BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Déc lip - Ty do -Hanh phiic
S6: 120/QD-CDYKHN Ha Néi, ngay 01 thang 03 nam 2022
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché hoat djng ciia Phong T chirc Hanh chinh
va Dam bio chit luvgng Trudong Cao ding Y khoa Ha Ngi

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG Y KHOA HA NOI

Can cr Thong tu s6 15/2021/TT- BLDTBX]I ngay 21/10/2021 cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hi da ban hanh quy dinh vé Diéu 1¢ truong cao ding;

Can cir Quyét dinh s6 800/Qb- LDTBXH ngay 12/7/2021 cua B Lao djng —
Thuong binh va Xa hji vé viée doi tén Truomg Cao ding Y Ha Noi I thanh Truong Cao
ding Y khoa Ha Noi;

Cin cir Quy ché 14 chire va hoat dong ctia Trudmg Cao ding Y khoa Ha Noi:
Cén cir chire ndng, nhiém vy va quyén han cia Hiéu truong Nha truong;

Xét dé nghj ctia Truéng phong Té chirc — Hanh Chinh.

e

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat déng ciia ciia Phong
TCHC va Dam bao chat lwgng Trieong Cao dang Y khoa Ha Noi”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Cic ong (ba) Truong Phong TCHC va Dam bio chét lugng va toan thé
nhén vién vién thuge cua Phong TCHC va Dam bao chat lugng chiu trach nhi¢m thyc
hién quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Hoi déng quan trj (dé b/c);
- Ban gidam hi¢u (dé d/h);
- Bo mon Khoa hoc Co ban (dé vh);
- Luu: VT.
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BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Dic I3p - Ty do -Hanh phic

QUY CHE HOAT PONG CUA PHONG TO CHUC HANH CHINH VA DAM
BAO CHAT LUQNG TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOQI
(Ban hanh kém theo quyét dinh so: 12a /QD- CDYKHN ngay 01thdng 3 ndam 2022
cia Hiéu trueomg Truong Cao dang Y khoa Ha Ngi)

) (,:hlr(mg 1
CHU'C NANG NHIEM VU

Diéu 1. Chirc niing

Chu tri, phdi hgp v6i céc Phong, B mon tham muu gitp Ban Gidm hiéu trong
vi¢e quan ly cong tac hanh chinh, thi dua, to chirc va can by; cdng tac an ninh va bao

vé chinh trj ndi b), cong téc quin tri - doi séng, Dam bao chét lugng trong Truong.
Piéu 2. Nhi¢m vy “/
1. Cong tic td chirc, cin b va chinh sich QO
&

- Nghién ciru, dé xuat véi Ban Gidm hiéu xdy dung bo may td chirc hoat dong_ ~ S

cua Truong theo quy dinh. ~

- Nghién ciru, dé xudt véi Hoi dong quan tri, Ban Gidm hiéu trong viéc tiép
nhdn, dicu dong, d¢ dat, bo nhi¢m can by ndi béz cir can bo di dao tao, boi dudng, tap
huan cac nhiém vu theo ding quy trinh, huéng dan cia Céc bd, nganh , dia phuong.

- Xay dng ké hoach dao tao, bdi dudng can bg, gidng vién hang nim vé chuyén
mon, quan ly nha nudce, chinh tri, tin hoc, ngoai ngit, v.v

4 - Thuc hién theo viin ban Nha nudc vé cac ché do tién luong, tién truc, cac phu

cap (trdch nhiém, ddc hai, dimg 16p, v.v...), nghj ché do, chuyén hang, nang hang, thi
tuyén can bg, giang vién, nguoi lao dong, bao hieém xa hgi, v.v...

2. Cong tic thi dua - khen thwéng, ky luit, an ninh - bao vé chinh tri ngi by

- Phéi hop véi cac don vi thyc hién cong tac Thi dua - Khen thudng trong Truong
theo ding quy dinh, tiéu chuan cua Luét thi dua-khen thudng, quy dinh cua Truong.

- Ky luét: Thuc hién theo B Luat Lao dong.

- Quan ly can b, gido vién, nhan vién trong Truong khi lam thu tuc xXuét nhap
canh di cong tac, du lich nuéc ngoai.

3 Cong tac hanh chinh va béo cio

- Gri di va tiép nhén cong vin, gidy to, tai liéu dén, Iuu trir tai liéu, cong vin,
danh mdy, phu trach lién lac, dién thoai.

- Thyre hién day du, chinh xéc, kip thdi moi béo cdo thudng ky hoge dot xudt vé
cong tac to chirc, can bo, v.v...theo yéu cau cua Ban Gidm hi¢u.

4. Cong tac Quan tri va doi song

- Quan ly céc cong trinh, ndi thét, hé thong gép, thodt nudce, hé théng cung cép
dién phuc vu céc hoat dong thuong xuyén va dot xuat cua Truong:

+ Quan ly va khai théc tai san, co s vat chat cua Truong dung phap ludt, ¢6 hi¢u
qua dam béo céc hoat dong thuong xuyén va dt xuat ciia Trudng. Xdy dung ké hoach



hoat ddng hang nam, trién khai thyue hién viée xdy dyng, bao dudng, sira chira, mua sAm,
diéu chuyén tai san trong Trudng.

+ Xdy dung cac ndi quy, quy ché trong vi¢c su dung tai san, co s& vat chit cua
Truomg, trinh céc cdp c6 tham quyén phé duyét va to chirc thuc hién.Xay dung céc quy
dinh va td chire thyc hién trong cong tac bao vé Nha trudmg, trit ty an ninh trong Truromg,
v¢ sinh méi trudmg, bao vé cdy xanh:

- Cong tac phong chong chdy nd, phong chdng bio lut va thién tai:

+ Xdy dyng cdc ni quy, quy dinh dé thuc hién t6t céc linh vyre néu trén.

+ T chire thuc hién cac cong viée trén khi duge phé duyét.

- Tham mu, gmp cho Ban gidm hiéu Nha truong t6 chire tét cac hoat dong biao
dam doi song vt chit va tinh than cho Cén b, gido vién, nhan vién Nha truong nhin
cde ngay 18, tét, hiéu, hi..

-Tham gia giang day chuyén moén, cic hoat dong Dang, Doan thé v.v...

4. Cong Pam bio djnh chit lrgng:

- Thye hi¢n cdc ndi dung vé dam bao chét lugng gido duc nghé nghiép da dugc
néu trong b tidu chi ddnh gia chit lugng do By LD-TB&XH ban hanh;

- Nghién ctru céc viin ban cua B Lao dong- Thuong binh va Xa hoi vé kiém
dinh chét lugng gido duc nghé nghiép va soan thao cac van ban c6 lién quan dén cong
tac kiém dinh chat lugng gido duc nghe nghiép;

- Nghién ctru xdy dyng b cong cu cho cong téc ty danh gia (Bang hoi, phiéu
khao sat, bang thong k&, ...);

- Xay dyng tiéu chi va phuong phép danh gia két qua giang day cla giang vién;
thiét ké phleu thdm do y kién cua ngudi hoc va ph01 hop véi Céc phong, by mon dé to
chire lay y kién ngudi hoc nhén xét, danh gia két qua giang day cuia giang vién;

- T6 chire tap huén cho can bd quan ly va giang vién trong toan truong vé cong
tac kiém dinh chét lugng gido duc nghé nghiép, tu danh gia;

- T4 chirc klem tra chat lugng gio day cua giang vién theo quy dinh. Xay dung
ké hoach nim hoc vé viéc thuc hién nhiém vu kiém dinh chat lugng gido duc nghé
nghiép;

- Chu tri, thyc hién cong tac tu danh gia va hoan thién béo cdo tu danh gia va dé
nghi dénh gia ngoai theo ké hoach ciia nha truong va Bo LD-TB&XH;

- Trién khai cong téc tu dénh gia cia Nha truong, thu thap, lwu trir cac tai liéu,
minh chimg tr dénh gi phuc vu cong tic kiém dinh chét lugng gido duc nghé nghiép
cua B LD-TB&XH:

- Tham gia céc 16p tép huan vé cong tic dam bao chét luong cua BY Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi; chu tri 16p tap huin cho can b9, giang vién nha truong vé cong
tac kiém dinh chét luvgng gido duc nghé nghiép;

- Thyc hién khao sét, diéu tra hoc sinh, sinh vién vé chuong trinh dao tao, chit
lugng dao tao va cac diéu kién kiém dinh chat luong dao tao cia nha truong;

- Tiép nhén va xtr ly cac loai don tir, hd s0, cong van lién quan dén cong tac kiém
dinh chat lugng dao tao.

Chuong 2
CHU'C TRACH, NHIEM VU CUA TRUONG PHONG
VA THANH VIEN CUA PHONG



Diéu 3. Chire trich, nhiém vy cia Trudng phong

I. Chju trach nhi¢m trude Hi¢u truong vé toan bd cic hoat dong ciia Phong; ()
chire thye hién Quy ché hoat dong cuia phong, phin cong nhi¢m vy cho céc thanh vién,
kiém tra, don déc viéc thue hién nhiém vu cua ca nhan trong phong.

2. Xay dyng ké hoach cong tac toan dién trén co s& chirc nang, nhi¢m vu cia
Phong. To chire phOI hop cong tac vai cac don vij trong va ngoai truong o nhirng noi
dung cong viée ¢o lién quan.

3. Cap nhit cdc vin ban quy dinh, huéng din ctia B nganh vé quan ly Nha truong
v lién quan dén chirc ning nhi¢m vu cua phong; céc ché do chinh séch lién quan dén
CB, GV, NV va HSSV; tham muu dé xudt Ban Giam hiéu ban hanh céc quy dinh, huéng
din vé dao tao, quan 1y nhén sy, quan ly hoat dong day hoc trong Nha truong theo céc
quy dinh hi¢n hanh.

4. Tham gia cdc Hoi dong theo quy dinh ctia Nha truong, tham gia y kién véi

Thuong trye Hoi dong Khen thuong — ky luat, Nha truong ddi v6i can bg, nhan vién
trong Nha trudng. N\

5. Thue hién ché do bao céo cdp trén theo quy dinh.
Diéu 4. Chirc trich nhiém vu ciia cic thanh vién trong phong

Cin ¢t s6 thanh vién dugc bién ché lam viéc trong phong, Truong phong phan |
cong nhan vién thue hién nhiém vy, ché do lam viée duge quy dinh trong Quy ché hoat
dong cua phong.

Vi¢c phan c¢ong nhi¢m vy cu thé gén lién v6i trach nhiém cé nhén cua mdi thanh
vién trong phong, Trudng phong c6 trach nhiém bdo cdo Higu trudng viéc phin cong
nhiém vu cho cac thanh vién bing vin ban.

Chwong 3
NGUYEN TAC LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC,
KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 5. Nguyén tic lam viéc

- Truéng phong chip hanh sy phan cong va chiu tréch nhiém trude Hiéu truong.
Nhian vién trong phong lam viéc theo bang phan cong nhiém vu do lanh dao phong phé
duyét va bao cdo Hiéu trudng.

-C4n bd nhén vién phong T chirc — Hanh chinh phai nim chéc quy dinh, huéng
dan vé thu tuc hanh chinh, van thu luu tri, che dd chinh sach lao dong hién hanh cia B
nganh va cua Nha truong; trong khi giai quyet cong viée thudc linh vye minh phu trach
phai chu dong kiém tra thong tin, théng nhat huéng giai quyét, néu khong phai kip thoi
béo céo lanh dao phong xin chi dao.

- Trén co s¢ nhiém vy dugc phan cong, cac thanh vién trong phong chu dong 1én
ké hoach thuc hién, ké hoach phai dam béo tinh khoa hoc, chinh xéc va hi¢u qué; khong
né trach, dun day trach nhiém.

- Thuc hién nghiém tic ché do sinh hoat, ché d¢ bao cdo dam bao kip thoi, chinh
xéac cac ndi dung lién quan; c6 tinh than hop téc va giup d& lan nhau gitra cdc cd nhin
trong phong, cac don vi trong Nha truong; thuc hién ché do luu giit hd so cong tac
chuyén mén day dd, ding quy dinh.



Diéu 6. Mbi quan hé cong tac
1. Quan h¢ véi cac Phong chire ning

- Phéi hop voi Phong Truyén thong va Tuyén sinh, Phbng> Cong tac HSSV dé
xdy dung ké hoach cip phat sach HSSV cic 16p dam béo day di va kip théi.

- Phéi hop vai quan ly Phong Dao tao trong qua trinh chp phat van bing, chimg
chi cho hoc sinh sinh vién sau khi tot nghiép; thong ké theo doi sach, gido trinh cia Nha
truomg phuc vu hoat dong day hoc cua gido vién va HSSV;

- Phéi hop voi phong Cong tac HSSV trong qué trinh 1am Thé cho HSSV va giai
quyét cac thi tuc hanh chinh cia hoc sinh.

2. Quan h¢ véi don vj khic

Cung cap trao ddi thong tin véi cic don vi khéc nhu Ban bién tp Website cua
Trudng, cdc t0 chire, doan thé nhdm g6p phén quang ba, gidi thi¢u hinh anh, néng cao
chit lugng gido duc - dao tao trong Nha trromg,

Diéu 7. Khen thwdng va ky luft
1. Khen thwong

Cén ctr viée thyce hién nhiém vu dugce giao, Phong T chirc Hanh chinh va Dam
bao chit luong Xétva dé nghj Thuong trwe Hoi ddng thi dua khen thudng ctia Nha truong
hodc dé nghj cdp trén khen thuéng cho nhitng c4 nhan, tip thé c6 thanh tich Xuat sic
trong vi¢c thyc hién nhiém vu..

2. Ky luit

Doi véi nhimg cd nhan khong hoan thanh nhiém vu hogc vi pham ky luét theo
quy dinh cua Nha truong, Phong Té chirc Hanh chinh va Dam bao chét lugng xem xét,
dé nghi Hoi dong ky ludt nha trudong xu ly theo quy dinh.

d Chwong4
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8: T chirc thue hién

Quy ché nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Phong T6 chirc Hanh va Dam bao chit lugng, cac ca nhan, don vi lién quan ¢
trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh,
Phong T4 chirc Hanh chinh va Dam bao chit luong tong hop béo céo trinh Hi¢u trudng
b6 sung, sira di cho phit hop véi tinh hinh thyc té ciia nha truong va céc quy dinh hi¢n
hanh/..




