DANG BO KHOI BH, CP TP. HO CHi MINH PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY TRUONG PH TAI CHINH - MARKETING ‘ -

*

S6: 449 - OPYPU. PHTCM  TP. H6 Chi Minh, ngay 10 thdng 7 ndm 2020

o QUY PINH
Vé che do lam viéc cia Vin phong Pang ty

Can ctr Quy dinh s6 97-QB/TW ngay 22/3/2004 ctia Ban Bi thu vé chic
nang, nhiém vu cia dang b0, chi b trong don vi sy nghiép;

Céan ctr Quyet dinh s 551- QD/DUK ngay 08/6/2020 cta Ban Thuong vu
Pang uy Khbi Pai hoc, Cao dang TP. H5 Chi Minh chuén y Ban Chép hanh
Déng b6 truong Dai hoc Tai chinh - Marketing nhiém ky 2020 - 2025;

Can ctr Bién ban hop Dang ty ngay 09/7/2020 gbp ¥ kién va théng qua

Quy dinh vé ché d6 lam viéc cta Vin phong Dang dy trudng,
Ban Thuong vu Pang ty Trudng Dai hoc Tai chinh - Marketing ban hanh

Quy dinh vé ché d6 lam viéc cta Van phong DPang uy,

) _Chuwong 1
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 1. Chie niing
1. Van phong Péang ty la b6 phan tham muu va gitp viée cia Pang uy
Trudng DPai hoc Tai chinh - Marketing ma truc tiép 1a Ban Thudng vu Déang uy.

2. Van phong Pang uy c6 chuc na.ng gitp Pang Uy, Ban Thuong vu Pang
ty t6 chc, dieu hanh va xt ly cong viéc hang ngay ctua Pang b; 1a bd phén
tham muu tong hop phuc vy Dang Uy va Ban Thuong vu Pang 1y ra cdc nghi
quyét, quyét dinh cua Pang iy, Ban Thuong vu Pang uy.

Diéu 2. Nhiém vu

1. Tham muu va dé xuat y kién dé Pang iy xem xét, quyét dinh céc van dé
¢6 lién quan dén cong tac thuc hién Pidu 18 Dang.

2. Gitip Ban Thuodng vu Dang tiy va Péang ty x4y dung quy ché lam viéc,
chuong trinh céng tdc dinh ky (nidm, quy, thang) theo chuong trinh hoat dong
toan khoa ctia Pang bd va ndi dung chi dao ctia Pang ty cap trén.

3. Giup Pang uy, Ban Thuong vu Dang ty chuén bi va ban hanh cac nghi
quyét, quyét dinh; t6 chirc trién khai cc néi dung chi dao hodc nghj quyét, quyet
dinh ctia Dang Uy, Ban Thuong vu Pang iy dén cdc chi bd truc thudc va cac
don vi lién quan theo chirc ndng ctia Vin phong.

4. Giip Pang uy, Ban Thudng vu Dang ty theo doi, kiém tra don déc qua
trinh chuan bi du thao ké hoach cong tac, chuong trinh hanh déng, nghi quyét
ctia Pang tiy va céc cudc hop ldy ¥ kién tham gia vao cac van ban do.



5. Tiép nhén, phan 4nh tinh hinh cta cac chi bd hodc déng vién vé nhiing
viéc lién quan den Pang bd hodc dang vién dé trinh Pang tiy, Ban Thu“cmg vu

Dang uy giai quyet

6. T6 chice thuce hién cong tac van thu, luu trlr theo quy dinh cta Dang;
thuc hién qhé do thong ke, bfio cao dinh ky cac ndi dung céng tac cia Pang bo
theo yéu céu cta Pang uy cap trén. Phoi hop voi cac chi b thuc hién cac bao
cdo chuyén dé theo yéu cau cua DPang uy Truong va Pang uy cép trén.

7. T6 chic thuc hié:n déy dd, dung quy dinh cdc nhiém vu vé cong tac
nghiép vu dang vié,n va to chuc dang: thuc hién céac trinh ty, thu tuc xét két nap
dang vién m&i; phéi hop véi céc chi by xdc minh, suu tra Iy lich nguoi xin vao
Pang, tiép nhan va chuyén sinh hoat dang doi voi dang vién.

8. Giup Pang Uiy quan ly hd so dang vién theo quy dinh ctia Pang.

9. Du tru kinh phi hoat déng, t& chiic quyét toan kinh phi hoat dong dinh
ky. T6 chirc thu ndp dang phi theo quy dinh cia Van phong Pang ty Khoi.

_10. Quan ly tai chinh, tai san cua Van phong dugc trang bi nhim dam bao
diéu kién, phuong tién hoat dong cua Van phong.

_11. Giup Dang uy lam cong tac tiép dang vién va quan ching (khi dugc ty
quyén), tong hop y kién, bdo cdo Pang uy, Ban Thuong vu Pang ty xem xét,
giai quyét.

12. Lam thu ky céc hdi nghi ciia Pang b va céac cudc hop ctua Dang uy.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Thuong vu, Thudng truc Pang uy
giao.

; " . Chumgd , N
CAC MAT CONG TAC CUA VAN PHONG PANG UY

Didu 3. Cong tac hanh chinh, téng hop

1. Nam vitng nguyén tic hanh chinh, nhfi’ng quy dinh cta Trung wong vé
vén thu, luu trit, truy nhép dir lifu dang vién. Thue hién nghiém chinh ché do
bédo mat cong van gidy to, dung th tuc hanh chinh. T4 chirc bdo quan c6 hé
théng, an toan hd so dang vién va tai liéu luu trit ctia Pang theo quy dinh.

2. Bao dam tiép nhén, phat hanh céng van di, dén ding quy dinh.

3. Thue hién dang nguyén tic bao mat vé cbng tic vin thu - luu trit trong
DPang bo theo quy dinh cia Trung vong va Thanh uy.

4. Panh may, sao chup, iq 4n, cong vin tai liéu chi dao cia Pang uy, Ban
Thuong vu Pang uy va cua cap trén; phat hanh tai liéu theo chi dao cia Ban
Thuong vu Pang uy.

5. Thu’g hién t6t céng tac thong tin lién lac, bdo dam nhanh choéng, kip thoi
va thong suot phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cia Pang tiy va Ban Thuong
vu Dang uy.



Diéu 4. Céng tac dang vu

1. Ndm vung quy dinh ctia Pang vé céng tac dang vién. Kiém tra chat ché
viéc tiép nhan va chuyén sinh hoat dang, lam thé dang ding nguyén téc cla
Pang va Diéu 18 Pang. Thuc hién c4c thu tuc d& nghi ting huy hiéu Pang cho
dang vién.

2. Huéng dan céc chi b thuc hién ding céc thi tuc, hd so két nap dang
vién moi, cong nhén dang vién chinl} thire va khai trir dang vién. Hoan tat cdc ho
s0, trinh Péang Uy xem xét ra quyét dinh ket nap déng, céng nhan dang vién
chinh thitc. Huéng dan céc chi bg thyc hién ddy du céc tha tuc dé nghi x6a tén
hosc khen thuéng, ky luat d6i v6i dang vién.

3. Thye hién ding nguyén tic biao mat tuyét dbi vé théng tin, 1y lich dang
vién theo quy dinh cta Trung uvong va Thanh 1y.

4. Nghién cim tong hop va bdo céo cdc van @& cé lién quan den cdng tac
dang vién cho Péang Uiy, Ban Thuong vu Dang iy dé bao cdo Pang cép trén.

. Chwong 3 ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Quan hé véi Ban Thudng vu Péng iy

Ban Thudng vu Pang iy 1a co quan lanh dao, chi dao tryc tiép Van phong
bang Uy. Ban Thudng vu Dang uy phan cong 1 dong chi iy vién thuong vu phu
trach cong tac Van phong Pang uy. Vin phong Dang ty chiu trdch nhiém truée
Ban Thuong vu Pang ty vé cong tac van phong.

Piéu 6. Quan hé véi cdc chi bd trwe thude

L. Moi quan hé gitta Vin phong Dang 1y voi cac chi bg tryc thuéc Dang bo
l& mbi quan hé ph01 hop trong hé théng t6 chiic cia Bang bd, trong d6 Vin
phong 14 bé phén tiép nhén céc vian ban, thong tin cua céc chi b trinh Déng 1y,
Ban Thuong vu Dang ty xem xét, giai quyeét.

2. Vin phong Déang iy duge quyén yéu cau cac chi bd bao céo theo sy chi
dao ctia Ban Thuong uy Pang 0y va Pang ty cép trén.

Piéu 7. Quan hé véi Phong Té chitc - Hanh chinh

1. Nhan su lam viéc tai Van phong Bang dy thudc bién ché nhan su cia
Phong Tb chirc - Hanh chinh theo P& an vi tri viéc 1am d3 dugc phé duyét. Viée
phén cong nhiém vu cho chuyén vién Vin phong Dang iy do Truéng Phong T
chirc - Hanh chinh phén céng va dugc sy chap thuén cta Ban Thuong vu Pang
uy.

2. Viéc xét nang bac luong, binh xét dglnh hiéu thi dua, khen thuéng cho
chuyén vién Vin phong Dang tty do Phong T6 chitc - Hanh chinh thuce hién.

3. B¢ phéan van thu thudc Phong T chic - Hanh chinh thue hién dong dau
cac van ban cua Pang uy.



Piéu 8. Quan hé véi Vin phong Pang dy Khéi PH, CP TP. H6 Chi
Minh
Van phong Pang uy thuong xuyén lién hé, lam viéc vdéi Vin phong Dang

tiy Khéi dé tiép nhén thong tin, tai liéu cta bang; ndp bdo céo va cic hé so, tai
liéu lién quan dén dang vién; xin v kién cac truong hop can suu tra trong céng

tac phét trién dang.

. Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 9. Pi¢u khoan thi hanh
1. Trong qua trinh thuc hién quy dinh, Van phong Péang ty cé trach nhiém

kién nghj Ban Thudng vu Pang ¢ Gty xem xét, bd sung hoan thién hozc diéu chinh
quy dinh cho phu hop véi nhiém vu va tinh hinh méi.

2. Céc chi bo truc thude cén cir vao quy dinh nay thuc hién cac mbi quan
hé céng tac véi Vian phong Pang Uy, gitp Van phong Dang ty hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.

3. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Vian phong Pang Gy c6 trach
nhiém thue hién Quy dinh nay./.L,—"

Noi nhin: q | T/M BAN THUONG VU
- BTV DPang uy truong (dé b/c); r
- VP Dang ty (dé t/h);
- Cac chi bd truc thudc;
- Luu: VPDU.




