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 QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG
Phòng Công tác học sinh, sinh viên
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-CĐYT
ngày     tháng     năm 2014  của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu)
CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phòng Công tác - Học sinh, sinh viên là đơn vị trực thuộc Ban giám hiệu Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu, được thành lập theo Quyết định số 25C/QĐ-CĐYT ngày 17 tháng 07 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 Công tác - Học sinh, sinh viên là Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu.
Điều 3. Điều hành Phòng Công tác - Học sinh, sinh viên là Trưởng phòng (hoặc phó Trưởng phòng trực tiếp phụ trách), giúp việc cho Trưởng phòng là các phó trưởng phòng, các tổ trưởng, tổ phó chuyên môn và cán bộ, nhân viên trực thuộc phòng; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng phòng, các phó trưởng phòng, các tổ trưởng, tổ phó chuyên môn do Hiệu trưởng quyết định.
CHƯƠNG II
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
Điều 4. Chức năng

- Tổ chức thực hiện các chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định của Bộ Giáo dục - Đào tạo, của trường và của địa phương trong công tác HSSV; tiến hành các biện pháp thích hợp đưa công tác HSSV vào nề nếp, đảm bảo công bằng, công khai, minh bạch và dân chủ trong công tác HSSV và đảm bảo cho HSSV thực hiện đầy đủ quyền và nghĩa vụ của mình.

- Quản lý HSSV về học tập và rèn luyện, chú trọng công tác giáo dục phẩm chất chính trị, tư tưởng đạo đức và lối sống cho HSSV. Cung cấp cho HSSV thông tin cần thiết của Trường, nắm bắt tình hình tư tưởng, tâm tư, nguyện vọng và giải quyết kịp thời những thắc mắc của HSSV.

- Tham mưu giúp cho BGH chỉ đạo tốt về các chính sách có liên quan đến HSSV

- Phối hợp với các khoa, phòng và đặc biệt với Đoàn trường trong công tác HSSV

Điều 5. Nhiệm vụ
5.1. Công tác Giáo dục chính trị tư tưởng:

- Phổ biến các quy chế quản lý HSSV theo qui định của BGD&ĐT;

- Tổ chức triển khai công tác giáo dục tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống cho 

HSSV;

- Tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật cho HSSV về an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, tệ nạn xã hội, ma túy, mại dâm, HIV/AIDS các nội dung khác; 


- Tổ chức cho HSSV tiếp cận với Nhà trường: giới thiệu truyền thống và hoạt động của nhà trường; giới thiệu truyền thống và hoạt động nghề nghiệp được đào tạo.


- Tổ chức “Tuần sinh hoạt công dân - HSSV” hàng năm vào đầu năm học mới;

- Tổ chức họp báo toàn trường theo định kỳ mỗi quý 1 lần (hoặc theo học kỳ);
- Tổ chức sinh hoạt dưới cờ đầu tuần.


5.2. Công tác quản lý hành chính đối với HSSV:


- Tham gia tiếp nhận học sinh đầu khóa phối hợp với phòng đào tạo khi có chỉ đạo của Đảng ủy hoặc BCH;


- Quản lý hồ sơ HSSV, lập lý lịch trích ngang;



- Thông tin và xác nhận nhân thân của HSSV về các nghĩa vụ và quyền lợi: đối tượng chính sách, quân sự, lao động, vay vốn….


- Tổ chức lớp, công nhận ban cán sự lớp.
 
5.3. Tổ chức, quản lý hoạt động học tập và rèn luyện của HSSV

- Tổ chức thi đua cho HSSV trong học tập và rèn luyện: thi học sinh giỏi, thi sáng tạo tài năng trẻ, tuổi trẻ lập nghiệp… 


- Tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động văn hóa, xã hội, văn nghệ, thể dục thể thao và các hoạt động ngoài giờ lên lớp khác;




- Theo dõi và hỗ trợ  phát triển công tác đoàn thể trong HSSV;

- Đánh giá việc chấp hành pháp luật các nội quy, quy chế nhà trường của HSSV và thực hiện các biện pháp xử lý đối với HSSV vi phạm quy chế, nội quy;
- Tổ chức xét rèn luyện của HSSV, phân loại, xếp loại HSSV cuối mỗi học kỳ hoặc năm học, khóa học;
- Chủ trì công tác khen thưởng và kỷ luật đối với tập thể và cá nhân HSSV;
- Quản lý công tác giáo viên chủ nhiệm: đề xuất GVCN lớp; lập kế hoạch hoạt động và xác nhận chế độ công tác cho GVCN.


5.4. Thực hiện các chế độ, chính sách đối với HSSV:


- Tham gia thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước quy định đối với HSSV: HSSV diện chính sách, học bổng, bảo hiểm, vay vốn; 



- Trợ giúp và tạo điều kiện giúp đỡ HSSV khuyến tật, có hoàn cảnh khó khăn;

- Tổ chức các dịch vụ tư vấn, tiếp xúc, thu nhận ý kiến phản ánh, đóng góp của HSSV, liên hệ các bộ phận liên quan để giải quyết, hồi đáp cho HSSV;

5.5. Công tác y tế:


- Phối hợp với Trạm y tế, tổ chức khám sức khỏe cho HSSV khi vào nhập học và tốt nghiệp;

5.6. Quản lý HSSV nội - ngoại trú, thực hiện công tác an ninh chính trị, trật tự, an toàn, phòng chống các tội phạm và các tệ nạn xã hội trong HSSV:

- Công tác quản lý đối với HSSV ngoại trú:



+ Lập kế hoạch và thực hiện công tác quản lý HSSV ngoại trú;


+ Hướng dẫn HSSV làm thủ tục đăng ký tạm trú;


+ Lập kênh liên hệ theo dõi HSSV ngoại trú diện thuê nhà trọ;

- Công tác quản lý đối với HSSV nội trú tại ký túc xá:



+ Hàng năm lập kế hoạch duy trì và nâng cao hiệu quả hoạt động của KTX;


+ Tổ chức ban quản lý KTX để điều hành các hoạt động của ký túc xá;


+ Tiếp nhận HSSV vào ở nội trú, thực hiện công tác quản lý HSSV nội trú. 

CHƯƠNG III 
TỔ CHỨC, QUẢN LÝ NHÂN SỰ VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Điều 6. Tổ chức bộ máy
- Phòng CT-HSSV gồm 01 Trưởng phòng; giúp việc cho Trưởng phòng là Phó Trưởng phòng và các cán bộ, nhân viên.

- Phòng có 03 CBVC (01 nam, 02 nữ): chia ra 01 lãnh đạo phòng, 02 cán bộ chuyên môn.
- Trình độ chuyên môn: 02 Đại học, 01 Trung cấp

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

1. Tô Thanh Hùng: Phó Trưởng phòng (chưa có Trưởng phòng) phụ trách chung.

- Là người chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu trong việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị mình; có trách nhiệm xây dựng kế hoạch, chương trình, nội dung công tác, quản lý toàn bộ công việc của Phòng. Phân công giao việc cho nhân viên trong đơn vị theo chức danh cụ thể thuộc thẩm quyền; hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc, hỗ trợ và tạo điều kiện để giúp các thành viên hoàn thành nhiệm vụ.

- Trực tiếp công tác giáo dục chính trị tư tưởng và quản lý HSSV.
- Tham gia họp báo và các hội đồng của nhà trường có liên quan.
- Tham mưu, tư vấn, đề xuất GVCN các lớp.
- Tổ chức sinh hoạt chào cờ sáng thứ hai hàng tuần.
- Giải quyết các mâu thuẫn, thắc mắc, khiếu nại của HSSV.
- Tổ chức các phong trào nhân các ngày lễ lớn, ngày truyền thống.
 
2. Nguyễn Thị Thuận Ngân: Cán bộ 

- Quản lý KTX (tài sản KTX), quản lý HSSV nội, ngoại trú.
- Theo dõi tình hình HSSV hàng tháng, cập nhật số liệu xét rèn luyện của HSSV.
- Tham gia đội cờ đỏ, kiểm tra việc chấp hành nội qui qui chế của HSSV.
- Lập danh sách HSSV thu tiền phòng, điện, nước hàng tháng từ ngày 25-30.
3. Đặng Thị Thắm: Cán bộ 

- Theo dõi sổ sách văn phòng, ghi chép công văn đi, công văn đến

- Làm các quyết định của phòng, in các giấy khen cho phòng và cơ quan, lập  danh sách trích ngang các lớp
- Tham mưu, tư vấn các vấn đề có liên quan đến chính sách ưu đãi trong HSSV

- Phối hợp với cờ đỏ đi kiểm tra việc chấp hành nội qui qui chế của HSSV
- Quản lý tài sản, dụng cụ, văn phòng phẩm của phòng

CHƯƠNG IV
QUẢN LÝ TÀI SẢN
Điều 8. Quản lý văn bản
8.1. Trưởng phòng được thừa lệnh Hiệu trưởng ký giấy xác nhận, giấy giới thiệu cho HSSV và các văn bản do Phòng ban hành theo chức năng nhiệm vụ đã được Hiệu trưởng phân công.

8.2. Các văn bản liên quan gửi đến được thực hiện như sau: văn thư vào sổ, trình Trưởng phòng xem để thực hiện, xử lý văn bản.

8.3. Các giấy tờ, biểu mẫu liên quan do các cá nhân, đơn vị trong Trường gửi đến phải có sổ giao nhận.

8.4. Văn bản tài liệu phải được sắp xếp ngăn nắp, khoa học và được lưu trữ dưới dạng bản in hoặc bản điện tử.

8.5. Việc cung cấp các tài liệu, số liệu, văn bản cho các tổ chức cá nhân trong Trường để phục vụ công tác của Trường, theo đúng chức năng nhiệm vụ của đơn vị yêu cầu, phải có ý kiến của Trưởng phòng; việc cung cấp các thông tin ngoài mục nói trên phải có ý kiến của lãnh đạo nhà Trường.

Điều 9. Quản lý tài sản
9.1. Tài sản, trang thiết bị, công cụ lao động được Hiệu trưởng giao quản lý, do lãnh đạo Phòng chịu trách nhiệm phân công sử dụng, bảo quản. Nếu hư hỏng, mất mát không có lý do chính đáng phải bồi thường theo quy định của Nhà nước.

9.2. Cán bộ, nhân viên không được di chuyển tài sản từ nơi này sang nơi khác hoặc đưa ra ngoài cơ quan nếu chưa được sự chấp thuận của Ban Giám hiệu hoặc kiểm tra của lãnh đạo Phòng.

9.3. Sử dụng hợp lý các trang thiết bị, tiết kiệm điện, nước, điện thoại, văn phòng phẩm.

CHƯƠNG V

QUY ĐỊNH CHẾ ĐỘ HỘI HỌP, BÁO CÁO, THANH TRA KIỂM TRA,

 KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT
Điều 10. Chế độ báo cáo
10.1. Thực hiện chế độ báo cáo hàng tháng, quý, năm và theo yêu cầu công việc cụ thể.

10.2. Báo cáo phải thực hiện kịp thời, đầy đủ, chính xác.

Điều 11. Chế độ hội họp
11.1. Hàng tháng Trưởng phòng chủ trì cuộc họp của Phòng để kiểm điểm tình hình tháng qua, bình xét thi đua và đề ra kế hoạch công tác tháng tới.

11.2. Hàng quí, Phòng CT-HSSV tổ chức họp với giáo viên chủ nhiệm để kiểm điểm việc thực hiện công tác thời gian qua và đề ra kế hoạch công tác sắp tới.

11.3. Định kỳ 06 tháng, 01 năm Phòng tổ chức cuộc họp với sự chủ trì của lãnh đạo Trường về công tác quản lý HSSV, tổng kết việc thực hiện kế hoạch công tác và đề ra phương hướng công tác trong thời gian tới.

11.4. Khi được Hiệu trưởng phân công dự các lớp bồi dưỡng, tập huấn, cuộc họp, hội nghị, hội thảo do các  sở, ban, ngành, cơ quan, hoặc các tổ chức trong và ngoài nước tổ chức, sau khi tham dự hoặc hết thời hạn công tác phải báo cáo kết quả cuộc hội, họp nói trên để Hiệu trưởng cho ý kiến chỉ đạo.
Điều 12. Thanh tra, kiểm tra 

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

12.2. 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 đào tạo, 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
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 15. Quan hệ công tác
Quan hệ làm việc trong Phòng phải tuân thủ các nguyên tắc sau đây:

15.1. Thực hiện nghiêm túc chỉ đạo của Đảng, kế hoạch của Ban Giám hiệu.

15.2. Thực hiện chế độ thủ trưởng trên cơ sở phát huy quyền làm chủ tập thể của cán bộ, nhân viên.

Điều 16. Mối quan hệ
Trong việc phối hợp thực hiện các công việc với các Phòng, Khoa, Trung tâm, chuyên môn thuộc Trường cần phải đoàn kết, tạo điều kiện thuận lợi giúp đỡ lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ; nếu có ý kiến khác nhau trong giải quyết công việc phải báo cáo lãnh đạo quyết định. Khi có công việc đột xuất cần phải phối hợp với các bộ phận có liên quan để giải quyết kịp thời, sau đó rút kinh nghiệm, không được đùn đẩy, né tránh.

 Điều 17. Nội dung phối hợp
17.1. Chủ động phối hợp với các phòng, khoa, ĐTN, công đoàn trong Trường tổ chức kỷ niệm các ngày lễ lớn của đất nước, của ngành ở Trường.

17.2. Phối hợp với Phòng Đào tạo tổ chức tiếp nhận HSSV mới, quản lý HSSV trong học tập, tổ chức các sinh hoạt chính trị, phong trào thi đua, nghiên cứu khoa học.

17.3. Phối hợp với các Khoa, giáo viên chủ nhiệm trong công tác quản lý HSSV, tư vấn về học tập và việc làm; phản ánh tình hình học tập, rèn luyện, các yêu cầu của HSSV với Ban Giám hiệu và các đơn vị có liên quan.

17.4. Phối hợp với các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động giáo dục truyền thống, sinh hoạt văn hóa, văn nghệ, thể thao, các hoạt động tình nguyện, công tác xã hội, các hoạt động ngoại khóa, các cuộc thi phục vụ học tập, nghiên cứu.

17.5. Phối hợp với các Phòng, Khoa, Trung tâm, Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên, giáo viên chủ nhiệm trong việc xét thi đua khen thưởng, học bổng, kỷ luật đối với HSSV.

Điều 18. Khi có khách liên hệ công tác cần hỏi về yêu cầu cụ thể của khách (bao gồm khách, HSSV, phụ huynh HSSV) để giải quyết. Nếu thuộc thẩm quyền giải quyết của Phòng thì tích cực giải quyết hoặc chủ động trao đổi với các đơn vị khác, tránh để khách phải đi gặp nhiều Phòng, Ban, Khoa, Trung tâm; không để khách phiền hà, chờ đợi lâu. Nếu trách nhiệm giải quyết của các đơn vị khác cần hướng dẫn, giới thiệu tận tình đến các đơn vị đó.

Điều 19. Giải quyết yêu cầu, thắc mắc của khách phải có căn cứ pháp lý đúng chủ trương, đường lối, thấu tình đạt lý, khẩn trương tích cực. Nếu thấy vấn đề cần thời gian để giải quyết thì hẹn ngày, giờ để khách đến nhận kết quả. Thái độ trong quan hệ với khách cần hòa nhã, lịch sự. Nội dung, kết quả giải quyết khi làm việc với khách phải ghi vào sổ hoạt động hàng ngày của Phòng.

Điều 20. Khách đến làm việc với Phòng cần tuân theo hướng dẫn của cán bộ trong Phòng. Riêng HSSV phải thực hiện đúng quy định về trang phục, bảng tên.

CHƯƠNG VII
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 21. Quy chế làm việc của Phòng CT-HSSV có hiệu lực thống nhất trong toàn phòng. Cán bộ nhân viên của Phòng có trách nhiệm nắm vững và thực hiện nghiêm túc quy chế này, nếu vi phạm quy chế sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định.
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