BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DU’ BI PAI HQC TP. HCM Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
QUYET PINH

Vé viéc sira doi, b6 sung nhiém vu ciia cac phong chirc ning
thug¢c Truwong Du bi dai hoc Thanh pho Ho Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG DU’ BI PAI HQC TP. HO CHi MINH
Can cir Quyét dinh s6 240/CP ngay 06/12/1976 cia Hpi dong Bg trudng vé
viéc thanh ldp Truong Du bi dai hoc Thanh pho Ho Chi Minh;
Can cir Thong tw s6 24/2011/TT-BGDPT ngay 13 thang 6 nam 2011 ciia Bo

Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong du bi
dai hoc;

Can cir Théng tw s6 41/2013/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua
Bé Gido duc va Pado tao sira doi, bo sung mét sé dieu cia Quy che 16 chirc va
hoat dong cua truong du bi dai hoc ban hanh kem theo Thong tw s6 24/2011/TT-
BGDDT ngay 13/6/2011 cua Bo Gido duc va Pao tao,

Can cir Quyét dinh s6 520/QD-DBPH ngay 08/11/2017 cia Hiéu truong
Truong Dy bi dai hoc TP. Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché to chicc va
hoat dong cua Truong Dy bi dai hoc TP. Ho Chi Minh;

Theo noi dung cuoc hop ngay 21/9/2020 giira Ban Giam hiéu va truong, pho
cdc phong chitc nang vé phan cong nhiém vu gitta cdac don vi;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chirc - Hanh chinh - Chinh tri.
QUYET PINH:

Diéu 1. Sura d6i, bo sung nhiém vu ciia cac phong chirc nang quy dinh tai
Quy ché t6 chuc va ’hoat d(f)qg cua Truong Dy bi dai hoc TP. H6 Chi Minh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 520/QD-DBDH ngay 08/11/2017 cua Hi¢u truong
Truong Du bi dai hoc TP. HO6 Chi Minh.

1. Phong Té chirc - Hanh chinh - Chinh tri

a) Bo cum tir “Du thao va theo doi thyc hién tat ca cac hop dong”;

b) Tinh tién lam thém gid cho vién chirc, ngudi lao dong cac dip 18, tét (trén
co s& lich phan cong nhi¢m vu tir cac don vi va dugc Hiu trudng phé duyét);

¢) Soan thao hop dong, thanh 1y hop ddng (trén co sé van ban nghiém thu
cua cac don vi quan ly tryc ti€p), luu trit va theo ddi viéc thyc hién thanh toan
tién cua cac hop dong thué co s¢ vat chat, gidng day, noi tra tai Truong;

d) Xay dung chuong trinh tong vé cong tac gido duc chinh tri, tu tudng;

d) Hang thang, lap danh sach nhiing vién chirc dugc huong luong tang thém
T2, T3, T4 (Theo Quy ché Chi tiéu ndi bd) chuyén qua Phong Tai vu dé c6 cin cir



chi luong tdng thém;

e) Xay dung ké hoach va phdi hop voi cac don vi to chitc Tuan sinh hoat
Cong dan, Hoc sinh - Sinh vién.

2. Phong Dao tao

a) Tham muu cho Ban Gidm hiéu Nha trudong va lam cac quyét dinh vé viéc
khen thudng, xr Iy vi pham, ky luat hoc sinh;

b) Thuc hién Cong tac gido vién chi nhiém;

¢) Theo dbi va tinh diém rén luyén cho hoc sinh;

d) Lam thii tuc thanh toan tién cong cho lao dong khoan viéc do don vi quan
ly;

_d) Tinh tién 1am thém gid cho vién chirc, ngudi lao dong cua phong (trir dip

1¢, tét);

e) Soan thdo, theo doi, luu trir va thuc hién cac thu tuc thanh 1y nhitng hop

déng lién quan dén viéc phuq vu hoat dong theo churc nang, nhi¢ém vu cua don vi
(Vi du: in an, photo tai li¢u, to chire cac hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh, ...);

g) Theo dai viéc thyc hién hop dong giang day, dao tao theo chirc nang,
nhiém vu cta don vi. La dau méi lién hé véi cac ddi tac trong qua trinh thuc hién
hop ddng lién quan dén dao tao, giang day.

3. Phong Tai vu

a) Bo nhiém vyu: Lam ho so cip phat thé bao hiém y té cho hoc sinh, vién
chtrc, nguoi lao dong;

b) HO tro cac don vi kiém tra tinh phap ly cua cac ching tir mua sam, sira
chira, xay dung, thué co sé vat chat, ...

c) Phéi hop phong Pao tao lam thé ATM kiém thé hoc sinh;

d) Kiém ké, danh gia tai san, thiét bi dinh ky theo quy dinh;

d) Pinh ky bdo cao tai chinh va tham muu cho Hiéu truéng viéc thu chi tai
chinh theo du toan;

e) Lam thu tuc thanh toan tién cong cho lao déng khoan viéc do don vi quan
ly;

g) Tinh tién 1am thém gid cho vién chirc, ngudi lao dong cua phong (trir dip
1¢, tét);

‘ h) Soan théq, theo doi, luu trit va thyc hi¢n cac thu tuc thanh 1y nhiing hop

dong lién quan dén vi¢c phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

4. Phong Quan tri - Thiét bi

a) Lam thu tuc thanh toan tién cong cho lao dong khoan viéc do don vi quan
Iy;

b) Tinh tién 1am thém gid cho vién chirc, nguoi lao dong cua phong (trir dip
18, tét);



¢) Soan thdo, theo doi, luu trit va thuc hién céac thu tuc thanh ly nhitng hop
dong lién quan dén vi¢c phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu ctua don vi
(Vi du: stra chita, mua sam, ...);

d) Theo doi viéc thyc hién hop déng cho thué co s& vat chat theo chic nang,
nhiém vu cua don vi. La dau moi lién hé véi cac doi tac trong qua trinh thuc hién
hop dong lién quan dén co s& vat chat.

5. Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién

a) Bo nhiém vu: Cong tac gido vién chi nhi€ém va nhiém vu tham muu cho
Ban Giam hi¢u Nha truong trong viéc khen thudng, xir 1y vi pham, ky luat hoc
sinh;

b) Lam hd so cdp phat thé bao hiém y té cho hoc sinh, vién chirc, ngudi lao
dong;

¢) T churc hoc tap cac chu truong, dudng 16i, chinh sach méi cua Pang, Nha
nuoc va Nha truong 1i€n quan dén hoc sinh - sinh vién;

d) Lam thu tyc thanh toan tién cong cho lao dong khoan viéc do don vi quan
ly;

d) Tinh tién 1am thém gio cho vién chirc, nguoi lao dong ctia phong (trir dip
1e, tét);

e¢) Soan thdo, theo doi, luu trir va thuc hién cac thu tuc thanh 1y nhitng hop
dong lién quan dén viéc phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu ctua don vi
(Vi du: kham strc khoe, mua sam, ...);

g) Thuc hién céc thu tuc lién quan dén nhap canh, visa cho luu hoc sinh.

h) Theo dai viéc thuc hién hop déng ndi tru theo chirc ndng, nhiém vu cua
don vi. La dau moi lién hé véi cac doi tac trong qua trinh thye hién hop dong lién
quan dén hoat dong ndi tru.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac nhiém vu khac quy dinh
tai Quy ché to chirc va hoat dong cua Truong Du bi dai hoc TP. HO Chi Minh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 520/QD-DBPH ngay 08/11/2017 cua Hiéu trudng
Truong Dy bi dai hoc TP. Hb Chi Minh gilr nguyén.

Piéu 3. Trudng cic phong chirc ning chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: . .
- Ban Giam hiéu; HIEU TRUONG
- Cac don vi;
- Luu VT. o
Da ky
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