BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH HANG HAI VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2669 /QP-PHHHVN-TCHC Hdi Phong, ngay S0 thdng 12 nim 2022
QUYLT PINH

Vé viéc sap nhap Tram Y té vao Phong T chirc - Hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC HANG HAI VIET NAM

Cén cie Quyét dinh s6 1756/0P-HPT ngay 02/10/2020 ciia Hpi dong
triong Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé viéc Ban hanh Quy ché Té chirc
va hoat dong cua Truong Pai hoc Hang hai Viét Nam,

Cdn cit Quyét dinh sé6 17/2007/0D-BGDDT ngay 24/5/2007 cia B Gido
duc va Pao tao ban hanh quy dinh Vvé t6 chike va hoat dong cua Tram Y té trong
cdc dai hoc, hoc vién, truong dai hoc, cao dc“;ng va trung cd’p chuyén nghiép;

Can cit Quyét dinh sé 59/0D-PHHHVN ngay 11/01/2018 cia Truong Dai
hoc Hang hdi Viét Nam vé viéc thanh lgp Phong Té chikc - Hanh chinh;

Can ci Quyét dinh s6 275/0D-BGTVT ngay 18/02/2019 Bé Giao théng vén
tGi vé viéc phé duyét phwong dn sdp xép t6 chitc bé mdy ciia Truong Pai hoc
Hang hai Viét Nam,

Cén cit Nghi quyét s6 66/NQ-HPT ngay 15/01/2021 cia Hoi dong Truong
DPai hoc Hang hai Viét Nam vé viéc phé duyét bPé dn Sd'p xé’p lai t6 chike bé may
va 56 luwong cd’p pho tai cac 16 chirc thuéc va truc thuéc Truong Dai hoc Hang
hai Viét Nam;

Can cit Nghi quyét sé6 48-NO/PU ngay 31/8/2022 ciia Ban Thuong vu
Dang 1ty Truwong Pai hoc Hang hdi Viét Nam vé c¢éng tdc t6 chike, cdn bd;

Can cik Nghi quyét sé 1387/NQ-HPT ngay 19/10/2022 cia Héi dong
truong Truong Dai hoc Hang hai Viét Nam vé viée sap nhdp Tram Y té vao
Phong T6 chitc - Hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chike - Homh chinh.

QUYELT PINH:

Piéu 1. Sap nhap Tram Y té vao Phong Té chirc - Hanh chinh thudc Trudong
Pai hoc Hang hai Viét Nam ké tir ngay 01/01/2023.

Piéu 2. Chic ndng, nhiém vu cua Phong T8 chitc - Hanh chinh sau khi sap
nhap duoc ban hanh kém theo quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Trudng cac phong: TC-HC, KH-TC; Thu trudng cac don vi, ca nhan cé lién
quan thudc Truong PHHHVN chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./. P

Noi nhin:
- Nhu Dbiéu 3;

- Hoi ddng Trudng (dé blc);
- Luu: VT, TC-HC.




CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG TO CHUC - HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2469 /OD-PHHHVN-TCHC ngay £o/12/2022
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Hang hdi Viét Nam)

1. Chirc nang

- Tham muu, gitp viéc Hiéu trudng vé céc linh vuc: td chic, can bd, ché
d6 chinh sach, hanh chinh, vén thu, truyén thong, thong tin, tong hgp, thi dua -
khen thudng, lao ddng san xuat va y te.

- Quan ly ndi bd cap don vi.
2. Nhiém vu
2.1. Céng tdc td chirc cdn bp

- Nghién ctru, ndm vimg va gitip Hiéu trudng 6 chirc thuc hién tét dudng
181, chinh sach ciia Pang va phép ludt cia Nha nudc dbi véi cong tac td chirc,
can bd. Chu tri hodic phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan tham muu xay dung
du thao céc quy dinh, quy ché v& cong tac tb chirc, can bd va céc linh vuc khéc
c6 lién quan;

- Tham muu trong viéc x4y dyng phuong an vé co chu t6 chirc, chue nang,
nhiém vy, quyen han va trinh cép c6 thim quyén quyet dinh thanh lép, t6 chirc
lai, giai thé cac don vi thudc va truc thuée Truong va cac don vi cdu thanh thude
cac don vi thudc va truc thuoc Truong;

- Tham muu x4y dung va trinh c4p c6 thdm quyén phé duyét Dé an vi tri
viée lam, sb luong nguoi lam viée, ban mo ta va khung nang luc tung vi tri viéc
lam cta Truong; Quan 1y vi tri viée lam va co cdu chitc danh nghé nghiép vién
chirc d6i vé6i cac don vi thudc va truc thude Truong theo quy dinh; Chu tri,
hudng dén don vi va c4 nhén thue hién cac thi tuc, quy trinh lién quan dén chic
danh nghé nghiép, vi tri viéc lam;

- Tham muu, thuc hién ding cic quy dinh vé tiéu ‘chuén chuyén mon,
nghiép vu cua chirc danh lanh dao, quan ly, chitc danh nghé nghiép ctia doi ngii
vién chirc, nguoi lao dong cua Trudng;

- Chu tri va ph01 hop v6i cac don vi ¢6 lién quan dé xay dung ké hoach
hang nidm, dai han vé co cu doi ngfi can b, vién chue, ngudi lao dong nhiam
dam bao can ddi, ddng bd; Xay dung ké hoach va t chirc thuc hién tuyén dung
vién chirc, nguoi lao dong dam bao ) lugng va chét luong; Tham muu viéc st
dung vién chue, nguoi lao dong ding vi tri viéc lam, phuc vu ¢6 hiéu qua cho
moi hoat dng cuia don vi va cia Truong;

- Chu tri va phdi hop véi céc don vi 6 lién quan 1ap ké hoach va tuyén chon
can b, vién chure, ngudi lao dong ctr di dao tao, bdi dudng dé cAp nhat, nang cao
trinh d¢ chuyén mén, ddm bao diéu kién va tiéu chuén chic danh nghé nghiép, vi
tri viéc 1am, dép g nhu ciu cong tac va chién lugc phét trién ctia Truong;

- Tham muu vé cong tac quy hoach, bd nhiém, b6 nhiém lai, kéo dai thoi
gian gilt chic vy, théi gilt chirc vu, mién nhiém d6i véi cac chic vu quén ly;



huéng dan céc don vi va cé nhan thuc hién quy trinh; thdm dinh hd so, bdo céo
cap co tham quyén quyét dinh theo phan cap quan ly;

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan tham muu, tu van cho Hiéu trudng
veé viéc thuc hién quy trinh bé nhi€ém chic danh gido su va phoé gido su doi véi
Nha giao cua Truong theo quy dinh;

- Tham muu, d& xuat va 1ap hd so xir Iy can b, vién chiic va nguoi lao
dong vi pham ky luét lao dong dé€ trinh Hiu trudng xem xét, quyét dinh;

- Quan ly va huéng dan cac don vi thuc hién cac quy dinh, quy ché vé cong
tac to chirc, can bo do Hiéu trudng ban hanh;

- Quan ly, huéng dan va td chirc thuc hién céc ché d6 chinh sach BHXH vé
luong, phu cép, chtrc danh, ché dd 6m dau, thai sén, tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, tir tudt ddi véi can bd, vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh cua
phap luat hién hanh;

- Thyc hién cong tdc dam bao an toan, bao ho lao dong dbi véi can bd, vién
chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Tham muu, huéng dan va té chirc thuc hién danh gia, xép loai chét lugng,
b6 sung 1y lich hang nam dbi véi vién chi, nguoi lao dong thudc Truong theo

quy dinh;
- Huéng dan va thuc hién cong tac ké khai tai san, thu nhap dbi véi vién
chirc va nguoi lao dong theo quy dinh;

- Quan Iy hd so, thong tin can bd, vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh;

- Thuc hién c6ng tac tuyén truyén, phd bién va gido duc phép luat theo quy
dinh.

2.2. Cong tac hanh chinh

- La dau mdi, gén két va didu phdi chung hoat dong cua cac don vi trong
Truong dé tr1en khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén
dat cac quyét dinh, chi thi, thong bo ctia Truong dén cac don vi, ¢4 nhan trong
toan Truong; don dbc, kiém tra két qua thuc hién;

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ndi quy, quy ché vé né nép, ky cuong
trong Truong theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac van thu ctia Trudng; xay dung quy ché va huéng dan
cac don vi thuc hién quy ché cong tac van thu theo quy dinh cua Truong va cia
Nha nudc;

- Tiép nhén, phan loai, vao sb vin ban dén, sao chup, lam thu tuc chuyén
giao van ban dén lanh dao, cac don vi va ca nhan trong Trudng;

- Thuc hién nhiém vu kiém soat van ban, dam bao tinh phap ché cua céac
loai van ban. Tu van va tham dinh co s& phép ly, thé thiuc, k¥ thuat soan théo,
trinh bay céc van ban ctia Truong trude khi ky ban hanh;

- Quan 1y c4c loai con ddu cua Trudng va st dung céc con diu theo quy
dinh cuia Nha nudc;




- Thuc hién sao van ban tir ban chinh céc véan ban, tai liéu do Trudng ban
hanh; thyuc hién sao luc, trich sao céc van ban lién quan dén Truong. Cap so6 gidy
gidi thiéu di dudng cho cén b, vién chirc, ngudi lao dong dugc cur di cong téc
ngoai Truong. Ky x4c nhan gidy di duong cho khach tir cac co quan ngoai dén
cong tac va luu tru tai Truong;

- Pho t6 tai liéu phuc vu cong tac quan ly cia ldnh dao Truong;

- Quan ly va diéu phdi sir dung Hdi truong (A8), phong hop, phong truyén
thong, nha luu tra cia Trudng;

- Quén 1y, phuc vu phong 1am viéc, mua sém vin phong phém, trang thiét
bi, ddm bao di€u kién lam viéc cia Lanh dao Truong;

- Quan ly, diéu phdi cac giang dudng, phong hoc, phong lam viée toan
Truong theo phan cong cia Hiéu trudng;

- Quan ly, diéu phdi, b tri xe phuc vu cong tac cta Lanh dao Trudng va
can b, vién churc, nguoi lao dong, sinh vién theo quy dinh;

- Quan ly, ton tao cadnh quan, san bai, thuc hién cong tac v€ sinh moi trudong
trong pham vi toan Trudng;

- T6 chire phuc vu 18 tan, khénh tiét cua Truong; Phéi hop véi cac don vi
lién quan to chire cac hoi nghi, cac ngay 1€; Phuc vu cong tac cia Lanh dao
Truong va cac hoat dong chung cta Truong;

- Thyc hién cong tac truyen thong, dua ndi dung tin bai tiéng Viét 1én
website ctia Trudng; 1a dau mbi lién hé véi cac co quan, béo chi, truyén hinh
Trung wong va dia phuwong dua tin vé cac su kién ctia Trudng;

- Phéi hop véi Cong doan Trudong va cac don vi lién quan thuc hién viéc
hiéu, hi, thdm hoi om dau d6i véi can bg, vién chuc, nguoi lao dong trong
Truong va cac co quan cé quan hé cong tac véi Truong.

2.3. Cong tdc thong tin, tong hop

- Thyc hién cong tc théng k&, tong hop, bio cdo dinh ky, béo cdo dot xuat
vé cac nhiém vu cda Trudng theo quy dinh;

- Lap lich cong tac tudn; Tong hop két qua thuc hién cong tac thang va
tham muu cho 1anh dao Truong xay dung du thao ké hoach cong tac thang;

- Thyc hién cong tac thu ky theo sy phén cong cta Lénh dao Trudng: xay
dung chuong trinh, ké hoach lam viéc; phdi hop véi cac don vi chuan bi ndi
dung; ghi bién ban; thong bao két ludn ndi dung cude hop;

- Quan 1y hé théng dién thoai trong Trudng.

2.4. Cong tac Thi dua - Khen thuong

- Tham muu, quan ly cong tac Thi dua - Khen thudng cta Trudng; Thudng
tryc, giup viéc Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cta Truong xay dung va trién
khai ké hoach hoat dong theo ndm hoc;

- Chu tri hodc phéi hop té chire thue hién quy trinh xét ting cc danh hiéu
thi dua, khen thudéng cho don vi, ca nhan thudc Truong theo quy dinh.
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2.5. Cong tdc Lao dpng sin xuit

Tham muu, quan 1y va t& chirc thyuc hién cong tac lao dong san Xuét cua
Truong theo quy dinh; Thuong truc, gitp viée T cong tac Lao dong san xuat
ctia Truong xay dung va trién khai ké hoach hoat dong theo ndm hoc.

2.6. Cong ticy té

- T chirc thuc hién cong tac y té truong hoc theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh,;

- Xay dung ké hoach cong tac y té truong hoc hang nam va to chic trién

khai thuc hién day du cac ndi dung cong tac y té truong hoc; P& xuét ké hoach
vé kinh phi chi cho céng tac y té truomg hoc theo quy dinh ctia phap luét;

- T6 chtrc thue hién cong tac quan ly, cham soéc strc khoe ban dau cho can
bd, vién chic, nguoi lao dong, sinh vién, hoc vién cia Truong; T6 chirc kham
stuc khoé dau vao cho sinh vién khoéa méi nhdp Truong va kham sure khoé dau ra
cho sinh vién khoa cudi;

- Quan ly va luu ho so strc khoe theo quy dinh;

- Truyén thong, gido duc, tu van cac van de lién quan dén stc khoe; Tuyén
truyén, van dong sinh vién, hoc vién tham gia bao hieém y t€, bado hi€m toan dién;

- T6 chtrc thuc hién vé sinh trudng hoc, an toan thuc phim, phong chéng
cac bénh dich, bénh tat hoc dudng, phong chdng tai nan thuong tich, phong
chéng HIV/AIDS, céc bénh x4 hdi va cac hoat dong khéc vé y té trudong hoc;

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi, doan thé trong Truong thuc hién cong
tac y t€ truong hoc va xay dung moi truong trrong hoc lanh manh, an toan;

- Phéi hop véi co so y té tai Hai Phong, y t& nganh va cac t6 chirc lién quan
trong vi€c thyuc hién cac hoat dong y té trudng hoc, phong chéng dich va cac
hoat dong y té khéc tai Trudng;

- Thue hién so két, tong két, béo cao dinh ky hodc dot xuét két qua cong tac y
té trudng hoc theo quy dinh va theo yéu cu cia co quan nha nude c6 thdm quyén;

- Nghién ctru chuyén dé vé sinh hang hai, nng cao strc khoe, phong chdng
dich bénh, bénh tat déi véi sinh vién, hoc vién, nguoi lao ddng céc nganh di
bién. Gi6i thiéu cho Trudng ngudi cé trinh d6, chuyén mén vé y té dam bao diéu
kién, tiéu chuin tham gia huén luyén cac khéa hoc c6 lién quan dén chuyén mén
tai Trung tm Huén luyén thuyén vién thudc Truong.

2.7. Thwc hién cdac nhiém vu khdac do Hié¢u truwong giao va theo quy dinh
cuia phap luat.




DANH SACH
Cin bd, vién chirc va ngudi lao dong thudc Phong To chirc - Hanh chinh
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 2669 /OP-DHHHVN-TCHC ngay 30/12/2022
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Hang hai Viét Nam)
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Phé Trudng phong,
3. Pham Buc Toan Thac s1 Thuong truc LDSX,

Giang vién

4. Vii Thi Oanh Thac st Phécgﬁl‘;ggvgggng’
5. Nguyén Vin Poan Thac st Thuégﬁl ;réunc \};?H_KT’
6. Nguyén Vin Quang Thac st Giang vién
7 Pham Thanh Son Thac st Chuyén vién
8. Luc Thi Thu Huong Thac st Chuyén vién chinh
9. Bui Thi Kim Oanh Clr nhan Chuyén vién
10. Lé Hong Lién Ctr nhan Chuyén vién
11. Trin Van Tuyén Thac st Chuyén vién
12. Nguyén Thi Thanh So cép Nhan vién
13. Tréan Thi Khanh Du Thac st Chuyén vién
14. Trin Van Thién So cédp Nhan vién
15. D Diic Pic K¥ su Nhén vién
16. Bui Quang Huy K¥ su Nhén vién
17. Nguyén Thi Hanh Cir nhan Nhan vién phuc vu
18. Phan Viét Dirc Thac st Bic st chinh
19. Bui Thi Hai Yén Cir nhan Dugc st
20. Thai Thach Huyén Trung cip Y st
21 Trinh Thi Hanh Trung cip Y ta (Piéu dudng TC)
22. Giang Anh Hoang Cur nhén Lai xe co quan
23. Lé Quang Tuin So cip Lai xe co quan
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