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UY BAN NHAN DAN TiNH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA PHONG TO CHUC - NHAN SU’
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /OD-CPKTCNON ngay  thdng ndm 2025 cua
Hiéu trudng Truong Cao dang K thugt Cong nghé Quy Nhon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc; chuc
nang, nhiém vy, quyén han caa Phong T6 chic — Nhan su; trach nhiém, quyén han
cua Truong, Phé phong va nhan vién trong Phong gan véi vi tri viéc 1am; cac moi
quan hé cong tac cua Phong.

2. Béi twong ap dung: Quy ché nay &p dung d6i vai can bo, giang vién, nhan
vién va nguoi lao dong thusc Phong T6 chirc — Nhan sy va cac to chire, don vi, ca
nhan co lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong T6 chtc — Nhan su 1am viéc theo ché do thu truong. Moi hoat déng
cua Phong T6 chic — Nhan sy tuan tha cac quy dinh cua phap luat, Quy ché to
chuc va hoat dong va cac van ban quan ly khac caa Truong. Céan b, giang vién,
vién chirc, ngudi lao dong caa Phong phai xur Iy va giai quyét cong viéc theo ding
trinh tu, th tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cbng cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan cha tri giai
quyét. Truong phong T6 chic — Nhan sy chiu trach nhiém chinh vé céng viéc duoc
giao. Trong trudng hop Trudng phong To chiac — Nhan sy giao c¢éng viéc d6 cho
mot nguoi trong Phong phu trach thi ngudi duoc giao céng viéc chiu trdch nhiém
véi Trudng phong.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan tha
theo dung quy dinh cua phéap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
ché t6 chuc va hoat dong ciia Nha trudng, trir nhitng cong viéc duoc yéu cau giai
quyét & mic do “khan”.

4. Truong phong Té chic — Nhan su phai:
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- Bao dam phat huy nang luc va sé truong cua can b, giang vién, vién chuac
va nguoi lao dong trong Phong.

- Pé cao trach nhiém trong phéi hop céng tac, trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, r6é rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén diy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc hanh
chinh, xdy dung méi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chirc niing ciia Phong Té chirc — Nhan su

Phong T6 chizc — Nhan su 1a don vi thuoc Truong Cao dang Ky thuat Cong
nghé Quy Nhon, c0 chitc nang tham muu va gilp Ban Giam hiéu xay dung, kién
toan, thuc hién céng tac quan 1y nhan sy, toi wu héa t6 chic bd may bao ¢am hoat
dong c6 hiéu qua; thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng doi ngii; bao dam ché do,
chinh sach va tién luong cho can b, giang vién va nguoi lao dong; cong tac thi
dua, khen thuong, ky luat; cong tac bao vé chinh tri noi bo, phap ché, an ninh trat
tu va phap luat; cdng tac ddi ngoai, hop tac qudc té; cap nhat, quan ly, khai thac ho
so can b, vién chuc, nguoi lao dong; thong ké, tong hop sb liéu, tong hop bao cao
cua Truong hang thang, quy, hoc ky va hang nam; thtra Iénh Hiéu trudng ky cac
van ban, gidy to lién quan dén can b, vién chirc va nguoi lao dong theo tham
quyén duoc giao; thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu truong giao.

Piéu 4. Nhiém vu cia Phong Té chicc — Nhan sw

1. Tham muu cho Ban Gidm hi€u xay dung, ki¢n toan, tdi wu hoa to chirc bd
may bao dam hoat dong co6 hi¢u qua.

2. Tham muu cho Ban Gidm hiéu va to chirc thuc hién cong tac quan 1y
nhan su.

3. Tham muu cho Ban Giam hiéu thyc hién cong tac dio tao, boi dudng doi
ngil, bao dam ché do, chinh sach, tién lwong va BHXH cho nguoi lao dong; phdi
hop véi cac don vi kiém tra, giam sat nha gido di thuc té tai doanh nghiép.

4. Tham muu cho Ban Gidgm hiéu va td chic thuc hién cong tac thi dua,

khen thudng, ky luét.
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5. Tham muu cho Ban Giam hiéu va t6 chirc thyc hién cdng tac bao vé chinh

tri n01 bg, an ninh trat tu, phap luat, thanh tra, phap ché.

6. Thuc hién thong ké, tong hop sb liéu, tong hop bdo cdo cua Truong hang
thang, quy, hoc ky va hang nim va phdi hop vdi cac don vi lam cong tac truyén
thong cua Nha truong.

7. Thuc hién cong tac tu danh gia chit luong co s¢ Gio duc nghé nghiép
hang nim theo tiéu chi, tiéu chuin dugc phan cdng va nhiém vu ning cao ning luc
chuyén d6i s theo ké hoach ciia don vi.

8. Thira 1énh Hiéu truong ky cac van ban, gidy to lién quan dén cong chuec,

vién chirc va nguoi lao dong theo thim quyén duoc giao.
9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Chuong II1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRI VIEC LAM
Piéu 5. Trach nhiém, quyén han cia Truwéng phong
1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé toan bo hoat dong cua Phong theo
chtrc ning, nhiém vu di duoc quy dinh. Cha dong to chtc thuc hién cong viéc
thugc chac nang, nhiém vu cua Phong. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu
truong vé két qua thuc hién cdng viéc duoc giao va cong viéc thudc trach nhiém,
tham quyén cta minh, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho cap Phé. Thuc
hién day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh ciia Nha truong;

b) Xay dung Ké hoach cong tac nam, quy va thang ciia Phong; to chuc trién
khai, don ddc va kiém tra can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong Phong thuc hién
Ké hoach cong téc;

¢) Tiép nhan va chip hanh y kién chi dao ciia Hiéu truong va cac Phd Hiéu
trudng; Xt Iy van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khéac chuyén dén dé
trién khai thuc hién trong Phong;

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén kip thoi béo céo Hiéu truong
hodac Phé Hiéu truéng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong chuyén
cdng viéc thudc nhiém vy, tham quyén caa Phong minh sang don vi khac hoac 1én
Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua don
vi khac;
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d) Chu dong phdi hop véi cac Trudng don vi thude Truong khac dé xir ly
nhitng van dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chire ning, nhiém vu cua
Phong va thuc hién nhiém vu chung cta Truong;

e) Phan cong nhiém vu cho cip Phé va nhan vién trong Phong giai quyét
cdng viéc theo linh vuc cdng tac; chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra cip Pho va
nhan vién thuc hién cong viéc theo ding tién do, ¢d chit luong. Trudng hop nhan
vién vang mat, Truong phong phai bd tri nguoi thay thé dé bao dam cong viéc
duoc tién hanh lién tyc, dung tién do;

g) Quan ly do6i ngli can bd, vién chic, nguoi lao dong va tai chinh, tai san
cua Phong theo quy dinh cua Nha truong. Diéu hanh Phong chap hanh cha truong,
chinh sach cua bang, phép luat cia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cua
chinh quyén dia phuong noi Trudng doéng tru s&; ndi quy, quy ché, quy dinh cua
Truong va cia Phong. Ton trong va phat huy y kién dong gop cua nhan vién trong
Phong;

h) Du hop Giao ban cua Truong va cac cudc hop khac do Ban Giam hiéu
triéu tap (néu vang mat phai bao cdo ngudi chi tri cudc hop va uy nhiém cho mot
cap pho dy hop thay). T6 chirc va phan cong nhan vién thuc hién céac két luan cua
Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do Phong minh phu
trach;

i) Khi dugc Ban Giam hiéu uy quyén dai dién cho Nha truong tham du cac
cudc hop, hoi nghi cua B, Nganh, Tinh hoac tra loi phong van bao chi, thong tin
dai ching thi phét biéu noi dung da duoc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi dung
chua duoc théng qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan, thuc hién ding theo Quy
ché phat ngon caa Truong;

k) Nghién ctru cac van ban ctia Nha nude va tham muu cho Hiéu truong va
t6 chire thuc hién cac nhiém vu cia cong tac té chizc bo may; co ché quan ly trong
Truong; cong tac quan ly nhéan su (can bg, vién chirc, nguoi lao dong);

I) Khi Hiéu truong, phd Hi¢u truong cé chuong trinh lam viéc véi Phong thi
Trudng phong phai chuan bi noi dung va té chic thuc hién;

m) T chirc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
Phong; to chie danh gia can bo, vién chice, nguoi lao dong trong Phong hang nam
theo hudng dan cia Nha truong; 1ap Ké hoach dao tao, bdi dudng trinh d6 cho cén
bo, vién chtrc, nguoi lao dong trong Phong;
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n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
2. Quyén han

a) Tham dy va dong gop v kién trong cac cudc hop giao ban vé trién khai
thuc hién nhiém vu cua Truong;

b) Chu tri cac cudc hop Phong hang thang va dot Xuat;

¢) Phan céng nhiém vu cu thé cho tirng nhan vién trong Phong; chi dong chi
dao, diéu hanh va kiém tra tién do thuc hién nhiém vu cua tirng nhan vién trong
Phong;

d) Quyét dinh cac cong viéc trong pham vi quyén han cia minh, giai quyét
nhitng vudng mac trong noi bo Phong;

d) Céc quyén han khac theo quy dinh caa phap luat.

Picu 6. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Truéng phong

1. Trach nhiém

a) Pho truéng phong 1a nguoi giup viéc cho Truong phong, duoc Trudng
phong phan cong phu trach thuc hién mét hoic mét sé linh vuc cdng tac va chiu
trach nhiém truéc Truong phong vé linh vuc cong tac dugc giao;

b) Truong hop Ban Giam hiéu lam viéc va phan cong tryc tiép cho Pho
truong phong thi Pho truang phong phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao
cua Ban Gidm hiéu va béo céo kip thoi véi Truong phong;

¢) Khi xtr ly cdng viéc cu thé, Phé trudng phong cd quyén giit v kién riéng
va thé hién rd y kién do trong bién ban dé Truong phong xem xét, quyét dinh. Pho
trudng phong phai chiu trach nhiém trude Truong phong vé cac dé xuat cua minh
va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu duogc giao.

2. Quyén han

a) Thay mat Truong phong diéu hanh hoat dong cia Phong va tham gia céc
Hoi nghi hoac cong tac khac khi duge Trudng phong ay quyeén;

b) Chii tri cAc cudc hop Phong hang thang va dot xuat khi Truong phong di
ving hodc duoc ay quyén;

¢) Chu dong diéu hanh, giai quyét phan viéc da dugc Trudng phong phan
cdng; cung véi Trudng phong thao luan, ban bac cac bién phap dé 1anh dao nhan
vién trong Phong thuc hién tét cac nhiém vu duoc giao;
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d) Quyét dinh cac cdng viéc, giai quyét nhimg vudng mac trong ndi bod
Phong khi Trudng phong di vang hoic duoc uy quyén;

d) Céc quyén han khac theo quy dinh caa phap luat.
Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia nhan vién
1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan céng nhiém vu caa Truéng, Phé phong va cua
Nha truong; thuc hién ddy du cac quy dinh cua phap luat vé can b, vién chic,
thuc hién dan chu va cac quy dinh khac ctia Nha truong, caa Phong;

b) Chu dong nghién ctru, tham muu cho Trudng phong vé linh vuc chuyén
mon dugc phan cong theo ddi va cac cong viéc duoc giao;

¢) Nhan vién trong Phong chiu trach nhiém trude Truong phong vé cong
viéc dugc giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu;

Trong qua trinh thuc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc dung thoi han
duogc giao, dam bao chat luong, tudn tha quy trinh xir Iy cdng viéc, dam bao vé noi
dung, hinh thuc, thé thic, trinh ty, tha tuc ban hanh van ban va c6 quyén gitt y kién
riéng cia minh va thé hién y kién dé trong bién ban dé Truong don vi xem Xét,
quyét dinh.

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau lam viéc truc tiép vai nhan vién trong
Phong thi nhan vién d6 phai co trach nhiém chuan bi day du hé so, tai lidu dé 1am
viéc. Sau khi lam viéc nhan vién d6 cé trach nhiém bao cédo kip thoi véi Trudng
phong;

d) Chu dong phéi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hoic thao luan trong Phong, nhém cong tac trong qué trinh Xt
ly céng viéc cu thé. Truong hop can thiét nhan vién c¢é quyén dé nghi Truong
phong phéan cong thém nguoi dé phéi hop thuc hién nhiém vu;

e) Nhan vién duoc Truong phong cir di tham du hop so két, tong két cong
tac hoac dy hop ban véi don vi khac vé cac van dé lién quan dén cong viéc dugc
phan cong theo ddi, c6 quyén dé xuat véi Truong phong dé dé nghi véi Truong
don vi khac cung cap cac tai liéu lién quan;

g) Cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Nhiém vu, quyén han gan véi tirng vi tri viéc lam

2.1 Chuyén vién vé To chic can b



7

a) Tham gia nghién cuu cac van ban caa B, Nganh, Chinh phu va caa Tinh
vé cdng tac to chic can bo; tham muu cho lanh dao phong xay dung cac van ban,
ké hoach, dé an, chuong trinh... vé cong tac t chuc can bo;

b) Tham muu cho ldnh dao phong viéc huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh vé cong tac té chiac bo may; cong tac can bo; quan Iy can bo, vién chic;
quan ly sé luong ngudi 1am viéc;

¢) Té chtc huéng dan, theo ddi, thuc hién ché do, chinh sach, tién luong,
BHXH, chuyén mén, nghiép vu va dé xuat cac bién phap nang cao hiéu qua cong
viéc cua vi tri viéc lam;

d) Tham gia t6 chirc dao tao, bdi dudng cén b, vién chirc; cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém cho cac dbi tuong c6 lién quan:

d) Tham gia tong két, kiém tra viéc thuc hién cic vin ban d tham muu trién
khai thuc hién;

e) Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh chwong trinh, du an, dé an lién
ctia Nha truong quan dén linh vuc vé to chirc can bo;

g) Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu:

- Tham muu cho Lanh dao thyuc hién cong tac can bo ciaa Truong;

- Tham gia cong tac xac dinh dé an vi tri viéc 1am va quan ly s6 luong nguoi
lam viéc;

- Tham gia cong tac tuyén dung vién chirc, nguoi lao dong;

- Thuc hién ché d¢, chinh sach di vai vién chire, ngudi lao dong;

- Chu tri, tham muu cong tac dao tao, bdi dudng;

- Phéi hop véi cac don vi, ca nhan c6 lién quan tham muu thyuc hién cong tac
cbng tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can b nir... va cac noi
dung khac lién quan dén t6 chirc can bo;

- Chu tri ¢bng tac quan ly hd so vién chirc, ngudi lao dong.

h) Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong;

i) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong;
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k) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Dang, doan thé va cac cong tac xa
hoi khéc;
I) Thuc hién cac nhiém vu khac khi lanh dao Phong va Nha truong giao.
2.2 Chuyén vién vé phap ché

a) Tham gia nghién ctru cac van ban caa B, Nganh, Chinh phu va cua Tinh
lién quan dén cbng tac phap ché, bao vé chinh tri noi bo; tham muu cho Trudng
phong xay dung cac quy dinh, ké hoach, chwong trinh, dé an, quy ché lién quan
dén cong tac phap ché, bao vé chinh tri noi bo, Quy ché t6 chuc va hoat dong trong
pham vi Nha truong;

b) Tham muu cho ldnh dao phong vé cong tac bao vé bi mat nha nudc va bi
mat trong ndi bo Truong theo quy dinh caa phap luat vé bao vé bi mat nha nudc;

¢) Tham muu cho Trudng phong hudng dan trién khai thuc hién cac vin ban
cuia Cac cap, cac nganh, cua cép trén lién quan dén cong tac phap ché, bao vé chinh
tri noi bo; té chire, huéng dan, theo dbi viéc thuc hién cac van ban cua cac cap, cac
nganh lién quan dén linh vuc phap ché, bao vé chinh tri ndi bo; tham gia cac 16p
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac phap ché;

d) Xay dung, trinh phé duyét, tuyén truyén, trién khai va theo ddi thyc hién
Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong; Quy ché 1am viéc caa cac don vi thude
Trudng, Quy ché phdi hop va cac van ban lién quan khac:

d) Kiém tra, so két, tdng két viéc thuc hién cac van ban: Tham gia bao cao
so két, tong két, kiém tra, xay dung cac bao cao tong két vé viéc trién khai thuc
hién cac vin ban cua c4c cap, cac nganh, cua cap trén vé cong tac phéap ché, bao vé
chinh tri noi bo;

&) Phéi hop vdi cac don vi trong Trudng (P. HCQT, P. CT HSSV...), chinh
quyén dia phuong va cic co quan an ninh dé lam tt cong tac bao vé chinh tri noi
bo; cong tac dam bao trat tu va an toan trong Truong;

g) Tham muu cho Trudng phong trong viéc xay dung cac chuong trinh, ké
hoach, dé &n tuyén truyén, phd bién phép luat hang nim va giai doan; thuc hién
tuyén truyén pho bién gido duc phap luat cho can b, giang vién, vién chic va
ngudi lao dong trong Truong; tham gia céng tac td chirc cac chuong trinh hoi nghi,
I& ky niém, sinh hoat... c6 lién quan dén cong tac to chic can b caa Nha truong va
do Ban Giam hiéu giao;

h) Trién khai va thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cdng tac thuc hién
dan chu co sé tai Truong;
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i) Phéi hop véi cac don vi cd lién quan trong viéc trién khai thuc hién cac
nhiém vu chung ctia Nha truong giao dé dat hiéu qua cao nhat;

k) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Dang, doan thé va cac cong tac xa
hoi khac;

I) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Phong va Nha truong giao.

2.3 Chuyén vién veé thi dua — khen thwéng

a) Tham gia nghién ctru, tim hiéu cac van ban cua Trung wong, B9, Nganh
va cta Tinh vé cong tac thi dua — khen thuéng; tham muu cho Trudng phong xay
dung chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
Truong lién quan dén cong tac thi dua, khen thuong;

b) Tham muu cho Trudng phong hudng dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua Trung wong, B, nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua Truong vé thi dua, khen thudng;

C) T6 chie, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy cia
Trudng vé thi dua, khen thuong;

d) Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach cta Truong vé thi dua, khen
thudng;

d) Theo dbi, don déc, nhic nha kiém tra viéc chap hanh ky luat lao dong cua
can bg, vién chtrc, ngudi lao dong theo quy dinh cta don vi va phap luat;

e) Xay dung ké hoach phong trao thi dua, céng tac thi dua, khen thuong
hang nam theo timg dot; thu nhan, gop y, chinh stra xac nhan ngay cong lao dong,
téng hop trinh cip c6 tham quyén phé duyét; tong hop bao c4o; chim diém thi dua;
lap to trinh va hd so dé nghi khen thuong; hoan thién luu gitt hd so cong tac thi
dua, khen thudng, cua tung ca nhan theo diing quy dinh;

g) Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua Trung wong, Bo, nganh vé chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan dén Truong
vé thi dua, khen thuong;

h) Tham gia to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua Trung wong, B, Nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua Truong vé thi dua,
khen thudng; danh gia thuc hién cac phong trao theo dot, hoc Ky, nam;

i) Tong hop bang chim céng hang thang, nim cta cac don vi thudc Truong
va bao céo két qua;
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k) Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhi€ém vu dugc phan cong;

) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong;

m) Tham gia c6ng tac quan 1y, cong tic Dang, doan thé va cac cong tac xa
hoi khac;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Phong va Nha truong giao.

2.4 Chuyén vién vé tong hep

a) Tham muu giup Truong phong xay dung, theo ddi, don doc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan céng theo doi; tham gia xay dung
dur thao cac bao céo, dé an, du 4n, chuong trinh theo sy phan cong cua Trudng
phong;

b) Tham muu giap Truéng phong xay dung, theo ddi, dén ddc thuc hién
cong tac bao dam chat luong theo céc tiéu chi, tiéu chuan vé bao dam chat lugng
lién quan dén chtrc nang, nhiém vu caa Phong;

¢) Thu thap minh chuc, tong hop béo céo tu kiém dinh chét lugng theo tiéu
chi, tiéu chuan cua Phong dugc Nha truong giao; phdi hop véi don vi thuc hién
cong tac ty kiém dinh chat luong khi ¢d yéu cau.

d) Tham gia thuc hién cdng tac bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi mat nha
nudcC cua co quan, don vi;

d) Tham gia theo d&i, nim tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuét
véi 1anh dao xem xét, chi dao xt Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugc
phan céng;

e) Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién linh vuc duoc phan cong theo doi;

g) Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cia Lanh
dao khi dugc phén cong;

h) Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vu duoc phan cong;

i) Xay dung dy thao bao céo so két, tong két, théng ké, ... theo yéu cau cap
c6 tham quyén;

k) Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan cong;
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) Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va

ngoai don vi theo phan cong;
m) Tham gia c6ng tac quan 1y, cong tic Dang, doan thé va cac cong tac xa
hoi khac;
n) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao Phong va Nha trudng giao.
Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé giira Phong To chicc — Nhan sw véi Ban Giam hiéu

1. Phong T6 chtc — Nhan su chiu sy quan ly, chi dao truc tiép cua Hiéu

truong.

2. Truong phong chiu sy quan ly, chi dao truc tiép caa Hiéu truong, Pho
Hiéu truong phu trach cac mat cong tac caa Phong To6 chirc — Nhan su duoc quy
dinh tai Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Phong Té chitc — Nhan sw véi cac don vi
thugc Trwong

Quan hé giita Phong To chiic — Nhan sy véi cac don vi thude Truong I3
quan hé dong cap, co trach nhiém phdi hop, hd tro nhau cing hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

Piéu 10. Quan hé cong tac trong ndi bd Phong To chicc — Nhan sw

Quan h¢ gitra Truong phong véi Phd Truong phong va cac nhan vién; gita
Ph6 Truong phong voi cac nhan vién 1a quan hé cap trén, cap dudi. Cap dudi phai
phuc ting ménh Iénh cap trén.

Quan hé gitra cac nhan vién trong Phong va nhan vién cua cac don vi thudc
Truong 1a quan hé ddng nghiép, ciing cap, phdi hop, hd trg nhau cling hoan thanh
nhiém vu.

Piéu 11. Mot sé quy dinh khac

Ché do 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop Phong; soan thao, trinh ky,
phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trir caa Phong; quan ly tai san trong
Phong; di cong tac, 1am viéc ngodi gio..., thuc hién theo quy dinh tai Quy ché to
churc va hoat dong cua Truong Cao ding Ky thuat Cong nghé Quy Nhon, ban hanh
theo Quyét dinh sé 79/QP-CPKTCNQN ngay 15 thang 7 nam 2025 caa Hiéu
truong Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy Nhon.
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Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. T chitc thuc hién

Truong phong can c Quy ché 1am viéc nay xay dung bang phan cong
nhiém vy cu thé cho Pho truang phong va cac nhan vién trong Phong theo ting vi
tri viéc 1am cu thé.

Piéu 13. Sira d6i, bé sung Quy ché

Viéc stra, d6i bo sung Quy ché dugc thuc hién khi ¢ nhiing quy dinh méi.
Trong qué trinh thuc hién, néu co kho khan, vuéng mac can béo cao kip thoi cho
Truéng phong dé tong hop va tham muu cho Ban Giam hiéu quyét dinh./.




UY BAN NHAN DAN TiNH GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

TRUONG CAO PANG Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

Gia Lai, ngay thang nam 2025

BANG PHAN CONG NHIEM VU
(Kem theo Quy che lam viéc ciia Phong TC-NS, ban hanh kém theo
Quyét dinh so.  ngay thang  nam 2025)

STT

Nguwoi dim nhan/Chirc danh/nhiém vu/cong viéc

1)

()

Nguyén Tién Phong - Truéng Phong — Phu trach chung

1.1

Tham muu cho Ban Gidm hiéu va to chirc thuc hién cic nhiém vu cong tac
t6 chirc, nhan sy ciia phong. Chiu trach nhiém tryuc tiép quan ly, diéu hanh
cac hoat dong cua phong. Trién khai, t6 chtrc thue hién nhirng cong viéc cu
thé theo chu truong, ké hoach cua nha trudng.

1.2

Chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi, t6 chire thuc
hién, kiém tra, giam sat va dénh gid viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi; td chirc, thuc hién cong tac thi dua, khen thudng; danh
gid phan loai, xép loai can b0, vién churc ciia don vi theo dinh ky.

1.3

Tham muu cho Hiéu truong va t6 churc thuc hién cac nhiém vu cua cong tac
t6 chic bd may, quan 1y nhan sy, cong tac bao v¢ chinh tri ndi by va phap
che xay dyng va to churc thuc hién quy hoach, ké hoach, dinh hudng phat
trién truong; dé xuat phuong an kién toan to chirc bo may cua Truong va cac
don vi thudc, tryc thugc Truong; xay dung, ra soat, bo sung co cau td chie,
muc ti€u, chirc ndng, nhiém vu cua cac don vi, mbi quan hé gitra cac don vi
trong truong va cuia nha truong.

1.4

Quan 1y, d& xudt trang bi cac thiét bi van phong phuc vu cong tac ctia phong
va chiu trach nhiém vé toan bd tai san cua phong dang str dung.

1.5

Chu tri ra soat, danh gia va hoan thién céac tiéu chi, ti€u chuin bao ddm chat
lugng cta phong.

1.6

Thuong truc cac Hoi dong tuyén dung; Hoi dong thi dua, khen thuong, ky
luat; Hoi dong nang luong, chuyén ngach, nang ngach va thanh vién mot
s6 Hoi dong khac cho hoat dong ctia Nha trudng.




Tham gia td churc cac Hoi nghi, cudc hop, Lé ky niém v.v... va tham gia hop

L7 giao ban hang thang, cta truong.
18 Thtra 1€nh Hi¢u truéng ky cac van ban, glay t& lién quan dén cong chire, vién
' chtrc va ngudi lao dong theo thdm quyén duge giao.
1.9 | Pé xuit va to chur, quan ly lyc luong tu v¢ cua Trudng.
1.10 | Kiém tra thuc hién cong tac ndi vu Phong TC-NS.
1.11 | Tham gia giang day (néu duoc phan cong).
1.12 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u truong giao.
2 | Ph6 Trwéong phong
Gitp viéc cho Truong phong. Chiu s quan 1y, chi dao truc tiép ctia Trudng
Phong, cung voi Truong phong lanh dao, diu hanh cac mat cong tac duoc
2.1 | phén cong va chiu trach nhiém tryc ti€p trudc Truong phong vé nhimg cong
viéc dugc phan cong; thay mét Truong phong giai quyet cac cong viée cua
phong khi Truédng phong di vang hodc uy quyén.
Truc tiép thuc hién cong tac quan 1y can bo, vién chirc va ngudi lao dong;
29 gitip trudng phong thyuc hién cong tac quy hoach, bé nhiém can bo; tuyén
' dung, str dung vién chuc va lao dong hop ddng; quan 1y ké khai TSTN cuia
CBVC theo quy dinh.
Truc tiép xay dung va thuc hién quy trinh tuyén dung, tlep nhén giang vién,
23 can b, vién chuc, ky hop dong va thuyén chuyén, cham dat hop dong lao
' dong; phoi hop voi cac don vi lién quan danh gia hét thoi gian thtr viée, tap
su, tro giang doi voi gidng vién, can bg, vién chuec.
Thuc hién cong tac quan ly, cap nhat, khai thac hd so (dién tir), 1y lich giang
24 vién, can bg, vién chirc va lao dong hop dong trong Truong theo quy dinh
' cua phap luat; 1ap cac bi€u va bao cao thong ké nhan sy dinh ky theo quy
dinh.
25 Huéng dan, kiém tra cac don vi vé phan cip quan 1y va cong tic quan ly
' nhan su.
2.6 | Kiém tra thuc hién cong tac ndi vu Phong Hanh chinh - Quan tri.
2.7 | Tham gia giang day (néu duoc phan cong).
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Thuc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong phin cong va phdi hop voi

2. , I 2 N A
8 cac don vi, cac ca nhan c6 lién quan dé thuc hién nhi¢m vu.
3 | Pham Nguyén Hong Nga
Gitip 1anh dao phong va truc tiép thuc hién xay dung, hudng dan viéc thyuc
3.1 | hién cac quy ché, quy dinh v€ cong tac dao tao, bdi dudng can bg, vién chirc
va nguoi lao dong.
Giup lanh dao phong va truc tiép xay dung, thuc hién ké hoach dao tao, ddo
3.2 | tao lai, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién,
can bg, vién chuc tirng nam, tirng giai doan.
Thuc hién viéc theo ddi, kiém tra, gidm sat, bdo cdo tinh hinh thuc hién ndi
3.3 | quy, quy ché vé hoc tap, dao tao, bdi dudng nang cao trinh do cua can bo,
vién chirc, nguodi lao dong.
34 Truc tiép thuc hién céc thu tuc cur giang vién, can bg, vién chuirc di cong tac,
' di hoc, tham quan hoc tap trong va ngoai nudc.
G1up 1anh dao Phong va truc tiép thuc hién cong tac bao dam chét lugng cua
Phong va kiém dinh chat lugng hang nam do Nha truong giao; phoi hop voi
35 ’ y A A ’ r 1°A A © A A ’ - A . A
cac ca nhan, t6 chirc co6 lién quan dé thuc hién cong tac kiém dinh chat lugng
thong ké, bao cdo thude linh vuc dugce giao.
3.6 | Quan ly ho so (Ho so gidy) can by, vién chirc va NLD.
3.7 | Kiém tra thyuc hién cong tac noi vu Phong KT-TC.
3.8 | Tham gia cong tac giang day (néu duoc phan cong).
39 Thuc hién cac nhiém vu khac khi truéng, pho phong giao va phéi hop, hd tro
' cac thanh vién trong phong c6 lién quan dé thyc hién nhi¢m vu.
4 | Nguyén Du Nghia
Truc tiép hudng din cac don vi xac dinh vi tri viéc 1am va co ciu vién chic
theo chirc danh nghé nghiép; ra soat, ddnh gia, tong hop va tham gia tham
4.1 : e ia 1A Nk X . 2 A . s
dinh vi tri viéc lam va trinh Truong phong kiém duyét trudc khi trinh
Hi¢u truong phé duyét.
Theo doi, xac nhan hé sb luong, tién cong, cac khoan phu cép va cung cép
4.2

cac dir li¢u lao dong cho Phong K¢ toan - Tai chinh dé cap lvong va cac khoan
thu nhip khac cho gidang vién, can bg, vién chirc va nguoi lao dong trong
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Truong. Poi1 chiéu kiém tra s6 tang, giam vé luong gidng vién, can b, vién
chtrc theo quy, nam.

Quan 1y s6 va lam thu tuc cap s6 bao hi€ém xa hoi, theo do1 thuc hién ché do
bao hi€m xa hdi cia giang vién, can b, vién churc trong truong; lam thu tuc

4.3 | ché do nghi huu, théi viéc cho giang vién, can bg, vién chuc thude Tru(‘mg‘.
Giip truong Phong va tryc ti€p thyc hién viéc thang hang chirc danh nghé
nghiép, chuyén ngach, nang ngach gidng vién, vién chirc.

44 Phéi hgp voi cac don vi lién quan xay dung dinh muc lao dong va cac ché do

' khac do6i voi giang vién, can bo, vién churc tham gia giang day.
45 Lap ké: hoach lam viéc ngoa‘t@ gio, ting ca, thir 7, chu nhat va ngay 1¢; theo
' doi, kiém tra va thuc hién ché do theo quy dinh.
Gitp Truong phong quan 1y, khai thac hé thong phan mém quan 1y nhén su,

4.6 |theo doi, tong hop, don doc CBVCNLD thuc hién cip nhan dir liéu 1én hé
théng theo quy dinh.

Gitip 1anh dao Phong va truc tiép thuc hién cong tac to chirc cac su kién, hoi

4.7 DA A J RS A . -
nghi, hoi thao ... lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

48 Kiém tra thuc hién cong tac ndi vu Phong Quan 1y Pao tao va Phong Khao

" | thi- BBCL

4.9 | Tham gia giang day (néu dugc phan cong).

Thuc hién céc nhiém vu khac khi truéng, phé phong giao va phdi hop, hd tro

410 | 7 A . L 1eA 2 s A
cac thanh vién trong phong c6 lién quan dé thyuc hién nhiém vuy.

5 | Nguyén Ngoc Tram
51 Gitp 1anh dao phong va truc tiép thuc hién cong tac danh gia, xép loai chét
' luong can bg, vién chirc, cac don vi va Nha truong theo quy dinh.
Tham muu cho 1anh dao phong, truc tiép xay dung va thuc hién cac ké qhoacl,l,

5.2 | cac phong trao thi dua; cong tac thi dua khen thudéng va ky luat; so, tong két
cac phong trao thi dua theo dot va nam hoc.

Theo ddi, tong hop, xac nhan ngay cong lao dong; kiém tra viéc chap hanh

5.3 | ky luat lao dong ctia cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong theo quy dinh

cua truong va phép luat.




5.4

Tham muu cho 1anh dao phong va truc tiép huéng dan cac tip thé, ca nhan
hoan thién cac thu tuc ho so d€ nghi xét phong tang cac chirc danh, danh hi¢u
cac cap, trinh cap c6 tham quyén theo quy dinh cia phap luét.

9.5

Phéi hop véi cac don vi trong Truong (P. HCQT, P. CT HSSV...), chinh
quyén dia phuong va cac co quan an ninh thyc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bg; thuc hién cong tac xay dung phong trao “Toan dan bao vé ANTQ”.
Theo dbdi, tong hop tinh hinh tu tuong, thuc hién ndi quy, quy ché va _phap
luat cua glang vién, can by, vién chirc trong truong kip thoi phan anh, dé xuat
bién phap giai quyét nhiing sai léch, vuéng mac cua giang vién, can bo,
vién chirc

5.6

Tham muu cho Trudng phong va phu trach to chirc thuc hién quan 1y co so
vat chat trong phong va tong hgp bdo cdo cua phong, cia truong.

5.7

Truc tiép thyc hién cong tac lién quan dén Khoi thi dua cac truong Dai
hoc, Cao dang va TT GDTX tinh Gia Lai.

5.8

Truc tiép thuc hién cong tac dén on, dap nghia, nhan dao, tir thi€n; cong tac
ket nghia vo1 dia phuong kho khan theo quy dinh.

5.9

Kiém tra thuc hién cong tic ndi vu Phong Cong tac HS-SV va Phong QL TB-
VT.

5.10

Thuce hién cac nhiém vu khac khi truéng, pho phong giao va phdi hop, hd tro
cac thanh vién trong phong c6 lién quan dé thyuc hién nhiém vuy.

Pham Thi Diu

6.1

Gitp lanh dao Phong thyc hién cong tac tuyén truyén, pho bién cac vin ban
quy pham phap luét lién quan dén hoat dong cua Nha trudong.

6.2

G1up lanh dao phong, tham muu cho BGH vi¢c soan thao, ban hanh méi, stra
do1 bo sung cac ndi quy, quy ché, cac van ban diéu hanh khac cua Nha truong
lién quan dén cong tac to6 chirc, nhan su.

6.3

Gitp lanh dao Phong va tryc tiép kiém tra, ra soat, phdi hop ra soat cac vin
ban diéu hanh cua Nha trudng bao dam dung quy dinh cta Phap luat. Thuc
hién cong tac tuyén truyén pho bién gido duc phap luat cho can bo, vién chirc
trong Truong.

6.4

Phoi hop véi cac don vi c6 lién quan dé€ gidi quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo
do1 véi giang vién, can b, vién chirc trong toan Truong.




Phdi hop thuc hién kiém tra, thanh tra lién quan dén cac cong tac to chic bd
may, quan tri nhan sy, khen thuong, ky luat, dao tao va ché do chinh sach cho

6.5 ngu()fi’ lao dong va cac hoat d@ng khéac ctia Nha truong. Ra soat, tham muu
cai tién phuong phép, cong cu ki€ém tra cac hoat dong cia truong.
Thuc hién cong tac tong hop bao céo thang cua Phong va Nha truong hang
6.6
thang, quy, ndm hoc; bao cao chuyén dé vé cong tac nhén su.
6.7 Kiém tra thuc hién cong tac ndi vu Trung tdm TS-BDTX va TT S6 - Truyén
" | thong.
6.8 | Tham gia cong tac giang day (néu dugc phan cong).
Thuyc hién cac nhiém vu khac khi truéng, phd phong giao va phdi hop, hd tro
6.9 L A . L 1eA 2 s "
cac thanh vién trong phong co lién quan dé thuc hién nhiém vuy.
7 | Nguyén Vin Thanh
7.1 | Chuyén trach cong tac dang ctia nha truong.
79 Tham gia thyc hién cac nhiém vu ciia Phong TC-NS khi ¢6 yéu cAu va céc su

kién do Phong TC-NS lam d4u méi hodc chu tri.

TRUONG PHONG

ya

Nguyén Tién Phong




		2025-08-29T15:49:05+0700


		2025-08-29T15:49:05+0700




