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QUYET DINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyén han va co cliu td chire
ciia Phong T6 chirc - Hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAINGUYEN VA MOI TRUONG
THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Ludt Gido duc dai hoc sé 125/2025/QH15;

Cdn cir Nghi dinh 50 120/2020/ND-CP ngay 07 thdang 10 nam 2020 cua Chinh
phui quy dinh vé thanh lap, to chite lai, gidi thé don vi su nghiép cong lap; da dwoc sira
doi, bo sung tai Nghi dinh s6 283/2025/ND-CP ngay 31/10/2025 ciia Chinh phu;

Cén cir Nghi dinh s6 109/2022/ND-CP ngay 30 thdng 12 nim 2022 cua Chinh
phii quy dinh vé hoat déng khoa hoc va cong nghé trong co so gido duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 1811/0D-TTg ngay 23 thing 8 nam 2025 cua Thi =
twdng Chinh phit ban hanh danh sdch cdc don vi sw nghiép cong lap tric thugc Bg m{é
BAIH
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Néng nghiép va Méi truong;

Cén et Quyét dinh sé 5955/Q£) -BNNMT ngay 31 thdang 12 ndm 2025 cua Bq S| VAMOITY

4

Minh;
Xét dé nghi cua Truéng phong 16 chirc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri, chirc niing

Phong Té chirc - Hanh chinh la don vi thuge Truong Dai hoc Tai nguyén va Moi
truong Thanh phé Ho Chi Minh, ¢6 chic ning tham muu, gitp viéc Hi€u trudng trong
vigc quan tri, quan ly cong tac to chirc bd may; 16 chure thye hién quan ly vién chirc va
nguoi lao dong, ché d9, chinh sach lao dong tién luong, thi dua, khen thudng, cai cich
hanh chinh, phap ché, bao vé chinh tri ndi b, hanh chinh - tdng hop, vin thu - luu tri,
kiém tra ndi bo cua Trudng.

Diéu 2. Nhi¢m vy, quyén han
1. Cong tac to chirc by may

a. Tham muu Higu truong xéy dung, trinh phé duyét chién lugc, quy hoach, ké
hoach, de 4n vé td chirc bd mdy, cong tic t6 chirc can bo cua Truong; hudng dan, theo
doi viée 1 chire thue hién sau khi dugc ban hanh.

b. Chu tri x&y dung, thAm dinh, trinh Hiéu trudng d& &n kién toan td chirc bd
may cta Truong; dé an thanh lap, sap nhdp, giai thé, d6i tén cac don vi truc thude

Trudng.
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c. Chu tri xay dung, thim dinh, trinh Hiéu truong cdc van ban quy dinh chirc
niang, nhiém vu, quyén han va co cAu td chirc cia Truong va cac don vi truc thude

Trudng.

d. Tham muu trinh Hiéu truéng viée thanh 1ap, sira dbi, bd sung diéu 1¢ 6 chirc va
hoat dong ctia c4c to chirc khoa hoc, cong ngh¢ va dich vu thugc Truong theo quy dinh.

2. Quan ly vién churc va nguoi lao dong

a. Tham muu xay dung, téng hop va trinh Hiéu trudng dé an vi tri viée lam, co
céu chire danh nghé nghiép vién chire cia Trudng theo quy dinh.

b. Tham muu xay dung ké hoach phan bd, quan ly, sir dung vién chic va nguoi
lao dong khi dugc giao s6 lwong ngudi lam viée.

¢. Tham muu trinh Hiéu trudng tiéu chudn chitc danh lanh dao, quan ly; ticu
chuén chitc danh nghé nghiép; danh muyc vi tri viéc lam dinh ky chuyén doi.

d. Tham muu trinh Hiéu truong viéc bd nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, diéu
dong, luan chuyén, biét phai, tir chire, thoi gitr chirc; tiép nhan, chuyén cong tac, ky
luét, nghi huu, théi viéc va chdm dut hop ddng lao dong theo quy dinh.

e. Tham muu xay dung va té chirc thuc hi¢n ké hoach 1uyen dung vién chi, lao
dong hop ddng; lam thudng truc cac hoi dong lién quan dén tuyén dung, xét tuyén,
chuyén ngach theo quy dinh.

f. Huéng dan, theo ddi, tong hop cong tac danh gia, quan ly hd so, ma sé chirc
danh nghé nghiép vién chirc va ngudi lao dong.

g. Quan ly, cdp nhét co so dit li¢u vién chure, gguc‘xi lao dong, vi tri viéc lam; déy
manh tng dung cong nghé théng tin trong cong tac to chirc can bo.

3. Cong tac dao tao va boi dudng

a. Chu tri, phdi hop véi cac don vi xdy dung va thyuc kién ké hoach phat trién

ngudn nhan lyc; Tharh muu xay dung, trinh Hiéu truong ké hoach dao tao, bdi dudng
vién chitc va ngudi lao dong hang nam va to chire thyc hi¢n sau khi duge phé duyét.

b. Quén ly vién chirc, nguoi lao dong di hoc tap, bdi dudng néang cao trinh d
theo tham quyén.

4. Cong tac ché do, chinh sach, lao dong va tién luong

a. Chu tri, pho1 hop vai cac don vi lién quan xdy dung, trlen khai, van hanh va
cép nhat hé théng danh gia vién chirc va ngudi lao dong theo chi sb hiéu qua cong viéc
(KPI) ctia Nha trudng.

b. Tham muu trinh Hi¢u truong viéc thang hang, xép, chuyén chirc danh nghé
nghiép do6i véi vién churc va nguoi lao dong theo quy dinh.

¢. Tham muu trinh Hi¢u truong viée xép luong, nang bac luong, phu cép, nghi
hiru va cac ché do, chinh sach khic.

d. Chu tri, phdi hop theo ddi thdi gian lam viéc; thyc hién cac ché do bao hiém,
phtic lgi va bao hd lao dong theo quy dinh.

e. Phéi hop xéac dinh khéi lugng gid giang, nghién ctru khoa hoc ctia gidng vién
theo quy dinh.

5. Cong tac thi dua, khen thudng




a. Tham muu xdy dung, t6 chirc phong trao thi dua; thuc hi¢n nhiém vu thuong
truc Hoi dong thi dua, khen thudng ctia Truong.

b. Huéng dén, tong hop hd so dé nghi khen thudng, danh hi¢u thi dua va cac
hinh thtre vinh danh khéac theo quy dinh.

6. Cong tac cai cach hanh chinh

a. Tham muu xay dung, td chire thue hién chuong trinh, ké hoach cai cach hanh
chinh cua Truong.

b. Theo d&i, don déc, danh gia két qua cai cach hanh chinh; xdc dinh chi 5O cai
c4ach hanh chinh hang ndm cua Truong.

7. Cong tac phap ché

a. Tham muu Hiéu truéng vé tinh phap ly cua cac vin ban truéce khi ban hanh; ra
soat, h¢ thong héa vin ban quy pham ndi bo cua Truong.

b. Td chirc phod biép, gido duc phap luat; tham gia gop y du thdo van ban quy
pham phap luat theo yéu cau.

8. Cong tac bao vé chinh tri ndi b, dan chu co s¢

Tham muu thye hi¢n cong tac bao vé chinh tri ndi bd; thuc hién quy ché dan chu

& co s&; thuc hanh tiét ki¢m, chéng lang phi, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh
cua phap luét. Vg

9. Cong tac kiém tra ndi b, tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cdo ‘;"CG

a. Tham muu, giup Hi¢u truong thuc hién cong tac kiém tra ndi bo; tiép O%mg

dan; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing trong linh vuc glao"ﬂu 3

theo quy dinh ctia phap luat.
b. Tham muu xdy dyng ké hoach kiém tra ndi b, t6 chirc thuc hign va bac céo
két qua cong tac kiém tra ndi bg theo quy dinh.
c. Phéi hop véi cac don vi lién quan tham gia giai quyet khiéu nai, tb cdo, dic

biét 1a cac ndi dung lién quan dén cong tac to chirc can bo; kién nghi bién phép xir ly
theo thAm quyén.

10. Cong tac hanh chinh, léng hop

a. To chirc tiép nhan, phat hanh, quan ly vin ban; quéan ly con déu; huéng dan,
kiém tra thé thire van ban hanh chinh trong toan Truong.

b. Thyc hién cong tac van thu, luu trit; 1dp hd so cong viée; in 4n, sao y tai liéu
theo quy dinh.

c. Tong hop chuong trinh cong tac, bdo cdo dinh ky, dot xudt; theo ddi, don dbe
viéc thue hién chi dao cta lanh dao Truong.

d. T chirc I8 tAn, khanh tiét; phdi hop 16 chirc hoi nghi, hoi thao, cac sy kién cia Truong.

11. Cong tac an ninh trat ty, y té

a. Thuc hién bao dam an ninh trat ty, vé sinh moi truong phong chdy, chita chay
trong Truodng.

b. Thuc hién cong tac y té truong hoc; phéi hop cham s6c, bao vé sirc khoe cho
vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc.




12. Cong tac phuc vu
a. Quan 1y va phuc vu cac phong hop, phong hdi thao, phong tiép khach, phong
nghi clia giang vién.
b. Quan ly, diéu hanh hoat dong 6 t6 phuc vu cho cong tac chung cua Truong
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc va Quy ché cua Truong.
~ 13.Quan Iy vién chic, nguoi lao dong, co s¢ vat chét thuoc Phong theo phan
cap cua Hiéu trudng va quy dinh cua phap luét;

14. Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.
Pidu 3. Co chu td chirc va trach nhiém, thim quyén

1. Phong Té chirc — Hanh chinh ¢ Truéng phong, khéng quéa 02 Pho Trudng
phong va vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

2. Trudng phong chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé toan b hoat dong cua
Phong va viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

3. Phé Trudng phong gitp Trudng phong thye hién nhiém vuy; chiu trach nhiém
trude Truong phong va Hiéu truéng vé nhiém vu duge phan cong; dleu hanh hoat dong
ctia Phong khi dugc Truéng phong iy quyén hodc khi Trudng phong ving mit.

4. Vién chirc, ngudi lao dong trong Phong thuc hién nhiém vu theo phén cong va
chiu trach nhiém trudc Trudong phong vé két qua thuc hién nhiém vu.

Diéu 4. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

Quyct dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé céc van
ban quy dinh vé& chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu té chic ctia cic don vi
thude, truc thude Truong Dai hoc Tai nguyén va Méi truong Thanh phé H6 Chi Minh
dwoc ban hanh trude ngay Quyét dinh nay c6 hiéu luc.

2. Truong phong T chuc - Hanh chinh va Trudng cac don vi thugc, truc thudc
Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu Khodn 2, Dicu 4 (dé thue hi¢n);
- Vu TCCB (dé bao cao);
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- Phé Hiéu trudng (dé biét);
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