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CHƯƠNG I

 NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phòng Tổ chức - Hành chính là một đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu, được thành lập theo Quyết định số 25A/QĐ-CĐYT ngày 17 tháng 7 năm 2007 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu. 

Điều 2. Đơn vị chủ quản toàn diện và trực tiếp của Phòng Tổ chức - Hành chính là Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu.

Điều 3. Điều hành Phòng Tổ chức - Hành chính là Trưởng phòng (hoặc Phó Trưởng phòng phụ trách), giúp việc cho Trưởng phòng là các Phó Trưởng phòng, các Tổ trưởng, Tổ phó Tổ chuyên môn và cán bộ, nhân viên thuộc phòng; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng phòng, các Phó Trưởng phòng, các Tổ trưởng, Tổ phó Tổ chuyên môn do Hiệu trưởng quyết định.

CHƯƠNG II

CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ

Điều 4. Chức năng
Là phòng nghiệp vụ có trách nhiệm giúp Hiệu trưởng tổ chức thực hiện công tác tổ chức cán bộ, công tác bảo vệ chính trị nội bộ của cơ quan. Tham mưu Hiệu trưởng trong công tác quản lý, quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ Cán bộ, Công chức, Viên chức (CBCCVC), kiện toàn tổ chức bộ máy, đảm bảo thực hiện đúng và kịp thời các chế độ chính sách của Nhà nước đối với CBCCVC, thực hiện công tác bảo vệ an toàn cơ quan, an ninh trật tự trong Nhà trường. 

Tham mưu Hiệu trưởng tổ chức, điều hành toàn bộ các hoạt động hành chính trong pham vi toàn trường. Tổ chức giao dịch hành chính, trao đổi thông tin giữa Ban Giám Hiệu với các cơ quan sở, ngành và giữa Ban Giám Hiệu với các đơn vị trực thuộc, CBCCVC và Học sinh - Sinh viên (HSSV).
Giúp Hiệu trưởng về công tác tổ chức, hành chính quản trị, tổng hợp và quản lý thiết bị trong Nhà trường.

Tham mưu và làm đầu mối cho Hiệu trưởng trong việc liên lạc, trao đổi thông tin giữa Ban Giám hiệu với các cơ quan ban ngành có liên quan.


Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn
1. Nghiên cứu xây dựng lề lối làm việc, sắp xếp tổ chức bộ máy hoạt động trong Trường. Lập kế hoạch biên chế, đề xuất, sắp xếp, điều động, tuyển dụng lao động, theo dõi, kiểm tra việc tổ chức quản lý và sử dụng lao động trong toàn trường.

Nghiên cứu, đề xuất việc bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Trường, tham mưu quy hoạch, phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức phù hợp yêu cầu phát triển và xây dựng Trường theo từng giai đoạn.

2. Phối hợp với các đơn vị chức năng xây dựng, điều chỉnh, bổ sung và ban hành các nội quy, quy chế làm việc trong Trường phù hợp với yêu cầu của thực tiễn Nhà trường.

3. Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ, viên chức: đào tạo bồi dưỡng, chuyên môn, nghiệp vụ; tuyển dụng, nâng và chuyển ngạch viên chức; nâng bậc lương, trợ cấp khó khăn, các chế độ bảo hiểm; công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật. Phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện đầy đủ hồ sơ và thủ tục cho việc xét các danh hiệu thi đua.

4. Tham gia các Hội đồng: Xét đề nghị tuyển dụng; Thi đua, khen thưởng; Kỷ luật cán bộ, viên chức.

5. Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ; Làm thủ tục và quản lý cán bộ, viên chức đi học tập, nghiên cứu, tham quan, giao lưu ở nước ngoài và trực tiếp quản lý khách trong và ngoài nước đến làm việc tại Trường.

6. Quản lý và cập nhật, bổ sung hồ sơ nhân sự, phối hợp nhận xét, đánh giá cán bộ, viên chức hàng năm. Cập nhật danh sách cán bộ, viên chức nghỉ công tác, luân chuyển và nghỉ hưu theo chế độ.

7. Tham gia đề xuất, xây dựng, chỉnh sửa, bổ sung quy chế chi tiêu nội bộ và phương án phân phối thành quả lao động của Trường.

8. Tổng hợp chương trình công tác: lập các báo cáo thống kê; làm lịch công tác tuần; ghi chép các cuộc họp giao ban của Ban Giám hiệu và ghi biên bản các cuộc họp cấp trường; thông tin, theo dõi tiến độ hoạt động thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị trong Trường. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho Ban Giám hiệu đi công tác.

9. Giúp Hiệu trưởng kiểm tra, đôn đốc các đơn vị duy trì mối quan hệ, lề lối làm việc giữa các đơn vị trong toàn Trường theo chức năng, nhiệm vụ đã quy định. Chuẩn bị các báo cáo, bài phát biểu của Hiệu trưởng theo yêu cầu.

10. Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức hội nghị cán bộ, viên chức hàng năm và các đại hội, hội nghị của Trường, thực hiện công tác lễ tân trong các buổi lễ của Trường, xây dựng chương trình buổi lễ, tiếp đón khách.

11. Quản lý nhà khách và tổ chức phục vụ khách theo quy định của Trường.

12. Thực hiện công tác tổng hợp; hành chính; văn thư, lưu trữ. Tiếp nhận, phân loại văn bản đi và đến; trực tiếp tham mưu cho Hiệu trưởng xử lý các văn bản hành chính nhanh chóng, kịp thời, đúng nguyên tắc, quy định. Các loại văn bản do Ban Giám hiệu ký đều phải được Trưởng hoặc Phó phòng xem xét kiểm tra thể thức trước khi trình ký.

13. Quản lý con dấu, cấp giấy công tác, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, giấy chứng nhận và các giấy xác nhận cho CBCCVC.
14. Quản lý và điều phối sử dụng ô tô phục vụ công tác của Trường.

15. Lập kế hoạch mua sắm văn phòng phẩm và in ấn các loại tài liệu, giấy tờ, biểu mẫu phục vụ cho công tác quản lý hành chính của nhà trường.

16. Xây dựng và tổ chức thực hiện các phương án giữ gìn trật tự an ninh, phối hợp với đơn vị chức năng phòng cháy chữa cháy (PCCC). Đầu mối phối hợp với các đơn vị, công an, chính quyền địa phương trong các hoạt động giữ gìn trật tự, trị an, an toàn xã hội trong khuôn viên Nhà trường, giúp Ban Giám hiệu thực hiện nghĩa vụ của đơn vị đối với địa phương nơi Trường đóng.

17. Phối hợp các đơn vị chức năng trong tuyên truyền, vận động, đôn đốc, kiểm tra vệ sinh môi trường nơi làm việc, giảng đường, nơi học tập của học sinh, sinh viên và phòng chống dịch bệnh.

Lập kế hoạch, theo dõi chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế cho cán bộ, viên chức trong Trường. Phối hợp với các đơn vị chức năng lập kế hoạch, theo dõi chế độ bảo hiểm y tế đối với học sinh, sinh viên.

18. Lập và thực hiện kế hoạch xây dựng, bổ sung, sửa chữa các công trình và cơ sở vật chất phục vụ cho công tác quản lý, giảng dạy, học tập và sinh hoạt của Trường, phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính quản lý, khai thác và sử dụng hiệu quả các phương tiện vật chất kỹ thuật của Trường.

Thực hiện các công việc phục vụ giảng đường (bao gồm: đóng mở cửa giảng đường, hội trường; bố trí trang thiết bị giảng dạy: âm thanh, điện, ánh sáng, chuông báo giờ học; phục vụ nước uống…)

19. Đầu mối mua sắm, cấp phát máy móc, trang thiết bị, dụng cụ làm việc, giảng dạy, học tập và thiết bị PCCC của Trường.

Quản lý chăm sóc cây xanh trong khuôn viên các cơ sở của Trường.  
CHƯƠNG III

TỔ CHỨC, QUẢN LÝ NHÂN SỰ VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ

 CHO TỪNG THÀNH VIÊN
Điều 6. Tổ chức bộ máy

Căn cứ vào tình hình đội ngũ hiện có của Phòng Tổ chức - Hành chính, Phòng xây dựng Quy chế làm việc và phân công nhiệm vụ như sau:

Tổng số cán bộ, viên chức: 12 (Nam: 08, Nữ: 04)

Chia ra: Lãnh đạo Phòng: 02; Tổ Văn phòng: 03; Tổ Kỹ thuật- thiết bị: 01; Tổ Bảo vệ: 03; Tổ Phục vụ: 02; Tài xế: 01
Trưởng phòng: Lê Văn Sơn.
Phó Trưởng phòng: Trần Anh Tuấn
Trình độ đội ngũ: Chuyên khoa II: 02;   ĐH: 03;   TC: 01;   Khác: 06.


Điều 7. Quản lý nhân sự và phân công nhiệm vụ

	STT
	Họ tên/ Chức vụ
	Nội dung/yêu cầu

	1
	Lê Văn Sơn

        Trưởng phòng


	 Phụ trách chung: Chỉ đạo và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của Phòng. Trực tiếp phụ trách công tác hành chính văn phòng, công tác tổng hợp, công tác tổ chức, công tác thi đua khen thưởng, công tác quản trị…
Công việc cụ thể:

- Đi sâu công tác nhân sự, quản lý hồ sơ, theo dõi các chế độ chính sách của cán bộ, công chức, theo dõi đào tạo, bồi dưỡng cán bộ;

- Phụ trách công tác thi đua khen thưởng và kỷ luật đối với cán bộ, công chức, viên chức của toàn Trường;

- Thẩm tra về thể thức và tính pháp chế của các văn bản trình Ban Giám hiệu ký;

- Phụ trách công tác quản trị, tham mưu và xây dựng kế hoạch mua sắm, sửa chữa cơ sở vật chất trong toàn Trường.
- Tham gia công tác giảng dạy.

	02
	Trần Anh Tuấn

Phó Trưởng Phòng
	Công việc cụ thể:
- Giúp việc cho Trưởng phòng.
- Trực tiếp phụ trách, chỉ đạo theo dõi nhắc nhở cá nhân phụ trách công việc và báo cáo Trưởng phòng: về việc cập nhật công việc vào sổ tay công tác cá nhân hàng tuần, Công tác trật tự vệ sinh ở các phòng học; đóng - mở cửa các phòng học, hội trường, theo dõi quản lý đề xuất sửa chữa điện - nước; tài sản ở các phòng làm việc, các phòng học; phòng  đào tạo lại trong giờ hành chính; theo dõi kiểm tra đôn đốc chăm sóc hoa kiểng, cây xanh, đảm bảo cảnh quan môi trường của trường .

 - Nghiên cứu tìm hiểu các văn bản thủ tục hành chính.

  - Thực hiện các công tác khác khi cần theo yêu cầu của Trưởng Phòng và lãnh đạo trường.

- Tham gia công tác giảng dạy.

	03


	Nguyễn Thanh Bình

     Chuyên viên


	Tổ Văn Phòng

- Thực hiện soạn thảo văn bản.
- Thực hiện và theo dõi thủ tục xây dựng cơ sở vật chất báo cáo Trưởng phòng và lãnh đạo trường.

- Trực tiếp thực hiện thường xuyên những công việc do Hiệu Trưởng phân công.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Trường.  


	04


	Nguyễn Thị Xuân Tươi

        Chuyên viên 


	Tổ Văn Phòng:

- Thực hiện các nhiệm vụ : Quản lý theo dõi và soạn thảo văn bản, quyết định, đánh máy, kiểm tra photo văn bản của cơ quan (Ban Giám Hiệu, Phòng Tổ chức - Hành chính) quản lý con dấu cơ quan khi cần thiết, mở mạng truy cập văn bản, công văn đến thư điện tử, quản lý máy vi tính, máy in, máy photo, theo dõi chấm công hàng ngày. Nhận nhiệm vụ quản lý theo dõi công tác Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế Cán bộ, hỗ trợ ghi chép thủ tục thanh toán mua sắm, sửa chữa.

- Phụ trách tổng hợp, thực hiện các báo cáo định kỳ (tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm), các báo cáo chuyên đề; xây dựng kế hoạch tháng, năm, kế hoạch dài hạn của toàn Trường; dự thảo các văn bản của Trường gửi cho các cơ quan, đơn vị ngoài trường;
- Giúp Trưởng phòng phụ trách toàn bộ công tác tổ chức, thi đua khen thưởng; văn phòng (HC-TC);

- Xây dựng kế hoạch biên chế trình lãnh đạo phê duyệt;

- Thu nhận và xử lý hồ sơ xin tuyển dụng, theo dõi nâng lương;
- Tham mưu cho Trưởng phòng và Ban giám hiệu về những quy định mới của pháp luật, về giải quyết các chế độ chính sách của cán bộ, giáo viên theo những quy định hiện hành.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Trường.  
- Tham gia công tác giảng dạy.

	05
	    Phan Ngọc Diện
 Chuyên viên văn thư


	 Tổ Văn phòng

- Thực hiện các nhiệm vụ: Quản lý theo dõi ghi chép sổ công văn đi, công văn đến, sổ quyết định, đánh máy, kiểm tra photo văn bản của cơ quan (Ban Giám Hiệu, Phòng Tổ chức - Hành chính) quản lý con dấu cơ quan, đóng dấu các giấy tờ văn bản, mở mạng truy cập văn bản, công văn đến thư điện tử, gửi thư  qua bưu điện, quản lý máy vi tính, máy in, máy photo, theo dõi chấm công hàng ngày, theo dõi phép năm CBCCVC.
- Phụ trách công tác văn thư lưu trữ
 Cụ thể: Phát hành và tiếp nhận văn bản đi, đến, đánh máy, quản lý con dấu theo đúng quy định, nhận và chuyển phát hành báo theo quy định;

- Đăng ký văn bản, gửi văn bản và theo dõi việc giải quyết, xử lý văn bản của các đơn vị được phân công;

- Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức;

- Dự thảo các văn bản gửi cho các đơn vị trong nội bộ Trường;

- Báo cáo công tác văn thư lưu trữ và nộp hồ sơ lưu trữ theo yêu cầu của Trung tâm Lưu trữ tỉnh Bạc Liêu;

- Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế bảo mật của công tác văn thư trong cơ quan; 
- Giúp Trưởng phòng phụ trách toàn bộ công tác tổ chức, thi đua khen thưởng; văn phòng (HC-TC);

- Xây dựng kế hoạch biên chế trình lãnh đạo phê duyệt;

- Thu nhận và xử lý hồ sơ xin tuyển dụng, theo dõi 
nâng lương;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Trường.  

	06
	Đặng Quí Nhân
Nhân viên kỹ thuật
	Tổ Kỹ thuật - thiết bị
- Thực hiện nhiệm vụ theo dõi thường xuyên phát hiện đề xuất và sửa chữa nhỏ điện, nước cơ quan (thực hiện điện, nước, quạt, đèn, bơm tay, điện âm thanh…) quản lý sổ sách các dụng cụ thiết bị điện, nước cơ quan, thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy, trực tiếp quản lý dụng cụ máy bơm, hệ thống ống phun, bình chữa cháy, … tham gia công tác trong Ban quản lý ký túc xá và một số công tác khác sửa chữa nhỏ trong cơ quan. (Trường hợp sửa chữa nhỏ không thanh toán phí thì sửa ngay khi có yêu cầu cần thiết, không cần thông qua lãnh đạo phòng trước khi sửa).

- Giúp Trưởng phòng phụ trách toàn bộ công tác quản lý trang thiết bị phục vụ công tác giảng dạy, học tập tại Trường.
- Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.

	07
	Bùi Như Tiến
Lái xe cơ quan
	Tổ lái xe

Thực hiện nhiệm vụ lái xe cơ quan đi công tác, bảo đảm an toàn giao thông, trước khi cho xe xuất bến phải trình lãnh đạo phòng ký lệnh đều xe (không được cho xe xuất bến khi chưa có sự cho phép của lãnh đạo phòng; quản lý xe cơ quan lau chùi sạch sẽ, đăng ký, đăng kiểm, bảo hiểm xe, thời gian không lái xe tham gia thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.

	08
	Vũ Xuân Bắc

Tổ trưởng bảo vệ
	Tổ Bảo vệ

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ cơ quan, theo chế  độ luân phiên 24/24 (ngày - đêm), được ra trực (ngày, đêm hôm sau); trực tiếp quản lý tài sản 6 phòng học khu A (bàn, ghế, đèn, quạt), Hội trường, đánh kẻn báo giờ học, đóng, mở cửa các phòng học, phòng họp, hội trường và quản lý tài sản bên ngoài cơ quan trong ca trực, bơm nước ngoài giờ hành chính làm việc. Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.

	09
	Huỳnh Thanh Hiệp

Nhân viên vảo vệ
	 Tổ Bảo vệ

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ cơ quan, theo chế độ luân phiên 24/24 (ngày - đêm), được ra trực (ngày, đêm hôm sau), trực tiếp quản lý tài sản 6 phòng học khu B, phòng đào tạo lại (bàn, ghế, đèn, quạt),đánh kẻn báo giờ học, đóng, mở cửa các phòng học, phòng họp, hội trường và quản lý tài sản bên ngoài cơ quan trong ca trực, bơm nước ngoài giờ hành chính làm việc. Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.

	10
	Phạm Võ Đấu

Nhân viên bảo vệ
	Tổ Bảo vệ 

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ cơ quan, theo chế độ luân phiên 24/24 (ngày - đêm), được ra trực (ngày đêm hôm sau), trực tiếp quản lý tài sản phòng học 15-16-17, Hội trường lớn và 2 phòng học khu B (phòng 13, 14), (bàn, ghế, đèn, quạt), đánh kẻn báo giờ học, đóng, mở cửa các phòng học, phòng họp, hội trường và quản lý tài sản bên ngoài cơ quan trong ca trực, hỗ trợ chăm sóc hoa kiểng, bơm nước ngoài giờ hành chính làm việc. Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.

	11
	Ngô Thị Mai

Nhân viên phục vụ


	Tổ phục vụ
- Thực hiện nhiệm vụ quét dọn vệ sinh khu hành chính (phòng Tổ chức - Hành chính, phòng Đào tạo - NCKH, phòng Công tác Học sinh - Sinh viên, phòng Kế hoạch Tài chính, Phòng Ban Giám Hiệu, Phòng họp, Thư viện, hành lang nội bộ, khu vệ sinh chung, khu hành chính…) Vệ sinh khu A (tầng trệt), trực tiếp quản lý tài sản, sổ sách các phòng TCHC, Phòng ban Giám Hiệu, Phòng họp và tài sản nhà khách cơ quan, nhà kho, vật rẻ tiền mau hỏng, thực hiện khi có yêu cầu của Lãnh đạo Phòng về mua sắm dụng cụ rẻ tiền mau hỏng cho cơ quan. 

- Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Phòng và lãnh đạo Trường phân công.

	12
	Lê Ngọc Thủy

Nhân viên phục vụ


	Tổ phục vụ
- Thực hiện nhiệm vụ, quét dọn vệ sinh ngoại cảnh bên ngoài cơ quan (sân trước, sân sau, …) quét dọn vệ sinh khu B (tầng trệt), quản lý dụng cụ lao động cơ quan.
- Thực hiện dọn vệ sinh xung quanh ký túc xá.

- Tưới và chăm sóc hoa kiểng. 
- Ngoài ra còn thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng và lãnh đạo trường phân công.



Điều 8. Biên chế vị trí việc làm và số lượng người làm việc


Biên chế viên chức, vị trí việc làm và số lượng người làm việc của Phòng Tổ chức - Hành chính được Hiệu trưởng phân bổ hàng năm theo cơ cấu tổ chức của Trường.      
CHƯƠNG IV

QUẢN LÝ TÀI SẢN VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 9. Quản lý và sử dụng tài sản 

1. Tài sản của Phòng bao gồm: các kết quả hoạt động, trang thiết bị và những tài sản khác được Ban Giám Hiệu, tổ chức, cá nhân đầu tư giao cho Phòng quản lý và sử dụng; 

2. Hằng năm Phòng thực hiện theo kế hoạch của nhà trường về việc duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa, thường xuyên đổi mới trang thiết bị, sửa chữa lớn, xây dựng mới và từng bước hiện đại hoá cơ sở vật chất kỹ thuật. 

3. Hàng năm, Phòng kết hợp với nhà trường tổ chức kiểm kê, đánh giá lại giá trị tài sản của trường và thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của Nhà nước. 

Điều 10. Quan hệ công tác

Quan hệ giữa Phòng với các đơn vị là quan hệ đồng cấp, phối hợp, Phòng Tổ chức - Hành chính luôn tạo mọi điều kiện phục vụ tốt nhất cho hoạt động của toàn Trường vận hành hiệu quả. Đề nghị các đơn vị tuân thủ các quy trình công tác của Trường để hiệu quả công tác ngày càng tốt hơn. Phòng Tổ chức - hành chính sẽ từ chối bất kỳ các yêu cầu nào không tuân thủ quy trình công tác của Trường.

Hàng mỗi quý 3 tháng, 6 tháng, 9 tháng, các đơn vị trực thuộc gửi báo cáo kết quả hoạt động và phương hướng nhiệm vụ tháng, quý tiếp theo của đơn vị về Phòng Tổ chức - Hành chính (chậm nhất là ngày 20 tháng cuối của quí) để Phòng Tổ chức - Hành chính tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng và các cơ quan liên quan.
CHƯƠNG V

QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ HỘI HỌP VÀ BÁO CÁO, THANH TRA, KIỂM TRA, KHEN THƯỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 11. Lãnh đạo Phòng Tổ chức - Hành chính dự họp đầy đủ các cuộc họp báo giao ban thường kỳ do Hiệu trưởng triệu tập và các cuộc họp khác có liên quan đến công tác Tổ chức - Hành chính. Tùy theo tính chất của cuộc họp, Phòng Tổ chức - Hành chính sẽ tổng hợp ý kiến kết luận của cuộc họp gửi các đơn vị trong Trường.

Phòng Tổ chức - Hành chính sẽ dự thảo tất cả các báo cáo định kỳ của Trường (tuần, tháng, sơ kết học kì, tổng kết năm học) và một số báo cáo chuyên đề theo phân công của Hiệu trưởng. Các báo cáo chuyên đề của các phòng, khoa, sau khi được ký duyệt đều phải lưu trữ 01 bản tại Phòng Tổ chức - Hành chính để làm tài liệu tổng hợp.

Tất cả các văn bản đi và đến của Trường đều phải đăng ký lấy số tại Phòng Tổ chức - Hành chính (trừ các văn bản của các tổ chức chính trị xã hội trong Trường).

Phòng Tổ chức - Hành chính tiến hành họp Phòng hoặc triển khai công tác cho từng bộ phận trong Phòng từ ngày 27 - 29 hàng tháng.

Điều 12. Thanh tra, kiểm tra 

1. Phòng tự kiểm tra, thanh tra theo quy định chung của nhà trường và pháp luật. 

2. Phòng chịu sự kiểm tra, thanh tra của Ban Giám Hiệu và các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

Điều 13. Khen thưởng 

Cá nhân, tập thể trong Phòng thực hiện tốt quy chế, có nhiều thành tích đóng góp cho sự nghiệp giáo dục, khoa học và công nghệ được khen thưởng theo quy định chung của nhà trường. 

Điều 14. Xử lý vi phạm 

Cá nhân nào làm trái với các quy định của Quy chế này thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo qui định hiện hành của nhà trường và của pháp luật; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật. 

CHƯƠNG VI

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 15. Quy chế này được phổ biến đến từng cá nhân trong phòng biết và nghiêm chỉnh thực hiện.

Trong quá trình tổ chức thực hiện quy chế nếu xét thấy cần bổ sung nội dung thì lãnh đạo Phòng sẽ điều chỉnh để hoạt động của phòng ngày càng đi vào ổn định và hiệu quả.
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