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ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
ĐƠN VỊ: PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ
I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.
- Phòng công tác HSSV được thành lập trên cơ sở thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công tác HSSV, Công tác HSSV là một trong những công tác trọng tâm của nhà trường nhằm đảm bảo thực hiện mục tiêu giáo dục và đào tạo con người phát triển toàn diện, có đạo đức, trí thức, sức khỏe, thẩm mỹ và nghề nghiệp. Tham mưu cho Hiệu trưởng mọi vấn đề liên quan đến HSSV, xây dựng kế hoạch và tổ chức các hoạt động học tập, rèn luyện, sinh hoạt ngoại khóa, đảm bảo chế độ chính sách cho người học.
1.1. Nội dung hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập
- Phòng công tác HSSV thực hiện giải quyết các vấn đề liên quan đến HSSV theo qui chế, bảo đảm điều kiện cho HSSV thực hiện đầy đủ quyền và nghĩa vụ trong quá trình học tập và rèn luyện tại trường.
1.2. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.
- Đối tượng là HSSV, hoạt động trong phạm vi nhà trường, cơ quan địa phương và các doanh nghiệp.
1.3. Cơ chế hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.
- Phòng công tác HSSV Hoạt động theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.
2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập.
Tùy theo lĩnh vực, phạm vi, tính chất hoạt động của đơn vị sự nghiệp công lập để khái quát những yếu tố tác động. 
Ví dụ: các Trường giáo dục phổ thông, các yếu tố tác động: số lớp, học sinh, …

II. CƠ SỞ PHÁP LÝ

1. Văn bản pháp lý về việc thành lập, quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập
- Điều lệ trường Cao đẳng;
- Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03/02/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.Hồ Chí Minh;

- Quyết định số 42/2007/QĐ-BGDĐT ngày 13/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Quy chế học sinh, sinh viên các trường Đại học, Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy;

- Quy chế đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy theo quyết định số 60/2007/QĐ-BGDĐT ngày 16/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành “Quy chế Đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy”;

- Quyết định số 40/2007/QĐ-BGDĐT ngày 01/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành “Quy chế Đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy”;

- Quyết định số 43/2002/QĐ-BGDĐT ngày 22/10/2002 Về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên ngoại trú trong các trường Đại học, Cao đẳng, Trung học chuyên nghiệp;
2. Các văn bản pháp lý về việc điều chỉnh, tăng, giảm chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị sự nghiệp công lập.

3. Các văn bản pháp lý liên quan đến chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp công lập.

4. Văn bản quy định về chức danh nghề nghiệp, cơ cấu viên chức và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập,…
Phần II

XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC VÀ CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP

I. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM

Căn cứ Điều 1, Điều 2, Điều 3, Điều 4 của Thông tư này, xác định danh mục vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập theo thứ tự sau:

1. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành.
1.1. Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc.
- Phụ trách quản lý nhân sự của phòng, chủ trì các cuộc họp phòng. Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật, thực hiện việc đánh giá xếp loại cán bộ - nhân viên của phòng theo qui định;

- Tổ chức tuần sinh hoạt công dân, lập kế hoạch, thời khóa biểu, mời báo cáo viên và tham gia báo cáo các nội dung theo qui định;

- Tổ chức công tác chính trị tư  tưởng, đạo đức lối sống cho HSSV. Theo dõi công tác phát triển đảng trong sinh viên. Phối hợp với PA83, Công an Q.Tân Bình, Công an F.4 và chính quyền địa phương trong công tác giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội. Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách đối với HSSV. Trực tiếp chỉ đạo những công việc quản lý liên quan đến HSSV;

- Thực hiện các văn bản báo cáo, kế hoạch, thông báo. Thực hiện các công việc đột xuất do Ban giám hiệu phân công. Tổ chức chào cờ hàng tháng, tổ chức lễ tốt nghiệp cho HSSV.
1.2. Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập.
- Thay mặt trưởng phòng giải quyết toàn bộ công việc của phòng, khi trưởng phòng đi công tác hoặc không có mặt tại trường. Tham gia giảng dạy trong tuần sinh hoạt công dân;

- Phụ trách tổ chức thực hiện quá trình rèn luyện, theo dõi việc học tập, sinh hoạt của HSSV. Phối hợp với các đơn vị tổ chức thực hiện các hoạt động thi HSSV giỏi, phong trào văn thể mỹ, ngoại khóa, hoạt động nghiên cứu khoa học của HSSV. Thi sáng tạo tài năng trẻ. . .;

- Lập kế hoạch tổ chức khám sức khỏe cho HSSV và phối hợp với các đơn vị tổ chức cho HSSV khám định kỳ. Phối hợp tổ chức các hoạt động cho HSSV ở trong trường. Phối hợp với đoàn thanh niên tổ chức tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống các tệ nạn xã hội.
2. Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ

2.1. Vị trí việc làm: Công việc về hành chính
2.1.1 Chuyên viên (01.003):
- 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; Thực hiện xác nhận, chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến HSSV. Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động bên ngoài trường;
- 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 QL.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;

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

- Tổ chức tư vấn nghề nghiệp, việc làm cho HSSV. Lập kế hoạch và xây dựng các biểu mẫu phiếu tham khảo về việc làm, tốt nghiệp, doanh nghiệp, hoạt động ngoại trú;

- Lập kế hoạch tổ chức tư vấn tâm lý cho HSSV, liên hệ với các đơn vị chức năng mời báo cáo viên báo cáo các chuyên đề về tâm lý giáo dục, kỹ năng mềm. . .cho HSSV;

- Sắp xếp, bố trí lịch trực tư vấn tâm lý cụ thể cho HSSV. Phối hợp với các đơn vị trong trường tổ chức các hoạt động giáo dục tâm lý cho HSSV. Phối hợp với cố vấn học tập tổ chức tư vấn học tập cho HSSV.

2.1.2 Cán sự (01.004):  
- Quản lý hồ sơ HSSV, Phát thẻ HSSV, bảng tên, phù hiệu cho HSSV. Theo dõi và đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV, phối hợp tổng kết kết quả rèn luyện của 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 trợ lý HSSV phân loại, xếp loại đánh giá KQRL 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 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.
2.1.3 Nhân viên văn thư (01.008):

- 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 dữ liệu, quản lý thông tin HSSV. Thực hiện đánh máy các loại văn bản theo chỉ đạo của trưởng phòng.
II. XÁC ĐỊNH SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC

Căn cứ Điều 5, Điều 6 của Thông tư này, xác định số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập như sau:
	TT
	VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Số lượng người làm việc

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	01

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	01

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Vị trí việc làm: Công việc về Hành chính
	06


III. XÁC ĐỊNH CƠ CẤU VIÊN CHỨC THEO CHỨC DANH NGHỀ NGHIỆP
Căn cứ Điều 8, Điều 9 của Thông tư này, xác định cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp như sau:

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng I hoặc tương đương (nếu có) …., ….% tổng số;

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng II hoặc tương đương (nếu có) …., ….% tổng số;

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng III hoặc tương đương (nếu có) …., ….% tổng số;

- Viên chức tương ứng với chức danh nghề nghiệp hạng IV hoặc tương đương (nếu có) …., ….% tổng số;

- Chức danh khác: …., …% tổng số.

IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)

Đề án trình bày những kiến nghị, đề xuất (nếu có) liên quan đến xác định vị trí việc làm, số lượng người làm việc và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp.

	HIỆU TRƯỞNG 

	TP. Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 6 năm 2013
TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
Hoàng Ngọc Cảnh
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