BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC PONG THAP DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 9217 /IQD-DHPT Pong Thép, ngay 26 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong ciia Trung tdm Dich vu

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG THAP

Can cit Quyét dinh sé 08/2003/0P-TTg ngay 10 thing 01 nam 2003 cua
Tha neéng Chinh phi vé viéc thanh ldp Truong DHSP Pong Thap nay l1a
Trieong Pai hoc Bong Thap;

Can cir Nghi quyét sé 156/NQ-HPT ngay 29 thing 3 nam 2024 cua Héi
dong truong Truwong Dai hoc Pong Thap vé viéc ban hanh Quy ché Té chic va
hoat déng cua Truong Pai hoc Pong Thap;

Can cir Nghi quyét s6 179INQ-HPT ngay 24 thang 10 nam 2024 cia Héi
dong truong Truwong Pai hoc Pong Thap ban hanh Quy dinh vé tuyén dung,
stz dung, quan 1y vién chizc va nhan vién cia Truong Pai hoc Pong Thap;

Can cir Quyét dinh s6 1011/0D-UBND-HC ngay 25 thang 10 nam 2024
ciia Chui tich Uy ban nhédn ddn tinh Pong Thép vé viéc chon don vi quan Iy,
van hanh nha & sinh vién tdp trung khu vuc thanh pho Cao Lanh tai phwong 6,
thanh phé Cao Lénh, tinh Pong Thap;

Can cir Quyét dinh sé6 7972/0D-PHDT ngay 16 thang 11 nam 2024 cua
Hiéu trueng Truwong Pai hoc Pong Thdap ban hanh Quy dinh Ché dé lam viéc
cuia vién chitc va nhan vién tai Trirong Pai hoc Bong Thap;

Cdan cir Théng bao sé 6518/TB-DHPT ngay 18 thang 9 nam 2024 cua
Truong Dai hoc Béng Théap két ludgn cua Tap thé lanh dao Truong tai phién hop
ngay 18 thang 9 nam 2024,

Can cir Bé nghi s6 111/DN-TTDV ngay 22 thang 11 ndm 2024 cua
Trung tdm Djch vy vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va hoar déng cua
Trung tdm Dich vy;

Theo dé nghj cua Gidm doc Trung tam Dich vau.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Té chuc va

hoat dong cua Trung tdm Dich vu.

Ky s8 tai DThU, xéc thuc chii ky tai https://do.dthu.edu.vn/xac-nhan-ky-so



biéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho
Quyét dinh s6 493/QD-DHDPT ngay 15 thang 02 nim 2023 cta Hiéu truong
Truong Dai hoc Dong Thép vé viéc Ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong
cua Trung tdm Dich vu; Quyét dinh sé 6275/QD-DPHDT ngay 05 thang 9 nim
2024 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Bong Thap vé viéc stra ddi, bd sung mot
s6 diéu cuia Quyét dinh sé 493/QD-DHDT ngay 15 thang 02 nim 2023 cua Hiéu
truong Truong Pai hoc Pong Thap vé viéc Ban hanh Quy ché Té chic va hoat
dong cua Trung tam Dich vu; Quyét dinh s6 6522/QD-DHDPT ngay 18 thang 9
nam 2024 cta Hiéu truong Trudng Pai hoc Bong Thap vé viéc sira doi, bo sung
mot s6 diéu caa Quyét dinh s6 493/QD-DHDT ngay 15 thang 02 nam 2023 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Bong Thap vé viéc Ban hanh Quy ché To chuc va
hoat dong cua Trung tam Dich vu.

Picu 3. Giam d6c Trung tdm Dich vu, Trudng cac don vi, CAc tap thé va
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. <
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QUY CHE
To chirc va hoat dgng caa Trung tdm Dich vu
(Kém theo Quyér dinh s6 92170D-DHPT ngay 26thdng 12 ndam 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Pong Thap)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé to chtc va hoat dong caa Trung tm Dich vu
thudc Truong Pai hoc Pong Thap (sau day goi tat 14 Trung tam), bao gom:
co cau to chic va nhan su; cac hoat dong cia Trung tdm; nguyén tic, ché do
lam viéc, quan hé cong tac.

2. Quy ché nay duoc &p dung ddi véi cac to chirc, don vi va cd nhan
c6 lién quan trong t6 chuc va hoat dong cua Trung tam theo quy dinh.

Piéu 2. Thong tin chung va vi tri phap ly
1. Thong tin chung

a) Tén goi

Tén tiéng Viét: Trung tam Dich vy;

Tén tiéng Anh: Services Center.

b) Dia chi: Nha B3, Truong Dai hoc Bong Thép (S6 783 Pham Hitu Lau,
Phuong 6, thanh phé Cao Lanh, tinh Bong Thap);

¢) bién thoai: (0277) 3881008;

d) Email: ttdv@dthu.edu.vn;

d) Website: http://ttgldv.dthu.edu.vn;

e) Facebook: Trung tdm Dich vu - DThU.
2. Vitriphap ly

Trung tam Dich vu 1a don vi hd tro, phuc vu dao tao hoat dong trong linh
vuc quan Iy, khai thac cac hoat dong dich vu thudc Truong Dai hoc Bong Thép
(sau day goi tat 1a Truong).


http://ttqldv.dthu.edu.vn/LienHe.aspx

Piéu 3. Chirc niing va nhiém vu

1. Chtrc nang
a) Tham muu va gitip viéc cho Hiéu truong vé quan 1y va té chac thuc
hién cong tac khai thac cac hoat dong dich vu trong Truong;

b) Quan ly van hanh khu nha & sinh vién tap trung tai Phuong 6
(nha chung cu);

¢) Quan ly va té chiic cac hoat dong y té trudng hoc.
2. Nhiém vu

a) Thuc hién cong tac khai thac hoat dong dich vu ky tdc xa sinh vién va
Quan ly van hanh khu nha ¢ sinh vién tap trung tai Phuong 6;

b) Thuc hién tét cong tac khai thac hoat dong dich vu nha khach hoc vién
(lién théng, cao hoc);

¢) Thuc hién cong tac khai thac hoat d¢ong dich vu nha cong vu;

d) Thuc hién cong tac dé xuat va khai thac cac dich vu khéac trong Truong;

d) Thuc hién cong tac y té truong hoc.

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA NHAN SU

Diéu 4. Co ciu td chirc

1. Giam déc

2. Ph6 Giam doc

3. Chuyén vién

4. Nhan vién y té

5. Nhan vién

biéu 5. Giam ddc Trung tam

1. Giam dbc 1a nguodi dung dau Trung tdm do Hiéu truéng bd nhiém
va midn nhiém, chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé moi mat hoat dong
cuaa Trung tdm. Nhiém ky cta Gidm doc 1a 05 nam (60 thang).

2. Nhiém vy va quyén han

a) Chi dao va chiu trach nhiém chung vé toan bo két qua hoat dong, hiéu
qua cbng tac caa Trung tam;



b) Truc tiép tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan 1y va khai thac
cac hoat dong dich vu trong Truong;

¢) Chi dao cbng tac quan ly Ky tdc xa sinh vién, khu nha ¢ sinh vién tap
trung tai Phuong 6 va Nha cong vu;

d) Tryc tiép chi dao hoat dong cua Nha khach hoc vién;
e) Tryc tiép chi dao hoat dong cdng tac y té truong hoc;

d) Quan ly va diéu hanh cong tac to chuc, tai chinh, tai san, hanh chinh
cua Trung tam;

e) Ky céc loai van ban, gidy to trong pham vi duoc Hiéu truong ay quyén
va phan cap;

g) Thuc hién céc nhiém vu dot xuat theo chi dao cua lanh dao Truong.

Piéu 6. Phé Giam déc Trung tam

1. Pho Giam doc 1a nguoi gilp viéc cho Giam déc do Hiéu truong bod
nhiém va mi&n nhiém, chiu trach nhiém truéc Giam ddc va Hiéu truong vé cac
cong viéc duoc phan cong. Nhiém ky ciia Pho Giam doc 1a 05 nam (60 thang).

2. Nhiém vy va quyén han

a) Phu trach cong tac quan 1y co so vat chat caa Trung tim theo quy dinh
cua Truong;

b) Giup Giam ddc Trung tam quan Iy Ky tdc x4 sinh vién, khu nha & sinh
vién tap trung tai Phuong 6 va Nha cong vuy;

¢) Quan ly hoat @ong cac dich vu phuc vu sinh vién;

d) Quan ly website, facebook va cac trang tin ctia Trung tdm trén mang xa hoi;
d) Thuc hién cac nhiém vu duoc Giam dbc ay quyén;

e) Thuc hién nhiém vu dot xuat khac theo chi dao cua lanh dao Trudng.
Piéu 7. Chuyeén vién

1. Chuyén vién lam viéc tai Trung tdm la cac vién chuc huong luwong theo
chirc danh nghé nghiép tai vi tri viéc lam trong chi tiéu bién ché; thuc hién cong
viéc tai Trung tdm do Giam déc phan cong; chiu trach nhiém trugc Giam déc,
trudc Hidu truéng va phép luét vé cac cong viée duoc giao.

2. Nhiém vu va quyén han
a) Thuc hién cac nhiém vu cua vién chirc theo quy dinh cua phap luat;
b) Thuc hién cac quy ché, quy dinh va noi quy caa Trudng;



¢) Thuc hién nhiém vu theo sy phan céng cia Giam dc;

d) Tham gia dong gop vy kién vao viéc xay dung chién luoc, phuong an,
ké hoach, quy dinh, quy ché khai thac c4c hoat dong dich vu caa Trudng va cua
Trung tam;

d) Tham gia danh gia két qua hoat dong cua Truong va cua Trung tam
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cua Truong;

e) Thuc hién céc nhiém vy dot xuét khac theo sy phan cong cua Giam déc
va su chi dao cua lanh dao Truong.

Picu 8. Nhan vién y té

1. Nhan vién y té tai Trung tam Ia nguoi 1am cong tac y té truong hoc,
c6 trinh d6 chuyén mén y té tir trung cap tro 1én, dugc dao tao, tap huan vé
so cltu, Cap ctiru va cap nhat kién thac chuyén mon vy té.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Thuc hién céc nhiém vu chuy&n mdn vé y té truong hoc theo quy dinh
cua phap luat;

b) Tham muu cho Nha truong vé viéc xay dung ké hoach cong tac y té
trrong hoc hang nam,;

¢) Tham gia tap huan chuyén mén vé cong tac y té truong hoc;

d) Sr dung, bao quan co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cong tac y té
truong hoc theo dting quy dinh;

d) Tong hop bao céo két qua thuc hién cong tac y té truong hoc theo quy dinh;
e) Thuc hién cac quy ché, quy dinh va noi quy caa Trudng;
g) Thuc hién nhiém vuy theo su phan cong cua Giam doc;

h) Tham gia dong gop y kién vao viéc xay dung chién luoc, phuong an,
ké hoach, quy dinh, quy ché khai thac cac hoat dong dich vu caa Truong va cua
Trung tam;

i) Tham gia danh gia két qua hoat dong caa Truong va caa Trung tam theo
quy dinh ctia phép luat va quy dinh ctia Truong;

k) Thuc hién cac nhiém vu dot xuit khéc theo su chi dao cua lanh dao
Truong va su phan cong cua Giam déc.

Piéu 9. Nhan vién



1. Nhan vién lam viéc tai Trung tdm la nhiing nguoi lam viéc tai
Truong Pai hoc Bong Thép theo ché d6 hop ddng lao dong & vi tri viéc lam
nhan vién; thuc hién cong viéc tai Trung tdm do Giam ddc phan cong;
chiu trach nhiém trudc Giam ddc, trudc Hiéu trudng va phap luat vé cac cong
viéc dugc giao.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Thuc hién cac nhiém vu cua nhéan vién theo quy dinh cia phap luat;

b) Thuc hién céac quy ché, quy dinh va noi quy caa Trudng;

¢) Thuc hién nhiém vu theo sy phan cong ciia Giam déc;

d) Tham gia déng gop y kién vao viéc xay dung chién luoc, phuong an,
ké hoach, quy dinh, quy ché khai thac c4c hoat dong dich vu caa Trudng va cua
Trung tam;

d) Tham gia danh gia két qua hoat dong cta Trudng va cua Trung tam
theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua Truong;

e) Thuc hién cac nhiém vu d6t xuit khéac theo su chi dao cua lanh dao
Truong va su phan cong cia Giam déc.

Chuong 111
HOAT PONG CUA TRUNG TAM

Picu 10. Quan ly hoat déng ky tdc x& sinh vién, khu nha & sinh vién
tap trung tai phuwong 6

1. Binh ky hang nam, xay dung ké hoach, phuong 4n, chuan bi cac diéu
Kién can thiét phuc vu cOng tac tiep nhan sinh vién vao ¢ tai Ky tac xa sinh vién.

2. Chu tri, phdi hop véi Phong Cong tac sinh vién va Truyen thdng thyc
hién ho so, tha tuc tiep nhan sinh vién vao ¢ Ky tic xa sinh vién theo quy dinh.

3. Tham muu, d& Xuat c4c tiéu chi, diéu kién uvu tién va quy trinh thuc hién
xét duyét ho so va tiep nhan sinh vién vao ¢ Ky tuc xa sinh vién theo quy dinh.

4. Thuc hién cong tac bé tri, sap xép sinh vién vao cac phong, khu vuc
trong ky tac xa sinh vién; phd bién cac noi quy, quy ché, thong tin, yéu cau
sinh vién phai chap hanh khi tam tra tai Ky tac xa sinh vién.

5. Hang nam, to chic théng ké, lap danh séach trich ngang cua sinh vién
& Ky tic x4 sinh vién bao cao vé Cong an dia phuong dé dang ky tam tr
theo quy dinh; phéi hop véi Phong Cong tac sinh vién va Truyén théng bao cao
1én 1anh dao Truong vé cong tac quan Iy, gido duc sinh vién.



6. Phéi hop to chire hop sinh vién noi tri; gap g& gitra lanh dao Truong va
cac don vi lién quan sinh vién noi tra. Chu tri t6 chic cac hoat dong van hoa,
van ngh¢, thé duc thé thao va cac hoat dong khac cho sinh vién noi tru.

7. Thanh 1ap Doi sinh vién ty qudn, Truong, Pho phong ¢ theo timg ndm
hoc, thyc hién cong tac quan ly thuong xuyén dbi véi sinh vién ngi tra; dinh ky
nhan xét, danh gia, khen thudéng doi vai sinh vién noi tra vé tinh chap hanh, ky
luat trong viéc thuc hién noi quy, quy che, quy dinh caa Truong va caa phép luat.

8. Thuc hién cong tac thu phi dich vu nha ¢ Ky tac xa sinh vién,‘ khu nha
& sinh vién tap trung tai Phuong 6, phi dién, nudc va nop bao cao veé Truong
theo quy dinh.

Piéu 11. Quan ly hoat dong dich vu nha khach hec vién

1. Thuc hién dich vu chd & cho hoc vién, luu hoc sinh vao cac phong
trong Nha khach danh cho hoc vién cua Truong.

2. Thu phi dich vu phong khach va nop vé Truong theo quy dinh.

3. Tong két, danh gia hiéu qua va dé xuat diéu chinh gia va cac loai hinh
dich vu phong khéch theo tirng nam.

Picu 12. Quan ly hoat dong dich vau Nha cong vu

1. Binh ky hang nam, ra soat va xdy dung ké hoach, tiép nhan vién chic,
nhan vién vao ¢ Nha cong vu (Khu C t6 48, khéom 5, Phuong 6, Thanh pho Cao
Lanh, tinh Bong Thap va Nha B6 - 783 Pham H@ru Lau, Phuong 6, Thanh pho
Cao Lanh, tinh Bong Thép).

2. Tham muu, dé xuat cac tiéu chi, diéu kién wu tién va quy trinh
thuc hién xét, tiep nhan vién chie, nhan vién vao ¢ Nha cong vu theo quy dinh.

3. Thuc hién ky hop dong véi cac ca nhén da duoc lanh dao Truong duyét
cho vao ¢ Nha cong vu va thanh ly hgp dong véi ca nhén roi khoi nha cong vu.

4. Hang ndm, t6 chic thong ké, 1ap danh séch trich ngang cua ngudi ¢
Nha cong vu (bao gom nguoi than cua vién chuc, nhan vién) bao cao
vé Cong an dia phuong dé dang ky tam trd, tam vang theo quy dinh; bao cao
vé Truong (qua Phong To6 chuc can bo) dé phoi hop trong cong tac quan Iy.

5. Thyc hién quan Iy va phol hop quan 1y thudng xuyén dbi véi ngudi &

Nha cong vu nham thuc hién tét noi quy ciia Truong va nhiém vu cia cong dan
tai dia phuong noi cu tra.

6. Thl.IC hién cong tac thu phi dich vu nha cong vu, phi dién, nuéc va nop
bao cao vé Truong theo quy dinh.

Piéu 13. Quan Iy va dé xuit cac dich vu trong Truong



1. Bén thoi gian sdp két thic hop dong, Trung tam s& dé xuat thanh Iap
Hoi dong dinh gia cac dich vy d€ thdng qua gia cho dau gia doi véi cac dich vu
va thdng qua d€ xuat cac dich vu mai cho hop dong tiep theo.

2. Trinh lanh dao Truong duyét két qua dé xuat cuaa Hoi dong dinh gia.

3. Phéi hop Vvéi cong ty dau gia thuc hién thong bao dau gia cho cac
dich vuy, tién hanh dau gia theo ding quy dinh.

4. Theo ddi va don doc nhac nhé céc dich vu thuc hién ding hop dong
da ky ket. Bong thoi giai quyet cac phét sinh trong thoi gian thuc hién hop dong.

Piéu 14. Quan ly van hanh khu nha é sinh vién tap trung

1. Thyc hién cong tac quan Iy van hanh, bao hanh, bao tri nha va hé théng
cap dién, cap va thoat nudc trong va ngoai khu nha ¢ thuong xuyén.

2. Thyc hién cong tdc quan ly van hanh, bao hanh, bao tri hé thong
thdng gid — cap nhiét trong khu nha 6.

3. Phéi hop cong tac quan ly van hanh, bao hanh, bao tri thang may.

4. Quan ly van hanh, bao hanh, bao tri hé thong thiét bi phong chay va
chira chady (PCCC); an toan PCCC; cong tac bao v¢, cuu nan, citu hd va tng phé
véi thién tai trong khu nha 6.

5. Thuc hién cong tac vé sinh moi treong, canh quan hang ngay.

6. Hang nam thyc hién cong tac quan ly tai san, kiém ké tai san.

7. Quan ly céc dich vu tién ich phuc vu sinh vién trong khu nha 6.

Piéu 15. Cong tac y té treong hoc

1. T6 chtic, phan cong can bd y té truc tai Phong y té dé kip thoi giai
quyét cac truong hop so, cap ctru ban dau; cham soc sttc khde cho sinh vién,
vién chtrc, nhan vién cua Trudng.

2. T6 chirc kham stic khoe dinh ky cho sinh vién, trién khai cong tac bao
hiém y t€ cho sinh vién toan Truong.

3. T6 chuc tuyén truyen, phong chong dich bénh, vé sinh méi truong,
v¢ sinh an toan thyc pham; t6 chuc cac budi giao luu cung chuyén gia vé dinh
dudng, tam ly cho sinh vién toan Trudng.

Chuong IV
NGUYEN TAC, CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 16. Nguyén tic va ché dé lam viéc
1. Nguyén tic 1am viéc

a) Trung tam 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chi. Moi hoat dong
cua Trung tdm phai tuan thu theo Quy ché To6 chuc va hoat dong cua Truong,



Quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap luat. Vién chtic, nhan vién cta
Trung tdm phai thuc hién va gidi quyét cong viéc ding pham vi, trach nhiém,
tham quyén duoc giao;

b) Bao dam tuan thu cac thi tuc giai quyét cong viée theo dung quy dinh
tai Quy ché To chuc va hoat dong cua Truong, Quy ché nay va cac quy dinh
khac ctua phap luat;

c) Phat huy nang luc va s¢ truong cua vién chirc, nhén vién, dé cao trach

nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc cho phép.

2. Ché d6 1am viéc

a) Pbi véi vién chic hanh chinh: lam viéc 08 gid/ngay, 40 gid/tuan, tir thir
Hai dén thr Séu (sau khi da trir s0 ngay nghi theo quy dinh);

b) Pdi v6i nhan vién: lam viéc 08 gio/ngay, 48 gid/tuan, tir thor Hai dén
thr Bay (sau khi da trir s6 ngay nghi theo quy dinh);

¢) Thoi gian nghi hang nam cua vién chirc hanh chinh va nhan vién bao
gom: nghi hang tuan; nghi 18 va nghi phép thuc hién theo quy dinh ctia phap luat;

d) Vién chirc va nhan vién thyc hién nhi¢ém vu vao cac ngay nghi, ngoai
gi0o hanh chinh theo quy dinh (ngoai vi tri viéc lam) thi dugc thanh toan tién
cong theo quy dinh cua phép luét va ctia Truong.

Piéu 17. Cac moi quan hé cong tac

1. M&i quan hé giita lanh dao Truong véi Trung tam la moi quan hé gitra
cap trén va cap dudi. Trung tdm co trach nhiém thuc hién nghiém cac quyeét
dinh, chi dao cua lanh dao Truong.

2. Mbi quan hé glua Trung tam véi cac phong, khoa, trung tam, truong
truc thudc va cac don vi khac trong Truong la méi quan hé phdi hop cong tac,
thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

3. Mbi quan h¢ giita Trung tam véi cac to chirc, don vi va ca nhan khéc la
moi quan hé phoi hop cbng tac, thuc hién nhiém vu do Hiéu truéng giao.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 18. Trach nhiém thyc hién

1. Giam déc, Pho Giam ddc, cc vién chirc va nhan vién cua Trung tdm c6
trach nhiém to chuec, thuc hién Quy ché nay.

2. Cac don vi va c& nhan ngoai Trung tdm cd trach nhiém phdi hop Véi
Trung tdm trong viéc to chirc, thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay néu can sira d6i va bd sung
cho phu hop véi thuc té hoat dong cia Truong, cac don vi cd thé dé xuat y kien



vé Trung tdm dé tong hop bdo cdo Hiéu truong xem xét, quyét dinh sira doi,
bo sung Quy ché nay.

Piéu 19. Xir ly vi pham

Ca nhan thudc Trung tdm quan 1y, néu vi pham trong viéc thuc hién Quy
ché nay, cac quy dinh khac cua phép luat, Quy ché T6 chuc va hoat dong cua
Truong, tuy theo muc do va hanh vi vi pham, Trung tam s& xem xet hodc de
nghi cap c6 tham quyén xem xét xtr 1y theo quy dinh./.
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