PHƯƠNG ÁN SÁP NHẬP – BỔ SUNG ĐƠN VỊ CHUYÊN MÔN
TRỰC THUỘC BAN GIÁM HIỆU

A- SÁP NHẬP:
I. Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Chính trị HS-SV:
· Sáp nhập từ: 	
1. Phòng Công tác Chính trị HS-SV 
	Nhân sự hiện có: 20
- 02 cán bộ quản lý (01 phụ trách, 01 phó trưởng phòng)
		- 18 nhân viên
2. Tổ Thanh tra – Pháp chế
	Nhân sự hiện có: 10
		- 02 cán bộ quản lý (01 Tổ trưởng, 01 tổ phó)
		- 08 nhân viên
· Phương án nhân sự  mới : 16 người
· Cán bộ quản lý: 03 
+ Trưởng phòng : Điều hành chung
+ Phó trưởng phòng 1: Phụ trách công tác Thanh tra giáo viên
+ Phó trưởng phòng 2: Phụ trách công tác HS-SV
· Nhân viên : 13
· Nhân sự dư ra sau khi sắp xếp:  04 
+ Cán bộ quản lý :   01
+ Nhân viên	03
· Bố trí nhân sự dư ra:
+ 01 cán bộ quản lý chuyển về khoa CN Điện-Điện tử , giữ chức vụ Phó trưởng khoa (Ông Phạm Minh Nghĩa) 
+ 01 nhân viên chuyển về phòng Quản trị-Dịch vụ (Ông Trần Quốc Định,trình độ chuyên môn……. thực hiện công việc…..…), , phòng Tuyển sinh-Đào tạo (Bà Mai Nguyễn Hoàng Yến ,trình độ chuyên môn……. thực hiện công việc…..…), 01 nhân viên phụ trách công tác Đảng vụ (Bà Trương Thị Hồng)
· Bảng mô tả nhiệm vụ việc Phòng Thanh tra Giáo dục – Công tác chính trị HS-SV.
	TT
	NHIỆM VỤ

	
	Tổ chức tiếp nhận thí sinh trúng tuyển vào học theo qui định của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH và nhà trường

	
	Sắp xếp bố trí vào các lớp học ổn định, chỉ định Ban cán sự lớp học ổn định lâm thời (lớp trưởng, lớp phó) trong thời gian đầu khóa học

	
	Tổ chức làm thẻ HSSV

	
	Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ HSSV; 

	
	Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến HSSV;

	
	Tổ chức lễ phát bằng tốt nghiệp cho HSSV; 

	
	Tổ chức công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật HSSV; 

	
	Tổ chức “ Tuần sinh hoạt công dân – HSSV” vào đầu khóa, đầu năm và cuối khóa học; 

	
	Phối hợp với các khoa và Đoàn thanh niên tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, thi HSSV giỏi

	
	Tổ chức triển khai công tác giáo dục chính trị tư tưởng, đạo đức, lối sống cho HSSV. Tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động văn hóa, văn nghệ và các hoạt động ngoài giờ khác. 

	
	Tổ chức đối thoại định kỳ giữa Hiệu trưởng nhà trường với HSSV; 

	
	Theo dõi công tác phát triển Đảng trong HSSV; 

	
	Phối hợp với các đơn vị chức năng tạo điều kiện cơ sở vật chất cho HSSV luyện tập thể dục, thể thao; tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động thể dục, thể thao

	
	Phối hợp với trạm Y tế tổ chức thực hiện công tác y tế trường học; tổ chức khám sức khỏe cho HSSV khi nhập học, chăm sóc, phòng chống dịch, bệnh và khám sức khỏe định kỳ cho HSSV trong thời gian học tập theo qui định, xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 

	
	Phối hợp với trạm Y tế  xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 

	
	Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước qui định đối với HSSV về học bổng, học phí, trợ cấp xã hội, bảo hiểm, tín dụng đào tạo và các chế độ khác có liên quan đến HSSV; 

	
	Thường trực các hội đồng: Khen thưởng + kỷ luật HSSV, xét học bổng, xét lên lớp…

	
	Tạo điều kiện giúp đỡ HSSV tàn tật, khuyết tật, HSSV diện chính sách, HSSV có hoàn cảnh khó khăn

	
	Phối hợp với các ngành, các cấp chính quyền địa phương trên địa bàn nơi trường đóng và khu vực có HSSV ngoại trú xây dựng kế hoạch đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn cho HSSV, giải quyết kịp thời các vụ việc liên quan đến HSSV; 

	
	Tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma túy, mại dâm, HIV/AIDS và các hoạt động khác có liên quan đến HSSV.

	
	 Hướng dẫn HSSV chấp hành pháp luật và nội quy, quy chế; 

	
	Tư vấn pháp lý, tâm lý, xã hội cho HSSV.

	
	Tổ chức triển khai thực hiện công tác quản lý HSSV nội trú, ngoại trú theo qui định của Bộ Giáo dục và Đào tạo

	
	Tiếp nhận và giải quyết các chế độ chính sách, thủ tục hành chính cho HSSV.

	
	Phối hợp với ngân hàng chính sách xã hội theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV. 

	
	Tổng hợp và xử lý số liệu về miễn giảm học phí, NVQS, các loại học bổng ngoài ngân sách tại địa phương phục vụ cho công tác báo cáo theo qui định. 

	
	Tiếp nhận hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường; 

	
	Công việc thực hiện cấp các loại giấy tờ xác nhận liên quan đến tình trạng học tại trường của HSSV

	
	Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ và Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, 

	
	Thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV.

	
	Thực hiện khảo sát các loại biểu mẫu. 

	
	Tham gia giảng dạy trong tuần sinh hoạt công dân. 

	
	Theo dõi và phối hợp giải quyết các hoạt động ngoại khóa (bên ngoài trường học)

	
	Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV. 

	
	Phối hợp tổ chức cho HSSV nghiên cứu khoa học

	
	Phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV.

	
	Quản lý hồ sơ HSSV, trực tiếp theo dõi việc sinh hoạt học tập của HSSV. 

	
	Trực tiếp theo dõi đánh giá ý thức học tập, rèn luyện của HSSV. 

	
	Phối hợp với khoa phân loại, xếp loại đánh giá tổng kết kết quả rèn luyện của HSSV mỗi học kỳ, năm học, kiến nghị đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với HSSV. 

	
	Tham gia quản lý HSSV trong tuần lễ sinh hoạt công dân, sinh hoạt ngoại khóa, hội họp, hội thảo. 

	
	Phụ trách các hoạt động phong trào, hoạt động thể dục thể thao trong HSSV. 

	
	Thực hiện khảo sát các phiếu tham khảo: bạo lực học đường, các dịch vụ phục vụ HSSV.

	
	Phối hợp với khoa triển khai và tổng hợp phiếu góp ý về công tác giảng dạy, học tập, thực tập, rèn luyện theo kế hoạch chung của nhà trường. 

	
	Phối hợp với các đơn vị kiểm tra an toàn lao động, bảo hộ lao động đối với HSSV tại khu vực xưởng.

	
	Cấp phát đồng phục, thẻ HSSV, bảng tên, phù hiệu cho HSSV. 

	
	Công tác văn thư của phòng, gửi và nhận các loại thư từ, văn bản, lưu trữ văn bản đi, đến của phòng.

	
	Nhân viên tổng hợp của phòng, phục vụ in ấn biểu mẫu trong công tác quản lý HSSV. 

	
	Tiếp nhận hồ sơ học bổng, miễn, giảm học phí, làm thẻ HSSV.

	
	Thống kê, tổng hợp, nhập dữ liệu, quản lý thông tin HSSV. 

	
	Thực hiện đánh máy các loại văn bản theo chỉ đạo của trưởng phòng.

	
	Công việc theo dõi tình hình chấp hành nội quy, quy định của HSSV trong trường, lập biên bản vi phạm và đề xuất hình thức xử lý, trừ điểm rèn luyện



· Nhân sự dự kiến:
	TT
	Họ tên
	Trình độ chuyên môn
	Đảm nhiệm vị trí
	Ghi chú

	01
	Hoàng Ngọc Cảnh
	
	Trưởng phòng
	

	02
	Hồ Minh Lợi
	
	Phó trưởng phòng
	

	03
	Nguyễn Văn Chiến
	
	Phó trưởng phòng
	

	04
	Lê Thị Nữ
	
	
	

	05
	Trần Thị Thu Hà
	
	
	

	06
	Phan Đức Long
	
	
	

	07
	Nguyễn Thị Kim Anh
	
	
	

	08
	Nguyễn Ngọc Hiệp
	
	
	

	09
	Bùi Hiền Lương
	
	
	Tháng 8/2018 về hưu

	
	Huỳnh Văn Hiếu
	
	
	

	10
	Phạm Thị Lệ Chi
	
	
	

	11
	Hà Nhật Thanh
	
	
	

	12
	Nguyễn Tất Thắng
	
	
	

	13
	Lê Minh Phong
	
	
	

	14
	Nguyễn Thị Ngọc Anh
	
	
	

	15
	Phạm Huy Hoàng
	
	
	

	16
	Nguyễn Thị Thanh Hòa
	
	
	

	17
	Nguyễn Thị Thảo
	
	
	

	18
	Nguyễn Thị Nhung
	
	
	

	19
	Bùi Đức Phước
	
	
	

	20
	Lê Thị Hà Giang
	
	
	

	21
	Bùi Thị Dương
	
	
	



II. Phòng Quản trị cơ sở vật chất – Dịch vụ
· Sáp nhập từ: 	
1. Phòng Quản trị - Dịch vụ  
	Nhân sự hiện có: 32
- 02 cán bộ quản lý (01 trưởng phòng, 01 phó trưởng phòng)
		- 30 nhân viên
2. Phòng Thiết bị - Vật tư
	Nhân sự hiện có: 05
- 02 cán bộ quản lý (01 trưởng phòng, 01 phó trưởng phòng)
		- 03 nhân viên
· Phương án nhân sự  mới:  37
· Cán bộ quản lý: 03 
+ Trưởng phòng : Điều hành chung
+ Phó trưởng phòng 1: Phụ trách công tác đầu tư trang bị cơ sở vật chất
+ Phó trưởng phòng 2: Phụ trách công tác quản lý sử dụng cơ sở vật chất
· Nhân viên : 34
· Nhân sự dư ra sau khi sắp xếp:  01 
+ Cán bộ quản lý :   01
· Bố trí nhân sự dư ra:
+ 01 cán bộ quản lý, chuyển về làm việc tại P.TTGD-CTCTHSSV, giữ chức vụ  Phó trưởng phòng
[bookmark: _GoBack]
· Bảng mô tả các vị trí làm việc Phòng Quản trị CSVC-Dịch vụ

III. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Hợp tác doanh nghiệp
· Sáp nhập từ: 	
1. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo  
	Nhân sự hiện có: 18
- 03 cán bộ quản lý (01 trưởng phòng, 02 phó trưởng phòng)
		- 15 nhân viên
2. Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp
	Nhân sự hiện có: 01
- 01 trưởng trung tâm, đang làm hồ sơ thuyên chuyển công tác.
		- 01 nhân viên
· Phương án nhân sự  mới:  21
· Cán bộ quản lý: 03 
+ Trưởng phòng : Điều hành chung
+ Phó trưởng phòng 1: Phụ trách công tác đào tạo
+ Phó trưởng phòng 2: Phụ trách công tác tuyển sinh – quan hệ doanh nghiệp
· Nhân viên : 18
· Nhân sự cần bổ sung sau khi sắp xếp:  01 
+ Nhân viên :   01
· Bảng mô tả các vị trí làm việc Phòng Quản trị CSVC-Dịch vụ


B/ THÀNH LẬP MỚI 
1. Khoa Ngoại ngữ
· Trực thuộc Ban Giám hiệu
· Thành lập trên cơ sở tách Tổ Anh văn từ khoa Khoa học cơ bản
· Nhân sự:  
+ Cán bộ quản lý: 02 (Trưởng khoa, phó trưởng khoa)
+ Giáo viên
2. Tổ Quản lý Ký túc xá:
· Trực thuộc Ban Giám hiệu
· Thành lập trên cơ sở tách Tổ Ký túc xá từ phòng Công tác CTTT Học sinh-Sinh viên
· Nhân sự:
+ Cán bộ quản lý: 01 (Tổ trưởng)
+ Tổ viên
· Bảng mô tả các vị trí làm việc của Tổ Quản lý Ký túc xá
	TT
	NHIỆM VỤ
	VỊ TRÍ
	SỐ LƯỢNG NHÂN SỰ
	TIÊU CHUẨN VỊ TRÍ
	NHÂN SỰ DỰ KIẾN

	
	Tổ chức tiếp nhận thí sinh trúng tuyển vào học theo qui định của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH và nhà trường
	Hồ sơ
	1
	
	

	
	Sắp xếp bố trí vào các lớp học ổn định, chỉ định Ban cán sự lớp học ổn định lâm thời (lớp trưởng, lớp phó) trong thời gian đầu khóa học
	Danh sách lớp dầu năm học
	 
	
	

	
	Tổ chức làm thẻ HSSV
	Đầu năm học
	1
	
	

	
	Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ HSSV; 
	Hồ sơ
	7286
	
	

	
	Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến HSSV;
	Hàng ngày
	240
	
	

	
	Tổ chức lễ phát bằng tốt nghiệp cho HSSV; 
	Kế hoạch
	1
	
	

	
	Tổ chức công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật HSSV; 
	Hàng tháng
	12
	
	

	
	Tổ chức “ Tuần sinh hoạt công dân – HSSV” vào đầu khóa, đầu năm và cuối khóa học; 
	Kế hoạch
	1
	
	

	
	Phối hợp với các khoa và Đoàn thanh niên tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, thi HSSV giỏi
	Các cuộc thi
	12
	
	

	
	Tổ chức triển khai công tác giáo dục chính trị tư tưởng, đạo đức, lối sống cho HSSV. Tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động văn hóa, văn nghệ và các hoạt động ngoài giờ khác. 
	Các hoạt động
	12
	
	

	
	Tổ chức đối thoại định kỳ giữa Hiệu trưởng nhà trường với HSSV; 
	Lần
	2
	
	

	
	Theo dõi công tác phát triển Đảng trong HSSV; 
	Hồ sơ
	1
	
	

	
	Phối hợp với các đơn vị chức năng tạo điều kiện cơ sở vật chất cho HSSV luyện tập thể dục, thể thao; tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động thể dục, thể thao
	Lịch thi đấu
	2
	
	

	
	Phối hợp với trạm Y tế tổ chức thực hiện công tác y tế trường học; tổ chức khám sức khỏe cho HSSV khi nhập học, chăm sóc, phòng chống dịch, bệnh và khám sức khỏe định kỳ cho HSSV trong thời gian học tập theo qui định, xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 
	Kế hoạch
	1
	
	

	
	Phối hợp với trạm Y tế  xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 
	Hồ sơ
	1
	
	

	
	Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước qui định đối với HSSV về học bổng, học phí, trợ cấp xã hội, bảo hiểm, tín dụng đào tạo và các chế độ khác có liên quan đến HSSV; 
	Hồ sơ
	1
	
	




	TT
	Họ tên
	Trình độ chuyên môn
	Đảm nhiệm vị trí
	Ghi chú

	01
	Nguyễn Thanh Lâm
	
	Tổ trưởng
	

	02
	Trịnh Tuấn Vũ
	
	
	

	03
	Nguyễn Trung Dũng
	
	
	

	04
	Võ Thị Tuyết
	
	
	

	05
	Trần Văn Lý
	
	
	




















C/ CHUYỂN MỘT SỐ CHỨC NĂNG QUẢN LÝ
· Thanh tra – pháp chế; văn phòng Đảng vụ về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, chuyển Bà Trương Thị Hồng về P.TCHCTH đảm nhiệm công việc.


