 (NỘI DUNG KHUNG QUY CHẾ ĐỀ NGHỊ)

          Chương I: VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

1. Vị trí 

Phòng, ban, khoa,...................là đơn vị chức năng trực thuộc Trường, có vị trí......;

 giúp Hiệu trưởng.................................................................................................... 

2. Chức năng

3. Nhiệm vụ

          (Về chức năng, nhiệm vụ của các Phòng, Ban, Khoa dựa vào Thông tư số14/2009/TT-BGDĐT ngày 28/5/2009 ban hành Điều lệ Trường Cao đẳng. Các Trung tâm dựa vào Đề án thành lập được duyệt và Quyết định thành lập mới. Nên sử dụng những nội dung vẫn còn phù hợp trong Quyết định số 600/QĐ-BQL-KCN-HCM ngày 26/9/2000. )

          Chương II: TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ QUAN HỆ LÀM VIỆC

          1. Tổ chức bộ máy

1. Phòng, Ban, Khoa..................... gồm 01 Trưởng............. và.........Phó Trưởng.......... và.............CB, NV, GV..................................

2.  Trưởng đơn vị là người chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phụ trách trong việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị mình; có trách nhiệm xây dựng kế hoạch, chương trình, nội dung công tác, quản lý toàn bộ công việc của đơn vị. Phân công giao việc cho nhân viên trong đơn vị theo chức danh cụ thể thuộc thẩm quyền; hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc, hỗ trợ và tạo điều kiện để giúp các nhân viên hoàn thành nhiệm vụ.

     Trưởng đơn vị phụ trách trực tiếp công tác.......................................

3. Các nhân viên trong đơn vị thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng đơn vị; phục tùng sự phân công, quản lý và điều hành của Trưởng đơn vị, cụ thể như sau:

                 ( Nếu có Trợ lý giáo vụ khoa, Thư ký khoa, phòng thì bổ sung thêm)
2. Trưởng đơn vị:

     - Lãnh đạo toàn diện các nhiệm vụ công tác của đơn vị, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách về tổ chức quản lý và điều hành CBNVGV trong đơn vị thực hiện đầy đủ chức năng nhiệm vụ theo quy chế, nội quy quy định..........................

    - Lập kế hoạch và chỉ đạo cán bộ thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ công tác của đơn vị trên cơ sở  kế hoạch của toàn trường...............................................................................

     - Đại diện dự các phiên họp lãnh đạo các phòng, khoa của trường;..........................

     - Đề xuất mua sắm tài liệu, thiết bị phục vụ công tác chuyên môn, quản lý cơ sở vật chất, thiết bị và tài sản được giao...................................................................................

                - Quản lý CBNVGV thuộc đơn vị......................................................................

     - Thường xuyên hội ý phòng để kiểm điểm đánh giá các mặt công tác đã được phân công phụ trách, triển khai công tác mới đến các cán bộ trong phòng đảm bảo tập trung dân chủ, xây dựng mối đoàn kết nhất trí.

     - Tổng hợp tình hình, giải quyết các công việc phát sinh, báo cáo theo định kỳ hoặc đột xuất và xin ý kiến chỉ đạo kịp thời của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách................................................................................................................................

    - Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách hoặc các tổ chức đoàn thể phân công............................................................................................

3. Cán bộ trong từng đơn vị:

    - Chấp hành nghiêm các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng, Pháp luật của nhà nước; nội quy, quy định của Trường và các quy định nội bộ của đơn vị..........................................

     -  Phong cách, thái độ làm việc phải đúng nguyên tắc, nghiêm túc nhưng tận tình, hòa nhã, lịch sự......................................................................................

     - Rèn luyện đạo đức, giữ gìn phẩm chất, uy tín và danh dự cán bộ, nhân viên, giáo viên; tôn trọng, giúp đỡ và bảo vệ quyền lợi hợp pháp chính đáng của đồng nghiệp và học sinh, sinh viên............................

      - Tham gia đầy đủ, tích cực các hoạt động phong trào của Trường..............................

      - Về công tác chuyên môn:

          . Chấp hành nghiêm sự phân công nhiệm vụ của Trưởng dơn vị; có trách nhiệm hoàn thành công việc được giao đúng thời gian quy định. Trường hợp không hoàn thành, tùy nguyên nhân, mức độ sẽ bị nhắc nhở phê bình, kiểm điểm, hạ bậc thi đua khen thưởng.........................................................................................................................

          . Tích cực, tự giác nghiên cứu, tìm hiểu các quy chế, quy định của Bộ Giáo dục Đào tạo, của trường và của phòng; trao đổi học tập kinh nghiệm của đồng nghiệp để chủ động, sáng tạo vận dụng vào công việc được giao..........................................................

          . Có lịch công tác tuần, có sổ ghi chép; lập kế hoạch thực hiện công việc trong tuần và công việc chính làm hàng ngày..................................................................

. Báo cáo kịp thời những khó khăn, vướng mắc khi thực hiện nhiệm vụ và báo cáo kết quả công việc khi Trưởng đơn vị yêu cầu...................................................................... 

Trong giờ làm việc  phải thực hiện đúng trang phục, bảng tên....................Nếu ra khỏi cơ quan phải …....................................................................................................................

      - Góp phần xây dựng tập thể đoàn kết nhất trí, vững mạnh, không được gây bè phái; cấm tiết lộ các thông tin nội bộ khi chưa được phép của đồng nghiệp, của đơn vị, của Trường...................................................................................................................................         

      - Phải có trách nhiệm bảo quản tài sản của phòng, khi ra về phải tắt các thiết bị điện. Khi phát hiện hỏng hóc ở thiết bị nào thì phải báo ngay cho phòng TC-HC-QT để kịp thời sửa chữa....................................................................................................

     - Sử dụng điện thoại phải ghi sổ quản lý điện thoại đầy đủ, các cuộc gọi cho việc riêng cá nhân phải thanh toán tiền cước..............................................................................

     - Thực hiện nghiêm túc lịch trực đơn vị. Người trực đơn vị  phải đến trước giờ........(hoặc  giờ vào học tiết 1 nếu ở các khoa ?), không được bỏ trực; phải ghi chép đầy đủ tình hình, các hiện tượng vi phạm quy định xảy ra trong phiên trực.................................................................................................................................

Chương III: TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ QUAN HỆ PHỐI HỢP

A-Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc

1-Trưởng đơn vị.

1. Trách nhiệm:

2. Phạm vi:

2- Phó đơn vị.

1.  Trách nhiệm :

2.  Phạm vi:

3- CBNVGV.

1.   Trách nhiệm:

2.    Phạm vi:

     Xác định trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc từng người trong đơn vị –   Hình thức như bản mô tả công việc;

     Đối với các khoa và một số phòng chú ý nêu rõ chức năng nhiệm vụ của chức danh Trợ lý giáo vụ khoa và Thư ký khoa, phòng;

      (Tham khảo thêm 

          B- Quan hệ phối hợp

          1- Giữa các Trưởng đơn vị trong trường:

   Quan hệ giữa các Trưởng đơn vị trong Trường là quan hệ phối hợp. Trong trường hợp có ý kiến khác nhau, Trưởng đơn vị được phân công chủ trì giải quyết công việc có trách nhiệm đề xuất hướng giải quyết, biện pháp thực hiện cụ thể và xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách............................................................

  Nội dung phối hợp cụ thể thường xuyên với các các phòng, khoa, ban, đơn vị khác.................trong các nhiệm vụ công tác thường xuyên của đơn vị.............................

        (Ví dụ phòng CTCT&QLSV có thể nêu nội dung phối hợp: “Phối hợp với các khoa và giáo viên chủ nhiệm trong công tác quản lý HS-SV, tư vấn về học tập và việc làm; phản ánh tình hình học tập, rèn luyện, các yêu cầu của HS-SV với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách và các đơn vị có liên quan”....)

2- Giữa các CBNVGV:

   Trong phạm vi nhiệm vụ được phân công và các công việc được giao, CBNVGV chủ động phối kết hợp với các đồng sự trong đơn vị...................................................          

  Khi công việc được giao có liên quan đến lĩnh vực công tác thuộc CBNVGV của đơn vị khác, CBNVGV phải chủ động báo cáo với Trưởng đơn vị mình để làm việc với Trưởng các đơn vị có liên quan để chỉ đạo phối hợp giải quyết. Trong trường hợp  có ý kiến khác nhau Trưởng đơn vị được phân công chủ trì giải quyết công việc phải kịp thời báo cáo, xin ý kiến Hiệu trưởng;...................................................................................

3- Giữa Trưởng bộ phận với các Tổ chức đoàn thể trong đơn vị:

  Trưởng đơn vị tạo điều kiện thuận lợi và phối hợp chặt chẽ với các Tổ chức đoàn thể trong đơn  vị để : Hoạt động thiết thực, có hiệu quả, …...............................Nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ chung được giao; -....................................................................

  Tích cực hưởng ứng, tham gia vào các phong trào do đoàn thể trong đơn vị tổ chức;...........................................................................................................................

4- Với khách và các cơ quan, đơn vị trong và ngoài Trường:

   Khi có khách liên hệ công tác cần hỏi về yêu cầu cụ thể của khách (bao gồm khách, HSSV, phụ huynh HSSV) để giải quyết. Nếu thẩm quyền giải quyết của đơn vị.............  Nếu trách nhiệm giải quyết của các đơn vị khác...................................................

  Giải quyết yêu cầu, thắc mắc của khách phải có căn cứ …................ Nếu thấy vấn đề cần thời gian để giải quyết thì hẹn...................... Thái độ trong quan hệ với khách cần.............. Ghi vào sổ kết quả làm việc với khách hàng..................................................

  Mối quan hệ công tác giữa các Phòng, Ban, Khoa,.............với các cơ quan, đơn vị trong và ngoài Trường thực hiện theo Quy chế làm việc của Nhà trường..........................

Chương IV: CHẾ ĐỘ HỌP, HỘI NGHỊ VÀ HỌC TẬP

1- Tham dự các cuộc họp cùa Trường:

     Trưởng phó đơn vị phải dự họp giao ban Trường vào sáng thứ hai hàng tuần...............

 CBNVGV trong đơn vị thu xếp các công việc khác để tham dự đầy đủ các cuộc họp được xếp trong lịch công tác tuần (đưa lên trang web Trường từ thứ sáu hàng tuần)...............................................................................................................................

  Tham dự đầy đủ, đúng giờ, chuẩn bị trước nội dung đóng góp ý kiến........................

          2- Họp Phòng, Ban, Khoa:

   Mỗi tháng ít nhất một lần Trưởng đơn vị tổ chức cuộc họp toàn thể CBNVGV trong đơn vị để.............Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách dự họp với đơn vị...................

  Chuẩn bị nội dung họp thiết thực, ngắn gọn.......; Dành thời gian và có mục riêng để CBNVGV góp ý, hiến kế cho Trường............................................

          3- Chế độ học tập

  Mọi CBNVGV đều có quyền, nghĩa vụ được thường xuyên học tập để không ngừng nâng cao trình độ chính trị, đạo đức, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. Trong thời gian đi học được hưởng các chế độ theo quy định hiện hành của Nhà nước và Trường;..............................................................................................................................

 Căn cứ vào yêu cầu công tác và quy hoạch cán bộ, Hiệu trưởng bố trí CBNVGV tham dự các khoá đào tạo, tập huấn về chuyên môn, chính trị phù hợp;......................... 

   CBNVGV của Trường đi học tập, công tác trong nước và nước ngoài  phải do Hiệu trưởng trực tiếp cử theo đề xuất của đơn vị trực tiếp quản lý, thông qua Phòng TC-HC-QT;.................................................................................................................

Chương V: TRÁCH NHIỆM ĐỐI VỚI QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN

1- Ký và trình văn bản 

   Trưởng phòng được thừa lệnh Hiệu trưởng ký các giấy tờ sau:................................

     Trình tự, thủ tục ký, trình văn bản của đơn vị cho Hiệu    trưởng..............................

2- Xử lý công văn, tài liệu gửi đi:          

   Trình tự soạn thảo văn bản của đơn vị....................................................................

   Trách nhiệm dự thảo, trình ký và phát hành văn bản theo quy trình và thời hạn. Văn bản điện tử (gửi qua mạng) được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Trường;.............................................................................................................  

  Công văn, tài liệu theo chế độ khẩn; mật, tối mật,.......................................... phải được xử lý đúng quy định.................................................................................................

  Việc cung cấp các tài liệu, số liệu, văn bản cho các tổ chức cá nhân trong và ngoài trường….........................phải có ý kiến của Trưởng đơn vị và Hiệu trưởng......................

3- Công văn, tài liệu gửi đến:

  Công văn, tài liệu gửi đến hàng ngày phải được xử lý theo trình tự (văn thư vào sổ, trình Trưởng phòng xem để thực hiện, xử lý văn bản....................);.................................

  Nguyên tắc xử lý công văn, tài liệu đến:

- Ai trong đơn vị trực tiếp xử lý tất cả các công văn, tài liệu đến,............ trường hợp vắng người có thẩm quyền xử lý thì........................................................

- Những công văn, tài liệu đã được xử lý nếu có liên quan các đơn vị khác thì kịp thời chuyển cho các nơi giải quyết hoặc chuyển trả những văn bản không thuộc thẩm quyền;............................................................................................................................ 

-  Trách nhiệm lưu văn bản theo quy định;.....................................................................

         Chương VI: CHẾ ĐỘ THÔNG TIN, BÁO CÁO        

 Thực hiện nghiêm chỉnh chế độ báo cáo định kỳ tháng, quý, năm và theo yêu cầu công việc cụ thể..........; Báo cáo phải thực hiện kịp thời, đầy đủ, chính xác.....................

 Khi được cử đi họp, học tập, công tác trong và ngoài nước, CBNVGV có trách nhiệm báo cáo bằng văn bản gửi Trưởng đơn vị và Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách về nội dung, kết quả của cuộc họp, đợt công tác chậm nhất 03 ngày sau khi cuộc họp hoặc đợt công tác đó kết thúc;....................................................................................

     Người vi phạm chế độ báo cáo từ ba lần trở lên sẽ không được xem xét thi đua khen thưởng;  Phòng TC-HC-QT chịu trách nhiệm tổng hợp theo dõi thực hiện chế độ báo cáo của các CBNVGV để trình Hội đồng thi đua khen thưởng khi xét thi đua khen thưởng hàng năm;.............................................................................................................

Chương VII: HIỆU LỰC THI HÀNH, KHEN THƯỞNG KỶ LUẬT

1- Khen thưởng kỷ luật:

    Quy chế làm việc của.............. có hiệu lực thống nhất trong toàn..................,CBNVGV đơn vị có trách nhiệm nắm vững và thực hiện nghiêm túc. Việc thực hiện đúng quy chế được coi là một tiêu chuẩn để xét thi đua khen thưởng hàng   năm. CBNVGV vi phạm  tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị phê bình hoặc xử lý kỷ luật theo quy định;..................................................

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ban hành.

2- Tổ chức thực hiện:

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, các đơn vị, cá nhân kịp thời đề xuất ý kiến bằng văn bản gửi qua Phòng TC-HC-QT để báo cáo Hiệu trưởng xem xét chỉ đạo việc sửa đổi, bổ sung Quy chế;...........................................

                                                                              ( LÊ HỒNG LÂM)
