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Quy ®Þnh nhiÖm vô, quan hÖ, lÒ lãi lµm viÖc 

cña c¸n bé, c«ng nh©n viªn trong ban qlnt


C¨n cø Quy chÕ c«ng t¸c HS-SV néi tró trong c¸c tr­êng §¹i häc, Cao ®¼ng, THCN vµ d¹y nghÒ, ban hµnh kÌm theo quÕt ®Þnh sè 2137/GD&§T ngµy 23/6/1977 cña bé tr­ëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o.


C¨n cø chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc tr­êng §H Hång §øc, ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 524/Q§-§HH§ ngµy 4/8/2005 cña HiÖu tr­ëng tr­êng §H Hång §øc.


C¨n cø chøc n¨ng nhiÖm vô vµ yªu cÇu c«ng t¸c trong ban QLNT; Ban h­íng dÉn c¸c tæ vµ CB, CNVC-L§ thùc hiÖn nh÷ng qui ®Þnh cô thÓ sau:

I. Quy ®Þnh chung:

1. C¨n cø yªu cÇu nhiÖm vô cô thÓ tõng giai ®o¹n, Ban Qu¶n lý néi tró (QLNT) thµnh lËp c¸c tæ vµ giao nhiÖm vô cho tõng CB, CNVC-L§; c¸c tæ tr­ëng thùc hiÖn ph©n c«ng lao ®éng, qu¶n lý chÊt l­îng lao ®éng vµ chÞu tr¸ch nhiÖm toµn bé tr¸ch nhiÖm trong tæ mµ m×nh phô tr¸ch.

2. Thùc hiÖn c¬ chÕ lµ ®¬n vÞ sù nghiÖp  cã thu nªn c¸c néi dung thu-chi ph¸t sinh tõ c«ng t¸c chuyªn m«n vµ ho¹t ®éng dÞch vô cã thu ®Òu tËp trung mét ®Çu mèi Tr­ëng ban thèng nhÊt qu¶n lý, liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña tæ nµo, tæ ®ã lËp kÕ  ho¹ch dù to¸n thu-chi ®Ò nghÞ Tr­ëng ban quÕt ®Þnh tr­íc khi thùc hiÖn.

3. Tæ b¶o vÖ thùc hiÖn nhiÖm vô trùc 24/24 giê trong ngµy t¹i khu B, c¬ së I; tæ qu¶n lý néi tró 2 c¬ së thùc hiÖn nhiÖm vô theo c¬ chÕ giao kho¸n c«ng viÖc; yªu cÇu CB, CNVC-L§ ®¶m b¶o ngµy c«ng, giê c«ng vµ hoµn thµnh khèi l­îng c«ng viÖc ®­îc giao.

4. Qui ®Þnh vÒ nÕp sèng: Toµn thÓ CB, CNVC-L§ ®Õn tr­êng lµm viÖc ¨n mÆc s¹ch sÏ, lÞch sù, ®eo phï hiÖu, giao tiÕp v¨n hãa, ph¸t ng«n nhÑ nhµng lÞch thiÖp, ®oµn kÕt t­¬ng trî lÉn nhau cïng hoµn thµnh nhiÖm vô.

5. Qui ®Þnh chÕ ®é héi häp vµ tham gia c¸c phong trµo cña ®¬n vÞ vµ cña tr­êng: Mäi ng­êi cã tr¸ch nhiÖm tham gia ®Çy ®ñ c¸c buæi héi, häp vµ c¸c phong trµo ho¹t ®éng  cña ®¬n vÞ, cña nhµ tr­êng vµ cña ®oµn thÓ quÇn chóng, Ban ®éng viªn CB, CNVC-L§ tÝch cùc tham gia phong trµo VHVN-TDTT.

6. Qui ®Þnh chÕ ®é tiÒn l­¬ng vµ thu nhËp ngoµi l­¬ng: TÊt c¶ CB, CNVC-L§ trong Ban cã tr¸ch nhiÖm ®ãng gãp c«ng søc, trÝ tuÖ x©y dùng ®¬n vÞ, tõng b­íc thùc hiÖn t¨ng thu, gi¶m chi ®Ó kh«ng nh÷ng ®¶m b¶o chÕ ®é tiÒn l­¬ng mµ cßn t¨ng dÇn thu nhËp ngoµi l­¬ng, hµng th¸ng ban sÏ cã quy ®Þnh cô thÓ møc thu nhËp ngoµi l­¬ng vµo møc ®é ®ãng gãp cña tõng ng­êi.

7. Tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, sö dông tµi s¶n:

- Toµn bé tµi s¶n, trang bÞ trong ban do Tr­ëng ban thèng nhÊt qu¶n lý, giao cho tæ QLNT trùc tiÕp theo dâi chung; ë tõng tæ, tæ tr­ëng chÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, giao trùc tiÕp  cho tõng c¸ nh©n sö dông, b¶o d­ìng b¸o c¸o kiÓm kª theo qui ®Þnh.

- Thùc hiÖn sö dông cã hiÖu qu¶ trang thiÕt bÞ, h¹n chÕ l·ng phÝ, nhÊt lµ l·ng phÝ trong sö dông ®iÖn, n­íc.

- Trang thiÕt bÞ, dông cô ph¸t sinh theo nhu cÇu hµng n¨m ë tæ nµo, tæ ®ã chñ ®éng lËp dù to¸n ®Ò nghÞ mua, khi mua vÒ tËp trung t¹i kho tµi s¶n cña Ban vµ xuÊt kho sö dông theo nhu cÇu thùc tÕ.

8. Qui ®Þnh vÒ tæng vÖ sinh hµng tuÇn: 

Thùc hiÖn qui ®Þnh cña nhµ tr­êng, hµng tuÇn tõ 16h00’ ®Õn 17h00’ tÊt c¶ CB, CNVC-L§, HSSV trong Ban tæ chøc tæng vÖ sinh n¬i ë, n¬i lµm viÖc, khu«n viªn trong khu vùc KTX, riªng HSSV néi tró do c¸n bé QLNT trùc tiÕp chØ ®¹o lµm vÖ sinh n¬i ë, mÆt b»ng tr­íc, sau nhµ, nh÷ng n¬i kh¸c tïy theo yªu cÇu sÏ cã ph©n c«ng cô thÓ cho c¸c nhµ. 


II. C«ng viÖc cô thÓ ®èi víi tõng tæ .


1.§èi víi b¶o vÖ:
1.1 VÞ trÝ trùc:

- Ng­êi trùc cæng: Ngåi ®óng vÞ trÝ t¹i phßng trùc

- Ng­êi tuÇn tra: Cã mÆt tuÇn tra trong khu vùc khu B, c¬ së 1.

1.2 Trang phôc: 

- Trang phôc b¶o vÖ, ®eo phï hiÖu vµ c¸c trang bÞ theo quy ®Þnh.

1.3. NhiÖm vô:


- Giao nhËn ca ph¶i ®­îc ký giao, nhËn ®Çy ®ñ trong sæ trùc (thêi gian, ®Þa ®iÓm, néi dung giao nhËn)


- Ng­êi trùc cæng: Trùc ®iÖn tho¹i; trùc an ninh; trùc cøu háa; duy tr× nghiªm néi quy nhu néi tró; kh¸ch vµo c«ng t¸c ph¶i ghi vµo sæ trùc hä tªn, ®Þa chØ, vµo gÆp ai, lµm viÖc g×. Ng­êi kh«ng cã lý do chÝnh ®¸ng hoÆc qu¸ giê quy ®Þnh kh«ng gi¶i quyÕt cho vµo khu néi tró.


- Ng­êi trùc tuÇn tra: Gi¸m s¸t mäi diÔn biÕn trong khu néi tró, ph¸t hiÖn, ng¨n chÆn vµ sö lý kÞp thêi nh÷ng vi ph¹m Néi quy, Quy chÕ, nh¾c nhë HSSV néi tró thùc hiÖn tèt c¸c quy ®Þnh.

- Nghiªm cÊm viÖc sö ph¹t hµnh chÝnh, thu tiÒn tïy tiÖn cña HSSV néi tró.

- Bé phËn tr«ng coi ph­¬ng tiÖn: Thùc hiÖn thu ®óng quy ®Þnh ®èi víi tõng lo¹i ph­¬ng tiÖn: C¸n bé trong tr­êng ®Õn lµm viÖc; kh¸ch ®Õn lµm viÖc víi Ban hoÆc lµm nhiÖm vô cña tr­êng kh«ng thu tiÒn tr«ng coi ph­¬ng tiÖn. §èi víi HSSV trong tr­êng møc thu 01 xe 01 lÇn göi: Xe ®¹p 200®, xe m¸y 500®; ®èi víi kh¸ch thu 01 xe 01 lÇn göi: Xe ®¹p 500®, xe m¸y 1.000®; ®èi víi HSSV göi xe th¸ng( c¶ ngµy lÉn ®ªm)  møc thu 01 xe göi th¸ng: Xe ®¹p 12.000®, xe m¸y 25.000®; ®èi víi xe « t« göi ban ngµy: 5000®/1 l­ît (xe con vµ xe t¶i d­íi 2 tÇn), 10.000®/1 l­ît (c¸c lo¹i xe kh¸c), ban ®ªm 10.000®/1 l­ît (xe con vµ xe t¶i d­íi 2 tÇn), 20.000®/1 l­ît ( c¸c lo¹i xe kh¸c).

- LËp biªn b¶n vi ph¹m Néi quy, Quy chÕ, ®Ò xuÊt xö lý kû luËt, nÕu ng­êi vi ph¹m dïng tiÒn ch¹y téi tiÕp tôc lËp biªn b¶n, thu tang vËt b¸o c¸o tr­ëng ban xö lý.

- Tù lµm vÖ sinh trong, ngoµi khu vùc cæng trùc, s¾p xÕp néi vô gän gµng s¹ch sÏ, b¶o qu¶n sö dông dông cô b¶o vÖ, PCCC, dïi cui, khãa sè 8, b×nh xÞt, b×nh cøu háa...®óng quy ®Þnh vµ hiÖu qu¶


2. §èi víi qu¶n lý néi tró:
- Thu ®¬n xin ë néi tró, h­íng dÉn lµm hîp ®ång, s¾p xÕp HS-SV ®­îc ë néi tró vµo phßng ë, thu c¸c lo¹i kinh phÝ ®èi víi HSSV ë néi tró thuéc khu vùc ®­îc ph©n c«ng. Lµm hå s¬ album ¶nh tõng ng­êi ë mçi phßng; thanh lý hîp ®ång khi hîp ®ång hÕt h¹n.

- Më sæ s¸ch theo dâi: Tµi s¶n, trang bÞ, sè HSSV ë néi tró t¨ng, gi¶m; thu tiÒn ®iÖn, tiÒn n­íc tiÒn ®ång hå ®iÖn, n­íc hµng th¸ng kÞp thêi vµ tæng hîp b¸o c¸o theo quy ®Þnh.

- KiÓm tra, ®«n ®èc HSSV thùc hiÖn Néi quy, Quy chÕ, nÒn nÕp néi vô, vÖ sinh trong phßng ë vµ hµnh lang tr­íc, sau phßng ë, nhiÖm vô trùc nhËt phßng ë, thu gom r¸c th¶i ®­a ra xe r¸c t¹i b·i r¸c; chØ ®¹o HSSV néi tró lµm vÖ sinh m«i tr­êng khu néi tró hµng tuÇn theo quy ®Þnh vµ theo sù ph©n c«ng.

- LËp biªn b¶n HSSV vi ph¹m Néi quy, Quy chÕ b¸o c¸o Tr­ëng Ban xö lý kû luËt vµ ®Ò nghÞ khen th­ëng nh÷ng c¸ nh©n, tËp thÓ tèt.

- ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ khu vùc ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch, båi th­êng vËt chÊt nÕu h­ háng, mÊt m¸t kh«ng lµm râ lý do; gi¶i quyÕt, xö lý vô viÖc x¶y ra theo quyÒn h¹n kh«ng kÞp thêi, kh«ng hiÖu qu¶.

- H­íng dÉn HSSV c¸c sinh ho¹t ®óng quy ®Þnh, kh«ng tæ chøc héi hÌ, liªn hoan, uèng r­îu, bia trong néi tró.

- Phôc vô ®iÖn, n­íc trong c¸c phßng lµm viÖc, c¸c phßng ë cña CB,CNVC-L§, HSSV trong khu néi tró tÊt c¶ c¸c ngµy trong tuÇn, ®¶m b¶o an toµn hÖ thèng ®iÖn n­íc, söa ch÷a, thay thÕ kÞp thêi nh÷ng h­ háng, l¾p ®Æt bæ sung hÖ thèng míi theo yªu cÇu; x©y dùng kÕ ho¹ch bæ xung thay thÕ thiÕt bÞ ®iÖn, n­íc ®Þnh kú theo n¨m häc vµ chi tiÕt tõng th¸ng b¸o c¸o Tr­ëng ban.

- Lµm c«ng t¸c v¨n th­, hµnh chÝnh; tham m­u cho Tr­ëng ban c«ng t¸c qu¶n lý tµi s¶n, qu¶n lý lao ®éng, qu¶n lý chÊt l­îng, phôc vô ¨n uèng, c¨ng tin, dÞch vô vµ thùc hiÖn c¸c c«ng t¸c kh¸c theo sù ph©n c«ng cña Tr­ëng ban.

- Tham m­u cho Tr­ëng ban c¸c ph­¬ng ¸n tæ chøc ho¹t ®éng kinh doanh, dÞch vô hiÖu qu¶, theo dâi, qu¶n lý toµn bé tµi s¶n vµ c¸c nguån thu-chi kinh phÝ tõ c¸c ho¹t ®éng sù nghiÖp cã thu trong Ban, b¶o ®¶m nguyªn t¾c tµi chÝnh vµ theo c¬ chÕ ho¹ch to¸n b¸o sæ víi nhµ tr­êng.


III. Mét sè ®iÓm chó ý ®Ó xem xÐt, ®¸nh gi¸ chÊt l­îng CB, CNVC-L§

1. CB, CNVC-L§ ®Õn tr­êng kh«ng ®eo phï hiÖu.

2. Trang ca trùc kh«ng mÆc ®óng trang phôc quy ®Þnh.

3. Kh«ng cã mÆt ®óng vÞ trÝ trùc.

4. Trong khi lµm nhiÖm vô say r­îu, c·i nhau, nãi tôc, ph¸t ng«n thiÕu v¨n hãa,

trèn tr¸nh kh«ng lµm ®óng phËn sù ®­îc ph©n c«ng, thu tiÒn sai qui ®Þnh, hoµn thµnh c«ng viÖc chËm  so víi thêi gian qui ®Þnh, b¸o c¸o c«ng viÖc kh«ng trung thùc, h¸ch dÞch, qu¸t m¾ng HSSV…..

5. Kh«ng tham gia héi häp vµ c¸c ho¹t ®éng cña Ban, ®i häp chËm. 5 phót, trong

héi häp nãi chuyÖn riªng, thiÕu ý thøc x©y dùng tËp thÓ; ®Ó thÊt tho¸t, mÊt m¸t, h­ háng tµi s¶n; g©y mÊt ®oµn kÕt hoÆc vi ph¹m c¸c chÝnh s¸ch x· - héi, trong ®¬n vÞ, trong nhµ tr­êng vµ t¹i khu d©n c­ gia ®×nh ®ang c­ tró; tù ®éng nªu ý kiÕn ra bªn ngoµi ®¬n vÞ hoÆc trong c¸c héi nghÞ cña tr­êng mµ ch­a th«ng qua xin ý kiÕn Tr­ëng Ban.

IV. Tr¸ch nhiÖm thi hµnh:

- TÊt c¶ CB, CNVC-L§ cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nghiªm tóc néi dung Quy ®Þnh nµy, c¸c tæ phèi hîp lÉn nhau trªn c¬ së céng ®ång tr¸ch nhiÖm v× kÕ ho¹ch chung; nÕu tæ hay c¸ nh©n CBVC-L§ v× lý do c¸ nh©n cè t×nh g©y ¸ch t¾c c«ng viÖc, lµm ¶nh h­ëng uy tÝn ®¬n vÞ vµ vi ph¹m quy ®Þnh trªn, tïy theo møc ®é sÏ bÞ sö lý c¸c h×nh thøc sau: XÕp lao ®éng lo¹i kÐm, phª b×nh, khiÓn tr¸ch, c¶nh c¸o, ®×nh chØ c«ng t¸c, trõ l­¬ng vµ c¸c kho¶n thu nhËp ngoµi l­¬ng.....

- Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn cã nh÷ng ®iÓm ch­a phï hîp hoÆc do yªu cÇu nhiÖm vô ph¸t sinh cÇn thiÕt ph¶i ®iÒu chØnh, bæ xung néi dung quy ®Þnh, l·nh ®¹o ban sÏ tËp hîp ý kiÕn vµ th«ng qua tËp thÓ CB, CNVC-L§ trong ban ®Ó ®iÒu chØnh.

Qui ®Þnh nµy cã hiÖu lùc tõ ngµy 15 th¸ng 8 n¨m 2006./.
N¬i göi:







tr­ëng ban 
- C¸c bé phËn trong Ban ( thùc hiÖn);
- L­u VP ban.










   §µm V¨n V¹n

