BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUONG CAO DANG CO DIEN
HA NOI Ha Ngi, ngay L6 thang 9 néim 2024

S6:535/QD-CPCP-TCHC

QUYET DINH
Vé viée quy dinh chiic niing, nhiém vu, quyén han va co cAu nhan su
ctia Phong To chire, Hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CO PIEN HA NOI

Cdn cit Lugt Gido duc nghé nghiép ngéy 27/11/2014;
Céin cir Théng tw sé 15/2021/T T-BLDTBXH ngay 21/1 0/2021 ciia BS Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh Diéu 1é Truong Cao dang;

Can cik Quyét dinh sé 559/0P-BLPT. BXH ngay 06/5/2024 ciia B$ fruong
Bg Lao déng - Thuong binh va Xa hji vé viée sdp nhép Truong Cao ding
Cong nghé va Kinh té Ha Noi, T ruong Cao dang Co dién va Cong nghé thuc
pham Ha Néi vao Truong Cao déing Co dién Ha Néi;

Can cit Quyez‘ dinh s6 31 69/0D-BNN-TCCB ngay 19/9/2024 ciia B$ Néng
nghiép va Phdt trién nong thén vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, co cdu 16
chite cua Truong Cao ding Co dién Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chire, Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chite ning

Phong Tb chire, Hanh chinh 13 don vi chire ning thude Truong Cao ding Co
dién Ha Noi. Phong T6 chirc, Hanh chinh (sau ddy goi tat 12 phong) ¢6 chiic ning
tham muu, gitp viéc Hiéu truéng quan 1y va té chirc thuc hién cong tac to chirc,
can bg, quan ly nhan sy; cong tic ché dg chinh sach; cong téc thi dua, khen thuéng,
ky ludt; cong tac hanh chinh - tdng hop, vin thu - luu trit; cong téc bao vé chinh
tri ndi bg ciia nha truong theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac té chiic can bo:

- Tham muu va gitp viéc Hiéu trudng xay dung ké hoach va t chtc thuc
hién céc linh vuc:

+ Quan ly cn bo, vién chire, ngudi lao dong, tai san va trién khai, thyc hién
nhiém vu ctia phong theo phén cap cua hiéu trudng;
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+ Xay dung phuong an sip xép td chirc bd may cia cac don vi phong/khoa/bo
mon/trung tdm thudc truong;

+ Tb chirc phd bién tuyén truyén, quén triét cha truong, dudng 16i cia Pang,
chinh sach phép luat ciia Nha nudc, nhiém vu chinh trj cia nha trudng téi toan thé
can b, vién chuc, nguoi lao dong va HSSV;

+ Tuyén dung, hop dong lam viée, sap xép b tri can bo, vién chi, nguoi
lao dong vao chirc danh pht hop véi trinh d§, nang luc, nganh nghé da dugc dao
tao theo quy dinh;

+ Giai quyét ché dd huu tri, chAm dut hop df‘mg lam viéc, thoi viéc va cac
ché d§ chinh séch ddi v6i can bg, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

+ T6 chire thuc hién cong tic dio tao bdi dudng; Pénh gid, xép loai chit
luong can b, vién chirc, NLD; Khen thudng, ky luat; B6 nhiém, mién nhiém;
Quy hoach cén bé theo quy dinh;

+ Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu trinh Hiéu truéng ban hanh
cac vin ban, quy ché, quy dinh can b, vién chic, ngudi lao dong va HSSV chip
hanh phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia Nha trudng va dam bao thuc hién tot
Quy ché dan chu co sd;

- Kiém tra, don déc can bo, vién chic, nguoi lao dong cac don vi
phong/khoa/bd moén/ trung tdm thude trudong thyc hién ding chitc ning, nhiém vy,
chap hanh chu truong duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
ndi quy, quy ché, quy dinh ctia Nha truong;

- Quén Iy hd so can b, vién chirc, ngudi lao dong; dinh k¥ cap nhat céc
théng tin ¢4 nhan cda can bg, vién chic, NLD theo quy dinh; Thong ké va béo
cdo vé cong tac tb chirc nhan su theo dinh ky va dot xuét;

- Tham muru t6 chirc thuc hién cong téc ké khai, cong khai minh bach tai san
va thu nhap cua ca nhan theo quy dinh;

- Tham muu, x4y dung ké hoach, xay dung béo céo, tai liéu va phdi hop véi
cac don vi chuén bi cho hdi nghi can bg, vién chirc ctia nha trudng hang nam.

2. Cong tac Hanh chinh

- Xéy dung ké hoach va bao cdo vide té chirc thuc hién cong téc hanh chinh,
van thu, luu trir theo quy dinh;

- Quan ly va sir dung con déu, luu trit hd so theo ding quy dinh;

- Duy tri né nép lam viéc trong toan truong; chuan bi cac diéu kién cho lanh
dao nha trudng va can b, vién chire di cong tac; Chu tri phdi hop véi céc don vi
c6 lién quan dinh ky hozc dot xut kiém tra, theo dai viée chap hanh quy ché, ky
luét lao dong d6i véi céc don vi truc thugc, CBVC va NLD trong nha truong;

B Cép cac loai giéy to theo sur phan cong cua Hiéu trudng;
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- Quan 1y cdc phong hop, hoi trudng; Quan ly, diéu phdi xe 6 t6 phuc vu
cong tac cua Nha truong;

- TG chire thyc hién cong tac 18 tan va tip khach ciia trudng. Chi tri va phéi
hop v6i cac don vi lién quan trong trudng dé dam bao céc diéu kién can thiét cho
viée t6 chure cac cude hop, hoi nghi, hoi thao va su kién cia trudng;

- Chi tri, phéi hop véi cée don vi ¢6 lién quan thue hién viéc trang tri, khanh
tiét (maket, bang z6n, khau hiéu tuyén truyen .) trong céc hoat ddng theo ke
hoach cua nha truong; Chinh trang hé thong co phuén trong toan truong; In 4n,

cung cép cac loai phong bi; Quan 1y va cép phat phdi, van bang, chting chi theo
nhiém vu dugc phén cong;

- Tham muu, ban hanh vin ban ra so4t, cap nhét, chinh stra, bd sung cac quy
ché, quy dinh huéng dan méi; Tong hop, bdo cédo két qua xdy dung, diéu chinh
c4c quy dinh, quy ché hing nam theo quy dinh;

- Thye hién ché dd béo céo S0, té)ng két theo quy dinh;

3. Thuong truc Hoi dong thi dua - Khen thudng va ky luit clia nha truong:

- Tham gia kiém tra lao dong ctia céc don vi trong Nha trudng;

- Tham muu cho Hiéu truéng kiém tra, gidm sét céc phong trao thi dua va
thyc hién céc chu truong, chinh sach, phap luét vé thi dua, khen thudng;

- Tham gia danh gla két qué thi dua va cong tac khen thudng; kién nghi, dé
xut cdc chu truong ddy manh phong trao thi dua trong tlrng ndm hoc, tirng giai
doan;

- Tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh ting cdc danh hiéu thi dua va céc
hinh thirc khen thuéng theo thim quyén hoic trinh chp c6 thAm quyén khen
thudng.

4. Thuc hién ché dd thong tin, béo cdo theo quy dinh.

5. Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Ban gidm hiéu giao.

Piéu 3. Co cAu nhan sw

Blen ché, sb luong ngudi lam viée cua don vi do Hiéu truéng bb tri trong
tong s bién ché, sb lugng nguoi lam viée dugc giao theo quy dinh va theo yéu
cau nhiém vu don vi (co danh sach kém theo).

1. Béi véi vién chirc quan ly: Vién chirc quan ly ctia phong gdm ¢ trudng
phong va céc phé trudng phong do Hidu truéng bé nhiém, mién nhiém theo quy
dinh:

a) Truéng phong didu hanh toan b hoat dong ctia phong, chiu trach nhiém
truée Hiéu truong Trudng Cao dang Co dién Ha Noi va trude phap luat vé céc
hoat dong ctia phong; Tham muu, x4y dung ké hoach, phuong an hoat déng,
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phuong 4n tb chic, quén 1y; céc vin ban, quy dinh, quy ché cta nha trudng va to
chtic trién khai, thuc hién.

b) Ph¢ truéng phong gitp trucmg phong theo dbi, chi dao thuc hién mét sb
mit cong téc theo phan céng, ty quyén cua trudng phong va chiu trach nhiém
trude truéng phong, trude Hiéu trudng, trude phép ludt vé nhiém vu duoc phén
cdng, phu trach hoic Gy quyén.

2. Déi véi vién chite va ngudi lao dong

Chiu trach nhiém truéc Trudng phong, cic Phé trudng phong, trudc Hiéu
trudng va trude phap luét vé y kién dé xudt, tién do, cht lugng, hiéu qua cta timg
cong viéc theo chic nidng, nhiém vu, quyén han dugc giao.

Diéu 4. Hi¢u lye thi hanh

Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/10/2024 va thay thé céc
Quyét dinh trude day trai véi Quyét dinh nay.

Diéu 5. Tréich nhiém thi hanh

Truéng phong Té chire, Hanh chinh; Truong cac don vi c6 lién quan ¢6 trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ) —

Noi nhin:

- Nhu diéu 5; =

- Ban Giam hiéu; //mum\\;
- Luu: VT, TCHC. CAQ BANG

Bong Van Ngoc




. BO NONG NGHIEP VA PINT

/?bﬁ@iﬁét@o DANG CO PIEN HA NOI
B W, e ) 4 - S 5 -
¥/ TRUOWG YRH SACH CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
THUOQC PHONG TO CHUC, HANH CHINH
uyét dinh s6 555/0D-COCH-TCHC ngay 26 thang 9 ndm 2024 cua

B:;_T,g/qi;f}, Hiéu truong Truong Cao dang Co dién Ha Noi
s N“‘ th, o, = - h 5 . .
TT Ho va tén gay thang, ndm 8inh | Chwe vi/ehir danh | e oo on | Ghi el
Nam Nir nghé nghiép
I |VIEN CHUC
| |Neuyén Thi Lam Hudng 17/10/1974 |  rwome phong 06.031
- K¢ toan vién
Phé Trudng phong-
2 (Pham Vin Phuc 13/10/1980 GVGDNNLT V.09.02.03
(hang 11T)
Phé Truong phong-
3 |Lé Thi Kim Lién 02/09/1978 GVGDNN LT V.09.02.03
(hang 11I)
4 |Pham Thi Chuyén 23/04/1972 | PR Truongphong | o, 44
-Cén su
Phé Truong phong-
5 |Nguyén Thi Huyén 15/3/1979 GVGDNN LT V.09.02.03
(hang III)
6 |Tran Thi Huong Giang 18/3/1978 | Nhan vién van thu 01.005
i \ JL
7  |Nguyén Thi Ngoc Dung 25/7/1981 GVOGDNNLE V.09.02.03
= = (hang III)
8 |Truong Thi Minh Anh 25/10/1984 Chuyén vién 01.003
9  |Nguyén Ngoc Thiy 21/10/1987 Chuyén vién 01.003
- N LT
10 |Do Thi Loan 03/05/1982 GabN : ~ V.09.02.03
(hang III)
11 |Ta Thi Bich Lién 15/05/1987 GBI .Ll V.09.02.03
(hang III)
R . NN I,
12 [Nguyén Nguyét Hang 28/06/1987 GVGDRN LT v.09.02.03
(hang III)
I HDLD THEO ND 111/2022
13 |Pham Thi Thu 16/5/1974 | Nhén vién phuc vu 01.005
14 [Nguy&n Ngoc Thing 28/10/1979 Nhan vién lai xe 01.005
15 |Dao Thi Thanh Thuy 23/11/1977 Chuyén vién 01.003
16 |Nguyén Thi Thanh Mai 30/6/1972 Chuyén vién 01.003
17 |Phan Quang Chuc 23/4/1980 Nhan vién la1 xe 01.005
18 |Hoang Ditc Thing 10/02/1968 Nhén vién lai xe 01.010
19 |Nguyén Thi Toan 05/9/1983 Nhén vién bao vé 01.011
20 |Lé Thi Minh Nguyét 14/11/1988 GVGDNNLT V.09.02.03
= (hang I1II)
21 |Hoang Thi Phuong 04/1/1991 Cén su A0
22 |Luong Dic Tuén 24/12/1985 Nhén vién lai xe 01.005
23  [Nguyén Tuén Anh 29/1/1986 Nhén vién lai xe 01.005




