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QUYET DINH

Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chire
cua Phong To chirc — Hanh chinh - Thu vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG LUAT MIEN BAC

Can cir Lut gido duc nghé nghiép nam 2014,

Can cur Thong tu s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xd hoi quy dinh vé Piéu I¢ truong cao dang;

Can cir Quyét dinh s6 869/0D-LPTBXH ngay 10 thang 7 ndm 2020 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viée thanh lap Truong Cao dﬁng
Luat Mién B,

Can cir Quyét dinh so 2031/0P-BTP ngay 28 thing 10 nam 2024 cua Bo
trucong B Tu phdp quy dinh chite ndng, nhiém vu quyén han, co cdau t6 chire cua
Truong Cao dang Ludt mién Bdc:;

Theo dé nghi ciia Trucng phong Phong To chite — Hanh chinh - Thu vién.
QUYET PINH:
Di¢u 1. Chire ning

Tham muu, giup Hiéu truong t6 chire thuc hién, quan ly cong tac to chuec,
can bo, bao vé chinh tri noi bo, thi dua, khen thuong, ky luat, phap ché, tham muu
- tong hop, hanh chinh, van thu, luu trd, 1€ tan, déi ngoal, an ninh - quoc phong
va quan ly thu vién.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac to chire b may va can bo:

- Chu tri du thao hoac phoi hop vai cac phong, khoa, cdc té chire co lién
quan dy thao cac quyét dinh, quy dinh va cdc vdn ban khéac thugc nhiém vu cua
Truong trinh Lanh dao BO Tu phap ban hanh (quy dinh chirc nang nhiém vu,
quyén han, co cau to chirc cua Truong; thanh lap, sap nhap, giai thé cac to chuc
thudc Truong; quy hoach, chién lugc, dé an phat trién Truong; quy dinh cu thé

diéu kién, tiéu chuan chirc danh doi vai cap Trudng, cap Pho cac phong, khoa, to
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chtre thude Truong);

- Du thao hodc phoi hop voi voi cac phong, khoa, cac to chire ¢ lién quan
du thao cac quyét dinh, quy dinh vé chic nang nhiém vu, quyén han cua cac
phong, khoa, t6 chuirc giup viéc thude Truong;

- Truc tiép hoac phoi hop voi cac phong, khoa, cac td chire ¢o lién quan dé
xuat to chire trién khai hodc trién khai thuc hién cac quyét dinh, quy dinh vé chtc
nang nhiém vuy, quyén han, co cau té chic cua Truong; vé thanh lap, sap nhap,
giai thé cac t6 chirc thuge Truong sau khi duge Lanh dao Bo Tu phap phé duyét,
ban hanh;

- Du thao cac ké hoach, chuong trinh, quyét dinh, cac van ban khac va dé
xuét phuong an dé thuc hién nhiém vu quan 1y vé bién ché, nhan xét, danh gia,
quy hoach, dao tao. boi dudng, bd tri, diéu dong, dé bat, b6 nhiém déi vai cong
chire, vién chirc va hop dong voi nguoi lao dong thude pham vi quan ly cua
Truong theo quy dinh ctia phép luét va phan cap cua B Tu phap;

- Banh gia, xép loai vién chuc hang quy va hang nam; phoi hop voi Cong

doan to chuc Hoi nghi vién chirc hang nam;

- Thanh lap céac ban, hoi déng, t6 chire tu van, tham muu cho Lanh dao
Truong dé thuc hién céc nhiém vu cua Truong, nhu: Hoi d@)ng Tuyén sinh, HoO1
dong Tuyén dung vién chic, Hoi dong Thi dua - khen thuong, Hoi dong Ky luat,
Hoi dong xét nang ngach...;

- Quan ly, cap nhat, bo sung ho so, ly lich va so6 Bao hiém xa hoi cua cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua Truong theo quy
dinh cua phap luat va phan cap cua Bo Tu phap;

- Thuc hién ché do chinh sach déi voi cong chtre, vién chure va nguoi lao
dong thudc Truong nhu: Nang luong, chuyén xép ngach, nang ngach, nang hang,
chuyén hang, nghi huu, nghi phép, Bao hiém xa héi, Bao hiém vy té, doc hai, nghi
6m, thai san va céc ché do khéc theo qui dinh cua phép luat;

- Lam dau mdi trong viéc phé bién, tuyén truyén cac chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach, phéap luat cua Nha nudc vé cong tac to chic, can bo dén
cong churc, vién chirc va nguoi lao dong thudc Trudng; tham muu giup Lanh dao
Truong thuce hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo theo quy dinh cua phap luat;

- Theo doi, kiém tra va dé xuat bién phap khen thuong va xur Iy ky luat déi
voi don vi va ca nhan vién chic va nguoi lao dong ¢6 lién quan dén viéc chap

hanh ky luét lao dong.
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2. Cong tac Thi dua - Khen thuong, ky luat:

- Xay dung du thao cac chuong trinh, ké hoach va céc van ban khac vé thi
dua, khen thuong;

- Phat dong va t6 chirc cac phong trao thi dua va thuc hién chinh sach khen
thuong trong pham vi quan ly cua Truong; theo doi, huong dan, don doc cac
phong, khoa, to chirc va cdng chc, vién chuc, nguoi lao dong thudc Truong thuc
hién cong tac thi dua, khen thuong; so két, tong két, phat hién, phé bién, nhan
rong phong trao thi dua yéu nudc va cac dién hinh tién tién; dé xuat cac giai phap
doi moi cong tac thi dua, khen thuong; xem xét, tham dinh, dé xuat céac hinh thurc
khen thuong bao dam chinh xac, kip thoi theo dung quy dinh cua phap luat;

- Lam nhi¢m vy Thuong truc Ho1 dong Thi dua - Khen thuong cua Truong;

- Quan ly, khai thac, luu trir cac ho so, tai liéu, hién vat vé thi dua, khen
thuong; cap phat hién vat khen thuong; to6 chirc trao ting cac quyét dinh khen
thuong theo quy dinh cua phap luat.

3. Cong tac dao tao, boi dudng:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach dao tao, béi dudng cho cong chirc, vién
chtre va nguoi lao dong;

- Tham muru, trién khai va thuc hién thanh quyét toan cong tac dao tao, boi
dudng cho cong chure, vién chire va nguoi lao dong;

4. Cong tac Thanh tra - Phap che:

- Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach vé cong tac thanh tra cua Truong
theo ndm hoc; thuc hién cac cong tac thanh tra, phap ché cua Truong theo quy
dinh hién hanh va dé xuat giai quyét cac vu viec khi co dau hi¢u vi pham;

- Giai quyét cac don thu khiéu nai, to cdo theo quy dinh cua phap luat;

- Phoi hop vai cac phong, khoa, t6 chure ¢o lién quan theo doi, don doc vién
chire, giang vién, nhan vién va nguoi lao dong thuc hién nghiém tic phap luat cua
Nha nudc, noi quy, quy ché, quy dinh cua Truong.

5. Cong tac tong hop:

- Xay dung va trinh Lanh dao Truong du thao cac ké hoach, chuong trinh
dai han, hang nam, quy, thang, tuan vé nhiém vu chung cua Truong va cac nhiém
vu vé cac mdt cong tac;

- Xay dung va trinh Lanh dao Truong du thao cac dé an, du an, chuong
trinh, ké hoach, bién phap to chie thue hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh;
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- Xay dung lich lam viéc cua Lanh dao Truong trinh Hiéu truong phé duyét
va thong bao, theo dai, don dbc viée thue hién lich lam viéc;

- Giup Lanh dao Truong theo doéi, don doc céc phong, khoa, t6 chuc thuoc
quyén quan ly cua Truong trién khai thuc hién cac nhiém vu thude nhiém vu
chung cua Truong theo chuong trinh, ké hoach cong tac da ban hanh;

- Tong hop céc du thao bio céo dinh ky, dot xuat, béo cao chuyén dé va
bao cdo so két, tong két vé cac linh vuc hoat dong chung cua Truong;

- Thong béo lich va to chure phuc vu cac cudc hop, hoi nghi dinh ky va dot
xuét cua Truong; ghi chép, tong hop két qua cac cudce hop thuong ky va dot xuat
cua Lanh dao Truong, Ho1 dong Truong.

6. Cong tac van thu, luu tris:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh xu ly va chuyén giao van ban dén;
theo doi, don doc viéc giai quyét van ban dén;

- bang ky van ban di, phat hanh, chuyén giao, sap xép va quan ly van ban
luu van ban di;

- Lap ho so hién hanh va luu triv;

- Thu thép, bao quan va to chue st dung tai liéu hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua Truong;

- Quan ly viéc str dung con dau cua Truong;:

- Bam bao thong tin lién lac va bao mat thong tin, tai liéu trong hoat dong
cua Truong.

7. Céng tic & tan, d6i ngoai:

- Phoi hop 10 chire cac hoi nghi, céc ngay 18; t6 chtric phuc vu 1& tan, khanh
tiét cua Truong; phuc vu cong tac cua Lanh dao Truong va cac hoat dong chung
cua Truong;

- Dén tiép, hudng dan khach dén giao dich cong tac theo noi quy. quy ché
cua Truong, quan Iy va phuc vu dam bao luu tri cho khach cta Truong;

- Xay dung, dinh ky ra soat cap nhat ké hoach tong thé veé cong tac doi
ngoai va hop tac phat trién (trong nudc va quoc té) nham tao dung, duy tri co hiéu
qua cac moi quan h¢ hop tac trong dao tao, nghién ctru khoa hoc, phat trién to

chuc va cac hoat dong khac phuc vu chién luge cua Truong;

- Xéy dung va thyc hién cac quy dinh, quy trinh lién quan t&i hoat déng déi



ngoai cua Truong;
- La dau moi tiép nhan va xu ly thong tin voi cac t6 chire quoc té, té chuc
cd yeu to nude ngoai ¢ Viét Nam va phoi hop vai cac don vi lién quan trién khai

quan h¢ hop tac;

- Xay dung ké hoach va chién luoc hop tac quéc té trinh Lanh dao Truong
phé duyét theo dinh ky hodc theo yéu cau cta Lanh dao Trudng;

- T6 chirc don cac doan khach (trong nudc va quoc té) theo cac quy dinh
hién hanh. Phoi hop véi cac don vi thude Trudng thuc hién cong tac 18 tan doi vi
cac doan khach;

- To chuce luu trr, quan ly thong tin, tai lieu, ho so vé quan hé quoc té cua
Truong theo dung quy dinh hién hanh;

- Thong ke, bao cao dinh ky va dot xuat vé cac noi dung lién quan dén hoat
dong d6i ngoai va hop tac quoc té ctia Truong;

- Thuc hién quan ly nha cong vu.

8. Quan ly Thu vién:

- To chue va diéu phoi toan bo he théng thong tin, tu liéu thu vién trong
nha truong;

- T6 chuc xu ly, sap xép, luu trr, bao quan, quan ly tai lieu va thong tin;
xay dung hé¢ thong tra clru thong tin hién dai, thiét 1ap mang ludi truy cap va tim
kiem thong tin tu dong hoa; xay dung, quan ly cac co so dir li¢u, cac bo suu tap:
bién soan, xuat ban cac an pham théng tin theo quy dinh cua phép lud;

- T6 chire phuc vy, hudng dan cho ban doc khat thac, tiép can, su dung hi¢u
qua cac nguon thong tin, tai liéu co trong thu vién va cac san pham, dich vu thong
tin cua Thu vién;

- Nghién ctru, ing dung thanh tuu khoa hoc cong nghé¢ tién tién, cac tiéu
chuan vé xu ly thong tin va cac ung dung cua cong nghé thong tin vao cong tac
thong tin thu vién;

- Xay dung quy hoach, ké hoach, té chtrc boi dudng chuyén mén, nghiép
vu, ngoai ngir, tin hoc cho vién chirc cua Thu vién dé phat trién nguon nhan luc
c6 chat lugng nham nang cao hiéu qua cong tac;

- Té chire, quan ly tai san theo su phan cap cua Hi¢u truong; bao quan, kiém
ké dinh ky von tai liéu, co so vat chat ky thudt va cac tai san khac cua thu vién;

tién hanh thanh 1y cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh cua co quan quan ly
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nha nudc va cua Truong;
- Phoi hop chat ché voi cac don vi khac trong Truong dé hoan thanh tot cac

nhiém vu duoc giao:

+ Phoi hop voi cac khoa chuyén mon trong viéc lua chon, bo sung tai liéu

va trién khai cac dich vu thong tin thu vién;

+ Phoi hop vé1 Phong Pao tao va Cong tac hoc sinh, sinh vién dé co ke
hoach phuc vu, quan ly va thu hoi tai liéu trude khi hoc sinh, sinh vién ra truong,
ngung hoc, théi hoc, vién chire nghi huu hoac chuyén cong tac;

+ Phéi hop véi phong Tai chinh ké todn dé trién khai dich vu in 4n va sao
chup tai li¢u, phat, dén tai liéu, kiém ké, thanh ly tai liéu, trang thiét bi:

+ Phoi hop voi phong Quan tri dé mua sim, kiém ké, thanh ly tai san, trang
thiét bj.

- Thuc hi¢én bao cao dinh ky thang, quy, nam va bao cao dot xuat vé tinh

hinh hoat dong cua Thu vién véi Lanh dao Truong.
9. Cac cong tac khac:

- Tham muu giup Lanh dao Truong thuc hién cong tac an ninh - qudc
phong, xay dung don vi van héa; thuc hién quy ché dan chu;

- Chu tri, phoi hop v6i Phong Tai chinh - K& toan va céc phong, khoa, to
chtic ¢6 lién quan tham muu trién khai thuc hién cong tac phong, chdng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi cta Truong theo quy dinh; quan ly
kho;

- Thyc hién nhiém vu quan ly ve cong tac thanh nién va cong tac vi su tién
bo cua phu ntr; theo doi va don doc trién khai cac hoat dong cua cac to chire doan

the;

- Chu tri, phéi hop voi cong doan truong trong viéc kham suc khoe dinh ky
cho cong chug, vién chirc va nguoi lao dong;

- Phdi hop chat ch& voi Phong Tai chinh - Ké todn trong cong tac thuc hién
ché do, chinh sach, tién luong ddi voi cac cong chre, vién chire va nguoi lao dong
toan Truong;

- Quan ly vién chuc, nguoi lao dong thudc Phong theo su phan cép, uy
quyén cta Lanh dao Truong (phan céng nhiém vu, theo ddi, don doc, nghiém thu
danh gia cong viéc; quan ly viéc chap hanh ky luat lao dong; dé xuat dao tao, boi
dudng, thuc hién ché dg, chinh sach...). Quan ly tai san cua Truong giao cho
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Phong su dung dam bao ding muc dich, dinh muce, dung quy trinh ky thuat, dam
bao tiét kiém, hiéu qua;

- Thuc hién ché do thong tin, bao céo vé céc linh vue cong tac thudc nhiém
vu dugc giao;

- Thira 1énh Hiéu trudng ky céac van ban, gidy to ¢6 lién quan theo phan cap
quan ly cua Hiéu trudng;

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 3. Co chu t6 chire

Co cau t6 chirc cua Phong T6 chuc - Hanh chinh - Thu vién bao gom:

I. Truong phong va cac pho truong phong.

2. Céc vién chuc chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 4. Hiéu lue va trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Truéng phong Phong T6 chirc —
Hanh chinh - Thu vién, Truong cac don vi thudc Truong co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./. /-

Noi nhan: - =
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Hoang Xuan Chau






