén loai, xép loai sinh vién cudi mbi hoc ky hodc nam hoc, khéa hoc;
tham muu t& chic xét thi dua, khen thuéng cho tap thé va c4 nhén sinh vién dat thanh
tich cao trong hoc tip va rén luyén;

- Cht tri tham muu td chire xét ky ludt d6i v6i sinh vién vi pham ndi quy, quy
ché;

- Huong dan, kiém tra, gidm st cac khoa, 16p trong viée thuc hién céc quy ché,
quy dinh v& hoc tap va rén luyén déi véi sinh vién.




c) Cong tac sinh vién ndi tra

- Huéng dan ngudi hoc 1am tha tuc dang ky tam tra theo quy dinh hién hanh cia
phap luét;

- B& tri, Sép xép chd & cho ngudi hoc theo diéu kién co s& vét chét thue té theo
thtr tu wu tién theo quy dinh va chu truong, ké hoach cua Truong da duyét; 1ap so theo
dd1 sinh vién ndi tri theo mau quy dinh;

- Sap xép can bo trye Khu ndi tri theo ché do 24/24 gi¢ trong ngay; thuong

xuyén kiém tra viéc thuc hién ndi quy cua sinh vién trong khu ndi tr va kip thoi xir Iy
cac truong hop vi pham;

- Phéi hop v6i Vin phong Trudong ddm bao an ninh, trt tu, an toan, phong choncr
dich bénh va céc t€ nan xa hoi trong khu noi tri;

- Phéi hop véi Poan thanh nién cong san Hb Chi Minh, Héi sinh vién Trudng tb
chirc cac hoat ddng gido duc, tuyén truyén, kiém tra, giam sat dam bao xay dung moéi
truong vin minh, van héa tai noi cit tra cla sinh vién;

- Phéi hop véi cong an dia phwong thuc hién céc bién phap bao ddm an ninh, trat
f trwdmg hoc; theo dai, nim bat dién bién tu twéng, hanh vi cta sinh vién dé c6 su
dinh hudng, gido duc; phéi hop ngan chan cdc hanh vi vi pham phép luat cta sinh
vién; phdi hop xit Iy cac vu viée vé an ninh, trat tu trueong hoc va cac vu viée lién quan
dén sinh vién & trong va ngoai Trudng.

3. Céng tac ho tro va dich vu sinh vién

a) Chu tri phdi hop v6i céc khoa t chire thue hién cdc noi dung, bién phép cong
tac tu van hudng nghi€p, viée lam theo quy dinh;

b) Chti tri phdi hop v6i Poan thanh nién cong san HO Chi Minh, Hoi sinh vién
Trudng, cac khoa hd tro sinh vién khi gdp phai cdc vAn dé vé tam Iy - xa hoi; phbi hop
td chirc céc hoat dong tu vAn, cham séc stic khoe cho sinh vién;

c) Phéi hop véi cac td chure, cd nhén thuc hién cac hoat dong hd tro tai chinh va
ho tro déc biét khéac cho sinh vién theo quy dinh;

d) Tu kiém tra, gidm sat viée thuc hién cac nhiém vu va bdo cdo két qué hoat
dong cua don vi theo quy dinh ctia Trudng.

4. Tu kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac nhiém vu va bdo céo két qua hoat
dong cta don vi theo quy dinh.

5. Thye hién céc nhiém vu khac do Higu trudng giao.
Chwong III
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 5. T chite by may cita Phong
Phong gdm 02 bd phan: Cong téc van phong; Khu noi tra

Co ciu: 01 Trudng phong, 02 Phé Trudng phong va céc can bd, nguoi lao dong
khéac gitp viéc cho Truong phong.




Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Truéng phong

1. Truéng phong 14 ngudi dimg ddu Phong, chiu trdch nhiém trude Hiéu truéng
vé cic mat cong tac thudc chtrc nang, nhiém vu cta Phong. Trudng phong truc tiép
oiai quyét cac cong viée sau:

a) Thira 1énh Hidu truong chu tri doc 1ap hodc phdi hop véi trudng cde don vi
khéc trong Trudng dé thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan;

b) Tham muu cho Hiéu truwdng trong viéc xdy dung va hoan thién céac chinh sach,
quy dinh, quy che, chuong trinh, ké hoach céng tac cua Truong gin véi chic ning,
nhiém vu ctiia Phong;

¢) Té chitc quén Iy, diéu hanh va chiu trdch nhiém trude Hiéu trudng vé moi hoat
dong cta Phong. Thong tin cac chu chuong, quyet dinh ctia Hiéu truéng vé céc van dé

lién quan dén cn bd, nhan vién; phin cong nhiém vu cu thé cho cac Phé trudng phong
va nhén vién; huéng dan kiém tra, don ddc, danh gid viéc thuc hién nhiém vu da giao;

d) X4y dung ké hoach bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, nhan xét, ddnh gi4 hiéu
qua cdng viéc ctia can bg, nhan vién, duy tri ky cuong ctia Phong;

e) Ky thira 1énh Hiéu truéng céc van ban theo Gy quyén cta Iiéu trudng vé cic
ndi dung thude chire ndng, nhiém vu cua Phong;

g) Khi ving mit, Truong phong ty quyén cho Phé truong phong didu hanh giai
quyét cong viéc nhung van phai chiu trach nhiém vé viée ty quyén;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Truéng phong

Nhiing céng viée thude thdm quyén theo quy dinh ctia Trudng va nhiing cong
viéc quy dinh & Dicu 4 cia Quy ché nay.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Truwéng phong

1. buge Truong phong phén cong phy trach mot so linh vuc cong tac cu thé va
chiu trach nhiém tham muu, dé xudt v6i Trudng phong vé chuong trinh, ké hoach 1am
viéc; chiu trach nhiém lién d6i trude Hiéu trudng nhitng cong viéc duge phin cong
quan ly.

2. P& xuit x4y dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tic trong pham vi
linh vue dugc phan cong quan ly; thuc hién nhiing cong viéc duge Trudng phong giao.

3. T chtre, chi dao, kiém tra, gidm sat thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
trong pham vi linh vuc chuyén mon duoc phén cdng quan ly.

4. Bao céo Trudng phong tién do thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va
két qua cong viée theo quy dinh.

5. Thay mat Truéng phong giai quyét céng viée ctia Phong khi duge iy quyén
trong thoi gian Trudng phong khéng c6 mit tai noi lam viéc.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée caa can bd, nguoi lao
dong khac

1. Chi dong thuc hién, nghién clru, tham muu vé linh vue chuyén mon dugc
phéan cong theo ddi, cic cong viée dugc giao theo chirc nang, nhiém vu, chuyén mon.




2. Chép hanh nghiém su chi dao va phén cong cta Lanh dao Phong trong giai
quyét cong viéc; chu dong phoi hop véi dong nghiép de giai quyét nhiing nhiém vu c6
lién quan dén linh vuc phuc trach va linh vuc khéc.

3. Hoan thanh ding thdi han cong viée duge giao. Néu phat sinh vuéng mic
trong qua trinh thuc hién, phai kip thdi bao cdo Trudng phong.

4. Thuc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao Trudng va Lanh dao Phong giao.
Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC
Piéu 9. Ché dd lam viée
1. Bbi v6i bo phan cong téc vin phong

a) Thuc hién nhiém vu chuyén mon, giang day ctia gidng vién theo phén coéng
ctia khoa, bd moén va nhiém vu cua cén bd, ngudi lao dong cong tdc & phong ban theo
quy dinh ctia Nha nude va cia Trudong.

b) Thuc hién cac nhiém vu dot xuét theo thuc té cla Truong va Phong.

2. Pbi v6i bd phan Khu ndi tra

a) Phén cdng, td chire truc khu ndi tra 24h/24h ké ca ngay thir 7, chu nhit va cac
ngay I¢, tét khi c6 sinh vién & khu ndi trd;

b) Thure hién cdc nhiém vu dét xut theo thuc té ctia Trudng va Phong.

Piéu 10. Ché d6 sinh hoat, hoi hop

1.Trong Trudng: Thuc hién theo lich hoat ddng chung cua Truong hang tuln,
hang thang.

2. Trong Phong: Hop dinh ky mdi thdng mét 1an kiém diém viéc thuc hién cong
tac thang trude va phudng hudng, nhiém vu cua thang tiép theo. Pinh ky hang quy, két
ky, hét nam hop so két, tdng két, xét thi dua, khen thudng, ky luat, danh gia phan loai
vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh.

Trudng phong c6 thé tridu tap cudc hop dot xuat khi can thiét.
Chuong V
QUAN LY SU DUNG TAI SAN
Piéu 11. Quén ly, sir dung tai sin ciia khu ndi tri

1. Tai san ctia khu noi tri dugc giao quan ly, moi ca nhan ¢6 trach nhi€ém quan ly
td chitc cho ngudi hoc sit dung ding muc dich, néu phat hién tai san hw hong, mAt mat
phai 14p bién ban bao cdo ngay cho lanh dao phu trach khu ndi tru.

2. Cac ca nhan duogc trang bi tai sdn hodc giao trach nhiém quan 1y phai c¢é nhiém
vu bdo quén gift gin néu cao y thitc bao vé ctia cong.

3. Hang ndm, Phong pho1 hop véi cdc don vi chire ning to chtre kiem ké danh gia
chat lugng, xac dinh gi4 tri tai san cua khu ndi tra dé bao cédo Hiéu trudng.
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Chwong VI
QUAN HE CONG TAC
Piéu 12. Quan hé cong tic giita Phong véi cac don vi thude va trwe thude
Truong
Quan hé gitta Phong v6i cac don vi thudc va truc thude Trudng 1a quan hé ngang
cap va dugc thuc hién theo cac quy dinh trong Quy ché to chirc, hoat dong cuia
Truong.
Piéu 13. Cac quan hé cong tac khac
Trong qué trinh thuc hiép cac nhiém vu chuyén mén khi duge Lanh dao Truong
giao, Phong c6 trach nhiém phoi hop hogc tham khéo y kicn ctia cac don vi vé nhiing
van dé thudc linh vuc chuyén moén cia cac don vi dé hoan thanh té cong viée dugc
giao.
Chwong VII
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 14. Khen thuéng
Céc ¢4 nhén, tap thé thuc hién tot Quy ché nay, ¢6 nhiéu thanh tich déng gép cho
cong téc quan ly sinh vién cna nha trudng duge Phong d€ nghi Hi€u trudng khen
thudng theo Luat Thi dua - Khen thuong va cac quy dinh, quy ché ctuia Truong.
Piéu 15. K¥ luét

Céac can b, gidng vién, nguoi lao dong va ngudi hoc vi pham Quy ché nay sé bi
Xt Iy bang céac hinh thirc ky luat theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va Quy dinh
hoat ddng cua Trudng.

Chuong VIIT
TO CHUC THUC HIEN
Picu 19. Trach nhiém thue hién

1. Céc can bd, giang vién, ngudi lao ddng thudc Phong va cac ca nhan, don vi cé
lién quan c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic quy dinh cia Quy ché nay.

A
2. Phong Quan ly sinh vién va Viéc lam la don vi chu tri, phéi hop véi cac don vi “2\\
trong Trudng tb chiic thuc hién Quy ché nay. )'o ’)
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3. Céc don vi trong Truong va nguoi hoc co trach nhiém phéi hop trién khai
thuc hién ding Quy ché nay.

W

4, Trong qua trinh thuc hién, cdc don vi cé van d€ vuéng maic, can stra doi, bo
sung, dé nghi cac don vi, c4 nhan gop y truc tiép hodc bang van ban, gii vé Phong
Quan ly sinh vién va Viéc lam d€ tong hop, bdo cdo Hiéu trudng xem xét, quyet dinh./. /57
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