
BO GIAO TI-lÔNG VJN TAI CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRIX(NG OH HANG HAl \/IT  NAM Dc 1p -  Tr do - Hinh phñc 

S: 26 6  /QD-DHHHVN-TCHC Hal Phông, ngày  Jo  tháng 12 näm 2022 

QUYET D!NH 
V vic sap nhp Tqtm Y t vào Phông To chfrc  -  Hành chinh 

HIEU TRIJ NG TRIfNG OiI HQC HANG HA! VIT NAM 

Can c& Quyé't djnh s 1756/QD-HDT ngày 02/10/2020 cza H5i dng 
tritô'ng Trwô'ng Dgi hQc Hang hal Vit Nam v vic Ban hành Quy che' Td ch&c 
và hogt d5ng caa Tru'àng Dgi hQc Hang hal Vit Nam; 

Can ct' Quye't djnh so' 17/2007/QD-BGDDT ngày 24/5/2007 cza Bó Giáo 
dye và Dào tgo ban hành quy djnh v to' chj'c và hogt dç5ng cia Trgm Y te' trong 
các dai hQc, hQc vin, trirô'ng dgi hQc, cao ding và trung c4p chuyên nghip, 

Can c& Quylt d/nh so' 59/QD-DHHHVN ngày 11/01/2018 cza Tru'&ng Dgi 
hQc Hang hal Viçt Nam ye' vic thành 1p Phông To' chic - Hành chInh, 

Can ci Quyê't djnh sO' 275/QD-BGTVTngày 18/02/2019 Bó Giao thOng vgn 
tái ye' viçc phê duyt phiw'ng an sO'p xê'p to' cha'c b(5 may cza TrirO'ng Dgi hQc 
Hang hal Vit Nam, 

Can ci Nghj quyêt so' 66/NQ-HDT ngày 15/01/202 1 caa H5i do'ng Trwông 
Dgi hQc Hang hái Vit Nam ye' vic phê duyt De' an Sap xeo igi to' chc b5 may 
và sO' lup'ng c4v  phó tgi các to' cha'c thuç5c và try'c thu3c Tru'ô'ng Dgi hQc Hang 
hal Viêt Nam, 

Can c& Nghj quylt sO' 48-NQ/DU ngày 31/8/2022 caa Ban Thu'Ong vy 
Dáng i'iy Tru'&ng Dgi hQc Hang hái Vit Nam ye' cOng tác to' chik, can b5; 

Can ci Nghj quyét so' 1387/NQ-HDT ngày 19/10/2022 cüa Hç5i dO'ng 
tru'àng Trtthng Dgi hQc Hang hái Vit Nam ye' vic sap nhp Trgm Y tl vao 
PhOng To' chic - Hành chInh; 

Theo de' nghj caa Tru'ó'ngphông To' ch&c - Hành chInh. 

QUYET JJ!NH: 

Diu 1. Sap nh.p Tram Y t vào Phông To chüc - Hành chInh thuc Triimg 
Dii h9c Hang hâi Vit Nam k tü' ngày 01/01/2023. 

Oiu 2. Chüc näng, nhim vi cüa Phng T chrc - Hânh chInh sau khi sap 
nhp duqc ban hành kern theo quyt djnh nay. 

Diu 3. Quyt djnh nay có hiu lirc k tic ngây k. 



Trueing các phOng: TC-HC, KH-TC; Thu truàng các dn vj, Ca nhân có lien 
quan thuc Tru?mg DHHH\TN chju trách nhim thi hành Quyt djnh nay.!. - 

Noi nhIn: 

- Nhu Diu 3; 
- Hi dông Truèng (dê b/c); 
- Liru: VT, TC-HC. 



CH11C NANG, NHIM VJ CUA PHONG TO CH15C - HANH CHINH 

(Ban hành kern theo Quyt djnh s6  2CC 9 /QD-DHHHVN-TcHC ngày  Jo  /12/2022 
cia Hiçu trithng Trir&ng Dgi hQc Hang hái Viet Narn) 

1. Chile nãng 

- Tham mini, giüp vic Hiu tnrâng ye các linh vrc: t chüc, can b, ch 
d chInh sách, hành chInh, van thii, truyên thông, thông tin, tong hçp, thi dna - 
khen thuàng, lao dng san xuât và y té. 

- Quãn 1 ni b cp dan vi. 

2. Nhim vi 

2.1. Cong Mc t chá'c can b 

- Nghiên ciru, nm vtrng và giüp Hiu trithng t chüc thirc hin t& duông 
lôi, chInh sách cüa Dãng và pháp 1ut cüa Nhà nuóc dôi vâi cong tác to chirc, 
can b. Chü trI hoc phôi hcp vi các dan vi có lien quan tham mini xây dçmg 
dir thão các quy djnh, quy chê ye cOng tác to chüc, can b và các linh vrc khác 
Co lien quan; 

- Tham mini trong vic xây dimg phuang an v ca c.0 t chirc, chüc näng, 
nhim vi, quyên htn và trInh cap có thâm quyên quyêt djnh thành lip, to chüc 
lai, giãi the các dan vj thuc và trirc thuc Tru?mg và các dan vj câu thành thuc 
các dan vj thuc và trrc thuc TruOng; 

- Tham mini xây dmg và trInh cp có thm quyn phé duyt D an vj trI 
vic lam, so luqng ngi.thi lam vic, bàn mô tã và khung näng 1irc tmg vj trI vic 
lam cüa TruOng; Quãn l vj trI vic lam và cci câu chirc danh nghê nghip viên 
chüc dôi vói các dan vj thuc và tr1rc thuc Trumg theo quy djnh; Chü tn, 
hinrng dan dan vj và Ca nhân thirc hin các thu tçic, quy trInh lien quan den chüc 
danh nghê nghip, vi trI vic lam; 

- Tham mini, thirc hin dung các quy djnh v tiêu chu.n chuyên môn, 
nghip viii cüa chüc danh lãnh dao,  quãn l, chüc danh nghê nghip cüa di ngQ 
viên chüc, nguYi lao dng cüa Trumg; 

- Chü tn và phi hqp vOi các dan vj có lien quan d xây drng k hoach 
hang näm, dài han  ye ca câu di ngU can b, viên chüc, nguñ lao dng nhäm 
dam bâo can dôi, dông b; Xây drng kê hoach  và to chüc thrc hin tuyên ding 
viên chüc, ngu?i lao dng dam báo so luçing và chat hrçing; Tham mini vic s1r 
dyng viên chirc, ngithi lao dtng dung vj trI vic lam, phiic vii có hiu qua cho 
mQi hott dng cUa dan vj và cüa Tnthng; 

- Chü trI và phéi hçp vñ các dan vj có lien quan 1p k hoach và tuyn chçn 
can b, viôn chirc, nguii lao dng ci'r di dào t?o,  bOi duông d cp that, nâng cao 
trInh dO chuyen môn, dam báo dieu kin và tiêu chuân chüc danh nghê nghip, vj 
trI vic lam, dáp trng thu câu cong tác và chiên krgc phát tnin cüa Tnuing; 

- Tham mini v cong tac quy hoach,  b nhim, bô thim lai,  kéo dài th?i 
gian giü chüc vii, thôi giü chuc v11, min thim di vâi các chüc vi quàn l; 



hixo'ng dn các don vj và Ca nhân thirc hin quy trInh; thm djnh ho so, báo cáo 
cap có thâm quyên quyêt djnh theo phân cap quãn 1; 

- Phi hçp vâi các don vj có lien quan tham muu, tix vn cho Hiu tru&ng 
ye vic tliçrc hin quy trInh bô nhim chirc danh giáo six và phó giáo six dôi vOi 
Nhà giáo cüa Trixng theo quy djnh; 

- Tham mixu, dê xut và 1p h so xü 1 can b, viên chüc và ngu&i lao 
dng vi phm k' 1ut lao dng dê trInh Hiu tmng xem xét, quyêt djnh; 

- Quãn 1 và hixcng dn các don vj thirc hin các quy djnh, quy ch v cong 
tác to chüc, can b do Hiu tru&ng ban hành; 

- Quán l, huâng dn và t chüc thirc hin các ch d chInh sách BHXH v 
lucing, phçi cap, chüc danh, chê d ôm dau, thai san, tai nn lao dng, bnh nghê 
nghip, tü tuât dôi vói can b, viên chüc và nguñ lao dng theo quy djnh cüa 
pháp lu.t hin hành; 

- Thixc hiên cOng tác dam bâo an toàn, bão h lao dng di vth can b, viên 
chirc và ngithi lao dng theo quy djnh; 

- Tham mixu, hithng dn và t chüc thçrc hin dánh giá, xp loai  chit luçing, 
ho sung 1 ljch hang nàm dôi vâi viên chüc, ngui lao dng thuc Trumg theo 
quy djnh; 

- Hithng dn và thirc hin cong tác kê kbai tài san, thu nhp di vói viên 
chüc và nguôi lao dng theo quy djnh; 

- Quàn l h so, thông tin can bO,  viên chirc, ngui lao dng theo quy djnh; 

- Thirc hin cOng tác tuyên truyn, ph bin và giáo diic pháp lut theo quy 
djnh. 

2.2. Cong tác hành chmnh 

- Là dumi, gn kt và diu phi chung hoat dng cüa các don vj trong 
Trix?ng de triên khai thirc hin chuong trInh, ké hoich cong tác; trirc tiêp truyên 
dt các quyêt djnh, chi thj, thông báo cüa Truông den các don vj, cá nhân trong 
toàn Trutxng; don dôc, kiêm tra kêt qua thirc hin; 

- Xây dimg và t chtrc thrc hin ni quy, quy ch v n np, kT cuong 
trong Trueing theo quy djnh; 

- Thirc hin cOng tác van thu cüa Truèng; xây dmg quy ch và huóng dn 
các don vj thirc hin quy ché cong tác vAn thu theo quy djnh cüa Tnthng và cüa 
Nhànuic; 

- Tiêp nhn, phân loai, vào s vAn bàn dn, sao chip, lam thñ tVc  chuyn 
giao vAn bàn den lãnh dao,  các don vj và cá nhân trong Trithng; 

- Thuc hiên nhiêm vii kim soát vAn bàn, dam báo tInh pháp ché cüa các 
loai vAn bàn. Tu van và thâm djnh co sâ pháp l, the thüc, k5 thut soan thào, 
trInh bay các vAn bàn cüa Trithng truóc khi k ban hành; 

- Quàn l các loai con du cüa Tru?mg và sir diing các con du theo quy 
dinh cüa Nba nuc; 



- Thirc hin sao van bàn tr ban chInh các van bàn, tài 1iu do Trithng ban 
hành; thirc hin sao 1c, trIch sao các van bàn lien quan den Tru&ng. Cp s giy 
gii thiu di diiing cho can b, viên chüc, nguäi lao dng duçc Cu di cong tác 
ngoài Trung. K xác nhn giây di duing cho khách tü các Co quan ngoài dn 
cong tác và lixu trü tii Trithng; 

- Phô to tài 1iu phiic vi7i cOng tác quàn 1 cüa lânh dto Truèng; 

- Quãn 1 và diu phi sir diing Hi trueing (A8), phông hQp, phông truyên 
thông, nhà km trü cüa Tnrông; 

- Quân l, phiic vi phông lam vic, mua sm van phông phm, trang thit 
bj, dam bão diêu kin lam vic cüa Länh dao  Truè'ng; 

- Quàn l, diu phi các giâng du?mg, phông hoc, phông lam vic toàn 
Tnrrng theo phân cOng cüa Hiu truâng; 

- Quãn l, diu phi, bi tr{ xe phiic viii cOng tác cüa Lath dao  Tru&ng và 
can b, viên chüc, nguii lao dng, sinh viên theo quy djnh; 

- Quán l, ton tto cânh quan, san bäi, thirc hin cong tác v sinh mOi tru&ng 
trong phtm vi toàn Tru&ng; 

- T chüc phiic v11 lê tan, khánh tit cüa Tru?mg; Phi hçip vâi các don vj 
lien quan tO chirc các hi nghj, các ngày lê; Phiic vi cOng tác cüa Lãnh dao 
Tru&ng và các hot dng chung cüa Trueing; 

- Thirc hin cOng tác truyn thông, dua ni dung tin bài ting Vit len 
website cüa Tru&ng; là dâu môi lien h vói các co quan, báo chI, truyên hInh 
Trung uong và dja phrnmg dua tin ye các sir kin cüa Trung; 

- Phi hcip vâi Cong doàn Trixng và các don vj lien quan thirc hin vic 
hiêu, hi, thàm hOi Om dau dOi vol can b, viên chüc, nguOi lao dng trong 
TruOng và các co quan có quan h cOng tác vOi Tru?mg. 

2.3. Cong tác thông tin, tEing hip 

- Thirc hin cOng tác tMng kê, tng hqp, báo cáo djnh kS',  báo cáo dt xut 
ye các nhim v1i cüa Truô'ng theo quy djnh; 

- Ltp ljch cOng tác tun; Tng hçp kt qua thirc hin cOng tác tháng và 
tham muu cho lãnh dto TrixOng xây dimg dr thâo kê hotch cOng tác tháng; 

- Th%rc hin cOngtác thu k theo sir phân cong cUa Lãnh dao  Trueing: xây 
drng chucing trInh, k hoch lam vic; phOi hçip vOi các don vj chuân bj ni 
dung; ghi bien bàn; thOng báo kêt 1un ni dung cuc hçp; 

- Quàn l h thérng din thoai trong Tmng. 

2.4. Cong the Thi dua - Khen t/uthng 

- Tham mu'u, quán l cOng tác Thi dua - Khen thuOng cüa Tru?mg; Thuông 
trirc, giüp vic Hi dOng Thi dua - Khen thuing cüa Tru?ng xây dimg và trin 
khai kê hoch hot dng theo nam h9c; 

- Chü tn hoc phi hçip th chuc thirc hin quy trInh xét tang các danh hiu 
thi dua, khen thuOng cho don vj, cá than thuc Tri.thng theo quy dnh. 



2.5. Cong tác Lao d3ng san xuit 

Tham muu, quail 1 và t chüc thrc hin cong tác lao dng san xut cUa 
Tru?mg theo quy djnh; Thumg trirc, giüp vic To cong tác Lao dng san xuât 
cüa TriRing xay dirng và triên khai kê hotch hoat  dng theo näm hoc. 

2.6. Cong tác y tl 

- T chüc thirc hin cong tác y t trung h9c theo quy djnh cüa pháp 1ut 
hiên hành; 

- Xây dirng k hoch cOng tác y t tnthng h9c hang näm va t chüc triên 
khai thirc hin day dü các ni dung cOng tác y tê tru?mg h9c; Dê xuât ké hoach 
ye kinh phi chi cho cong tác yté tnthng hQc theo quy djnh cüa pháp 1ut; 

- To chüc thirc hin Cong tác quãn 1, chäm soc src khóe ban du cho can 
b, viên chirc, nguii lao dng, sinh vién, hc viên cüa Tnthng; To chüc khám 
sue khoê dâu vào cho sinh viên khóa mi nhtp Tmng và khám sue khoé dâu ra 
cho sinh viên khóa cuôi; 

- Quãn l và lu'u h sci sCrc khOe theo quy djnh; 

- Truyên thông, giáo dijc, tu vn các vn d lien quan dn süc khOe; Tuyên 
truyên, 4n dng sinh viên, h9c viên tham gia bão hiêm y té, bão hiêm toàn din; 

- T chirc thrc hin v sinh tru?mg h9c, an toàn thirc phm, phông chông 
cac bnh dch, bnh tt hçc diiông, phông chông tai nIn thuang tIch, phông 
chông HIV/AIDS, các bnh xâ hi và các hot dng khác ye yte trung hçc; 

- Chü trI, phi hçp vó'i các do'n vj, doán th trong Truè'ng thrc hin cong 
tác ytê trumg h9c và xây drng môi tnràng truông hçc lành mnh, an toàn; 

- Phi hçp vfii cci sâ y t tai  Hãi Phông, y t ngành và các t chirc lien quan 
trong vic thirc hin các hoat dng y tê tnrè'ng hçc, phông chông djch và các 
hott dng y tê khác tai  Trrnmg; 

- Thirc hiên sci két, tong kt, báo cáo djnh k hotc dt xut k& qua Cong tác y 
tê tnring h9c theo quy djnh và theo yêu câu cüa c quan nhà nu&c có thâm quyên; 

- Nghiên cüu chuyên d v sinh hang hãi, nâng cao sue khóe, phông chng 
djch bnh, bnh t.t dOi vui sinh viên, h9c viên, nguôi lao dng các ngành di 
biên. Giui thiu cho Tru?ing ngithi có trInh d, chuyên mon ye y tê dam bão diêu 
kin, tiêu chuân tham gia huân luyn các khóa hçc có lien quan den chuyên mOn 
tai Trung tam Huân luyn thuyên viên thuc Trung. 

2.7. Thrc h4n các nhim vy khác do Hiu lru'ó'ng giao và theo quy djnh 
cüapháp lutit. 



DANII SACH 
Can b, viên chirc và ngurô'i lao dng thuc Phông T chüc - Hành chInh 

(Ban hành kern theo Quye't djnh s6 2669 /QD-DHHHJTN-TCHC ngày 3 0/12/2022 
cia Hiçu trtthng Tru&ng Dgi hQc Hang hái Vit Narn) 

STT Ho và ten TrInh d 
chuyên mon 

Chfrc vii, chfrc danh 
nghe nghip 

Ghi chñ 

1.  Nguyn Huy Hào PGS.TS 
Tnthng phong, 

Giáng viên cao cap 

2.  Phm Huy Tüng Thc si 
Phó Trixâng phông, 
Giáng viên chInh 

3.  Phm Thrc Toàn Thac si 
Phó Trrnmg phOng, 
Thixông trrc LDSX, 

Giãng viên 

4.  Vfi Thi Oanh Thac si 
Phó Tnthng phong, 

Chuyên viên 

5.  Nguyn Van Doãn Thc Si 
Thu&ng trirc TD-KT, 

Chuyên viên 

6.  Nguyn Van Quâng Thac sT Giâng viên 

7.  Pham Thanh Scm Thac si Chuyên viên 

8.  Lic Thj Thu Hucing Thtc sT Chuyên viên chInh 

9.  Büi Th Kim Oanh Cir nhân Chuyên viên 

10.  Lê Hng Lien Cir nhân Chuyên viên 

11.  Tr.n Van Tuyn Thc sT Chuyên viên 

12.  Nguyn Thj Thanh So cp Nhân viên 

13.  Trãn Thj Khánh Du Thc si Chuyên viên 

14.  Trãn Van Thiên So cp Nhân viên 

15.  D6 Dirc Diirc K su Nhãn viên 

16.  Bii Quang Huy K su Nhân viên 

17.  Nguyn Thi Hanh Cu nhân Nhân viên phiic vi 

18.  Phan Vik Thrc Thac si Bác sT chInh 

19.  Büi Thj Hãi Yn Cir nhãn Duçc si 

20.  Thai Thch Huyn Trung cp Y sT 

21.  Trjnh Thj Htnh Thing cp Y tá (Diu duOng TC) 

22.  Giang Anh Hoang Cir nhân Lái xe co quan 

23.  Lé Quang Tun So cap Lái xe Co quan 
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