BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NHA TRANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 792/QP-DHNT
Khanh Hoa, ngay 21 thang 7 nam 2011

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh vé dinh danh, dinh bién CBVC khéi hanh chinh

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HOC NHA TRANG

Can cir Quyét dinh s6 155/CP ngay 16/8/1966 clia Hoi ddng Chinh phi vé& viée thanh
lap va quy dinh nhi¢m wy, quyén han cia Trirong Thuy san nay la Trudng Pai hoc Nha
Trang;

Cin cir Quyét dinh sb 58/2010/QD-TTg ngay 22/9/2010 ctia Thii tuéng Chinh phia vé
viéc ban hanh Piéu 1¢ trudng Pai hoc;

Cin cir Quyét dinh s6 414/TCCP-VP ngay 25/01/1993 ciia B6 Noi vu ban hanh tiéu
chuén nghiép vu cac ngach coéng chirc hanh chinh,

Ciin cir Nghj dinh s 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 ciia Chinh phi quy dinh quyén
tu chu, ty chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t& chirc bd may, bién ché vi tai chinh
dbi véi cac don vi sy nghiép cong 1ap;

Can ctr Quyét dinh s6 1344/QP-BGD&DT ngay 26/3/2008 cia bd Giso duc va Dio
tao vé viéc giao quyén tir chii tai chinh cho Truéng DH Nha Trang;

Xét dé nghi cia Trudng Phong Té chiac Hanh chinh

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh v& dinh danh, dinh bién cén bé vién chirc 1am viéc
hanh chinh tai cac van phong Khoa, Vién, Trung tdm, Phan hi¢u ciia Trudng Pai hoc
Nha Trang (van ban kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh tir ngdy 01/8/2011. Cic dng/ba
Trudng don vi va CBVC trong Truong chiu trach nhiém thi hanh.

HIEU TRUGNG

Noi nhdn‘.'
- Nhi dieu 2;
- Lwu VT, TCHC.

Vii Vin Ximg



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NHA TRANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Khanh Hoa, ngay 21 thang 7 nam 2011

QUI PINH
PINH DANH, PINH BIEN CBVC LAM VIEC HANH CHINH TAI VAN PHONG
CAC KHOA, PHONG, VIEN, TRUNG TAM, PHAN HIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 792/0P-PHNT ngay 21/7/2011)

I/- QUI PINH CHUNG

Viéc dinh danh, dinh bién CBVC can xuat phat tir nhitng quan diém nguyén tic co ban sau:

- Viéc xem xét dinh danh, dinh bién phai dya trén co s¢ nhi¢m vu dat ra (c6 viéc va tuy theo
tinh chét, yéu cau nhiém vy dit ra dé bd tri CBVC);

- Nhitng CBVC dugc giao nhiém vu phai bao dam du cac tiéu chuan theo qui dinh cta timg
chire danh va ngach vién chirc hanh chinh;

- Bao dam vi¢c dinh danh, dinh bién phai theo dung chu truong ctia Bang, qui dinh cua Nha
nudce va tién hanh cong khai dan chu dung yéu cu nhiém vu ctia mdi don vi trong tung giai doan
phat trién.

I1/- PINH BIEN, PINH DANH CAN BOQ VIEN CHUC LAM VIEC TAI VP KHOA
1. Dinh bién:

Can cir s6 luwong sinh vién chinh qui hogc CBVC thuc té dang hoc tap, lam viéc tai truong de
phadn bé s6 lwong can b lanh dao, quan Iy va phuc vu tai cdc khoa theo nguyén tdc thé hién trén

bang sau.
BAN TONG HQP PINH BIEN, PINH DANH CBVC VAN PHONG KHOA
2 X Tong so Truwén Tro ly Thuw ky
TT | Tongso SV CB\g/C khoag Phokhoa | @ éng ihoa VP '
1 Duéi 300 Dudi 40 1 0 0 1
2 300 - 1000 40 - 50 1 1 0 1
3 1000 - 2000 40 - 50 1 1 0 1
4 | 2000 -3500 50 — 60 1 1 1 1
5 3500 - 5000 60 - 80 1 1 1 2
6 Trén 5000 Trén 80 1 2 0 2

2. Pinh danh va tiéu chuén cac chirc danh VC lam viéc hanh chinh tai VP khoa:

2.1. Truéng khoa va Pho truwéng khoa: thuc hién theo qui dinh cta Diéu 1¢ truong dai hoc,
duoc cu thé hoa veé tiéu chuin va qui trinh bd nhiém, bd nhiém lai cta nha truong ban hanh theo
Quyét dinh s6 698/QD-DHNT ngay 15/6/2011.

2.2. Tro Iy Truwéng khoa: 13 nguoi giup truong khoa trong lanh dao va diéu hanh, quan Iy
cac hoat dong cua khoa.

> Chirc trach, nhiém vu, quyén han: theo quyét dinh s6 688/0P-DHNT ngdy
07/8/2007 cua Hiéu truong vé viéc ban hanh Qui dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va trach
nhiém cua CBGD va CBVC.



> Yéu ciu vé trinh dd va d¢ tudi:

e Trinh d¢:
1. C6 bang Thac sy tro 1én.
2. C6 chung chi vé kién thirc quan 1y hanh chinh nha nudc hodc qua mot 16p boi dudng vé
nghiép vu quan 1y hanh chinh theo ndi dung chwong trinh ctia Hoc vién hanh chinh Quéc gia.
3. Biét mot ngoai ngir trinh d6 B (doc hiéu dugc sach chuyén mon nghiép vu).
4. Str dung thong thao Vi tinh trong chuyén mon, nghiép vu

e Do tudi: Tudi khi bd nhiém 1an dau khong qua 40 tudi ddi véi ca nam va nit.

2.3. Thw ky van phong khoa: 1a vién chtic nghiép vu thtra hanh nhiém vu theo su phan

cong va uy nhiém cua Lanh dao khoa.

> Chire trach, nhiém vu, quyén han: theo quyét dinh s6 688/0OP-PHNT ngay
07/8/2007 cua Hiéu truong vé viéc ban hanh Qui dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va trach
nhiém cua CBGD va CBVC.

> Yéu ciu vé trinh d¢:

1. Tét nghiép Trung cip hanh chinh

2. Néu 1a trung cép nghiép vu hodc k¥ thuat c6 lién quan thi phai qua mot 16p boi dudng vé
nghiép vu quan ly hanh chinh

3. C6 chung chi vé tin hoc VP (sir dung thong thao vi tinh vao chuyén mon nghiép vu)

I11/- PINH BIEN, PINH DANH CAN BQ VIEN CHUC LAM VIEC TAI CAC PHONG
CHU'C NANG VA CAC VIEN, TRUNG TAM, THU VIEN, PHAN HIEU

1. Pinh bién.

Can cir vao nhu cau cong tdc va nhiém vu cu thé ciia teng linh viee nghiép vu cong viéc cua
maéi don vi chike nang de phan bé s6 lwong cac chiec danh can bo vién chirc lam viéc hanh chinh
tai cdc phong chire ndng theo nguyén tdc thé hién trén bang sau.

BAN TONG HQP PINH BIEN, PINH DANH CBVC CAC PHONG, VIEN, TT, PH

TT Tong s6 |Tén dau cong Truwéng phong| Phé phong | To trwéng | Céc chire
CBVC viéc chinh (Gb, VT) |(PGD, PVTr) & TD danh VC
1 Duéi 5 Duéi 4 1 0 0 3-4
2 5-20 4-6 1 1 0 3-13
3 20-30 6-8 1 2 2 10-25
4 Trén 30 Trén 8 1 3 3 20-35

2. Pinh danh va tiéu chuén chung cac chirc danh vién chirc 1am viéc hanh chinh.

Chike va cdp cia ting vi tri chuyén mén, nghiép vu trong co cdau bé mdy qudn Iy hanh chinh
trong truong déu cé chirc danh riéng; c6 tiéu chudn nghiép vu trong dé xdc dinh ré chire trdch,
nhiém vu, ngi dung céng viéc phdi lam, iing véi dé phire tap nhat dinh va yéu cau cap dao tao ban
dau phdi c¢é; dong thoi ¢ tién lwong, phu cdp thé hién chinh sich khuyén khich CBVC yén tim,
tan tuy voi cong viéc.

Theo dé, cac don vi can thuc hién dung yéu cau nhiém vu va twong ung voi mai logi nhiém
vu la bé tri cdc chire danh vién chire chuyén mén, nghiép vu cho phi hop.



2.1 Truwéng phong, Phé Truwéng phong va Giam dbéc, Phé GP: thyc hién theo qui dinh
ctia Piéu 18 truong dai hoc dugc cu thé hoa vé tiéu chuan va qui trinh bo nhiém, bd nhiém lai cta
nha truong ban hanh theo Quyét dinh s6 698/QD-DHNT ngay 15/6/2011.

2.2 Cic chirc danh VC tir nhéan vién phuc vu dén chuyén vién chinh & twong dwong
déu 1a vién chtrc chuyén mén nghiép vu giup lanh dao Trudng, linh dao Phong chi dao quan Iy
mot linh vuc nghiép vu.

Chire trach, nhiém vu, quyén han: theo quyét dinh s6 688/0D-PHNT ngay 07/8/2007
cua Hiéu truong vé viéc ban hanh Qui dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua
CBGD va CBVC.

2.2.1 Chuyén vién chinh va twong dwong: 1a vién chirc chuyén mon nghi¢p vu giup Lanh
dao Truong, Lanh dao Phong chi dao quan Iy mot linh vyce nghiép vu.

>  Yéu ciu trinh dé:

1. Co6 trinh d6 dai hoc va tot nghiép Hoc vién hanh chinh Qudc gia ngach chuyén vién chinh.

2. Néu 1a chuyén vién thi phai qua mot khoa theo chuong trinh ctia Hoc vién hanh chinh

Qudc gia va co thoi gian t6i thiéu ¢ ngach chuyén vién 12 9 nam.

3. Biét mot ngoai ngir trinh do C (doc, noi thong thuong).

C6 chung chi Tin hoc VP (st dung thong thao vi tinh trong chuyén mon nghiép vu).

5. Co nhirng dé an, cong trinh c6 sang tao trong quan ly(dwoc Hoi dong khoa hoc tinh hodc

B4 thtra nhan dua vao ap dung c6 hiéu qua)

2.2.2. Chuyén vién va twong duwong: la vién chuc chuyén mon nghiép vu gitp 1anh dao Phong

t6 chtrc quan Iy mot linh vic hodc mot van dé nghiép vu.
> Yéu ciu trinh dé:

1. Tt nghiép hoc vién hanh chinh Qudc gia ngach chuyén vién.

2. Néu 1a Pai hoc chuyén mon nghiép vu hoic twong dwong (dd qua thoi gian tap su) thi phai
qua mot 16p boi dudng vé nghiép vu quan 1y hanh chinh theo ndi dung chuong trinh ctia Hoc
vién hanh chinh Qubc gia.

3. Biét mot ngoai ngit trinh do B (doc hiéu dugc sach chuyén mon nghiép vu).

4. Co6 chiing chi Tin hoc VP (st dung thong thao vi tinh trong chuyén mon nghiép vu).

2.2.3. Can su va twong dwong: 1a vién chuc chuyén mon nghi¢p vu giup lanh dao Phong

trién khai viéc huéng dan, theo ddi va don ddc thi hanh cac ché do, diéu 1é va quan 1y nghiép vu.
> Yéu cau trinh do:

1. Tét nghiép Trung cp hanh chinh

2. Néu 1a trung cap nghiép vu hodc k¥ thuat co lién quan thi phai qua mot 16p bdi dudng vé
nghi¢p vu quan ly hanh chinh

3. C6 chimg chi vé tin hoc VP (st dung thong thao vi tinh vao chuyén mon nghiép vu)

2.2.4 Nhan vién phuc vu va nhan vién ky thuat: 1a vién chtrc thira hanh k¥ thuat ddm nhiém
mot s6 cong viéc gian don: 1€ tan, bao vé, van thu, danh may, sao in cac loai van ban, tai li€u c6 ky
thuét...

>  Yéu ciu trinh do:

1. Tét nghiép phd thong trung hoc

2. Co6 chung chi dat trinh d§ k¥ thuat vién mot chuyén mén nghiép vu ctua khoa hoc cé thoi
gian tr 3 — 6 thang.

3. Biét ngoai ngit o trinh do A.

4. C6 ching chi vé tin hoc tir 3 — 6 thang.



IV/- PINH BIEN, PINH DANH CAN BQ QUAN LY CAC BQ MON

B moén 1a don vi chuyén moén vé dao tao, khoa hoc va cong nghé cua mot hodc mot so
nganh, chuyén nganh dao tao tryc thudc khoa trong nha truong

BAN TONG HQP PINH BIEN, PINH DANH CBQL CAC BQ MON

Tong s6 CBGD

TT < e
hoac gio giang & NCKH

Truéng bé mon Phé b mon Ghi chu

- Dué1i 10 nguoi
- Hodc dudi 5000 gio

- Trén 10 nguoi
- Hodc trén 5000 gio

BM du6i 10 nguoi nhung do dac
3 thu vé dao tao boi dudng doi ngii 1 1
thuong xuyén phan tan xa truong.

Trwong va Pho bo mon: thuc hién theo qui dinh cua Diéu 1¢ truong dai hoc dugc cu thé
héa vé tiéu chuan va qui trinh b6 nhiém, bd nhiém lai ctia nha truong ban hanh theo Quyét dinh sb
698/Qb-DHNT ngay 15/6/2011.

V/-TO CHUC THUC HIEN

1. Moi van dé vé dinh danh, dinh bién va b6 nhiém, diéu dong va str dung can bo vién chirc lam
viéc tai van phong cac khoa déu do Hiéu truong quyét dinh;

2. Hang nam cin ¢t vao yéu cau nhiém vu vé dao tao, NCKH va cong tac sinh vién, cac khoa
xay dung ké hoach vé phat trién doi ngiit CBVC trong khoa noi chung va can bo quan 1y tai
van phong khoa néi ri€ng trinh Hi¢u trudng (thdng qua phong TC - HC) phé duyét.

3. Phong TC —HC c¢6 trach nhiém tong hop va tham muu cho Hiéu truong va trién khai thuc
hién theo qui trinh, qui ché va qui dinh ctia B9, ctia Truong vé cong tac dinh danh, dinh mirc
lao dong, dinh bién ché va cac ché do chinh sach tuong tng.

4. Cac don vi chtic ning c6 lién quan trong pham vi chirc ning ctia minh c6 trach nhiém phdi
hop cung Phong TC — HC dé thyc hién.

Ban qui dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 8 nam 2011. Qud trinh thuc hién cé gi
vieéng mdc, cac don vi phan danh vé phong TC - HC téng hop dé Hiéu trucng xem xét./.

HIEU TRUONG
Vil Van Xiang (da ky)
Noi nhgn:
-PU, GH, CP, BTN
- Cac don vi,
-Luu VT, TCHC.
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