QUY CHEÁ LAØM VIEÄC  CUÛA CÔ SÔÛ II
Tröôøng cao ñaúng Taøi nguyeân vaø Moâi  tröôøng
Thaønh phoá Hoà Chí Minh
(Ban haønh keøm theo quyeát ñònh soá     ngaøy      thaùng     naêm 2007 cuûa Hieäu tröôûng  tröôøng Cao ñaúng Taøi nguyeân vaø Moâi tröôøng thaønh phoá Hoà Chí Minh).
Chöông I:    Nhöõng quy ñònh chung

Ñieàu 1. Phaïm vi vaø ñoái töôïng ñieàu chænh:
1. Quy cheá naøy quy ñònh veà nguyeân taéc laøm vieäc, quan heä coâng taùc vaø giaûi quyeát coâng vieäc taïi cô sôû II  cuûa Tröôøng Cao ñaúng Taøi nguyeân vaø Moâi tröôøng thaønh phoá Hoà Chí Minh, ñaët taïi xaõ Tam Phöôùc, huyeän Long Thaønh, tænh Ñoàng Nai.
2. Taát caû coâng chöùc vieân chöùc, caùc ñôn vò tröïc thuoäc Tröôøng thöïc hieän quy cheá laøm vieäc chung cuûa cuûa Tröôøng, coøn phaûi tuaân thuû quy cheá laøm vieäc taïi cô sôû II. 
Ñieàu 2. Vò trí, chöùc naêng, nhieäm vuï:
   Cô sôû II laø cô sôû ñaøo taïo cuûa Tröôøng Cao ñaúng Taøi nguyeân vaø Moâi tröôøng thaønh phoá Hoà Chí Minh, ñaët taïi xaõ Tam Phöôùc, huyeän Long Thaønh, tænh Ñoàng Nai, coù nhieäm vuï ñaøo taïo theo keá hoaïch cuûa Tröôøng, quaûn lyù hoïc sinh sinh vieân, quaûn lyù cô sôû vaät chaát, an ninh traät töï, taøi saûn cuûa tröôøng, quaûn lyù taøi chính theo söï phaân caáp cuûa Hieäu tröôûng. 
Ñieàu 3. Nguyeân taéc laøm vieäc 

Hieäu tröôûng chòu traùch nhieäm tröôùc Boä tröôûng vaø tröôùc phaùp luaät veà moïi hoaït ñoäng cuûa Tröôøng trong ñoù coù Cô sôû II cuûa Tröôøng. Ñeå baûo ñaûm thöïc hieän toát nhieäm vuï, Hieäu tröôûng uûy quyeàn cho moät phoù Hieäu tröôûng quaûn lyù haønh chính taïi cô sôû II. Taát caû caùc ñôn vò chöùc naêng giuùp vieäc Hieäu tröôûng thoáng nhaát taäp trung moät moái.
Chöông II.
Traùch nhieäm vaø phaïm vi giaûi quyeát coâng vieäc  
Ñieàu 4. Traùch nhieäm vaø phaïm vi giaûi quyeát coâng vieäc cuûa phuï traùch Cô sôû II 
    Moät phoù Hieäu tröôûng ñöôïc Hieäu tröôûng uûy quyeàn ñeå quaûn lyù vaø giaûi quyeát caùc noäi dung coâng vieäc taïi Cô sôû II, goàm: 
 
- Thay maët Hieäu tröôûng giao dòch vôùi ñòa phöông vaø giaûi quyeát caùc coâng vieäc coù lieân quan ñeán ñòa phöông nôi Cô sôû truù ñoùng;
 
- Coâng taùc haønh chính, quaûn lyù lao ñoäng, an ninh traät töï, veä sinh phoøng beänh, phoøng chaùy chöõa chaùy, quaûn lyù taøi saûn, kieåm keâ taøi saûn ñònh kyø theo keá hoaïch cuûa Tröôøng;
 
- Kieåm tra Keá hoaïch ñaøo taïo vaø quy cheá ñaøo taïo;

- Quaûn lyù Hoïc sinh sinh vieân;


- Quaûn lyù taøi chính theo söï phaân caáp cuûa Hieäu tröôûng;

- Quaûn lyù vieäc söû duïng con daáu cuûa Cô sôû II;

- Thöïc hieän caùc baùo caùo ñònh kyø vaø ñoät xuaát veà Tröôøng.

 Ñieàu 5. Traùch nhieäm vaø phaïm vi giaûi quyeát coâng vieäc cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc Tröôøng hoaëc caùc boä phaän thuoäc ñôn vò chöùc naêng coù vaên phoøng taïi Cô sôû II.
1. Chuû ñoäng toå chöùc thöïc hieän nhieäm vuï thuoäc chöùc naêng theo söï phaân coâng cuûa Tröôûng ñôn vò. Quaûn lyù taøi saûn ñöôïc giao vaø toå chöùc kieåm keâ, ñaùnh giaù taøi saûn haøng naêm theo trieån khai cuûa Tröôøng.
2. Thöïc hieän ñaày ñuû cheá ñoä thoâng tin baùo caùo cho tröôûng ñôn vò. 

3. Nhöõng vieäc phaùt sinh vöôït quaù thaåm quyeàn phaûi kòp thôøi baùo caùo cho tröôûng ñôn vò ñoàng thôøi xin yù kieán chæ ñaïo cuûa phoù Hieäu tröôûng phuï traùch Cô sôû II.
4. Quaûn lyù, toå chöùc lao ñoäng theo quy ñònh. Tröôûng Khoa, Phoù Tröôûng phoøng taïi Cô sôû II ñöôïc giaûi quyeát cho vieân chöùc nghæ vieäc rieâng 1 ngaøy, töø 2 ngaøy trôû leân phaûi qua phuï traùch Cô sôû. Tröôøng hôïp vieân chöùc ñi pheùp, nghæ cheá ñoä, nghæ vieäc rieâng daøi ngaøy phaûi coù ñôn qua phuï traùch ñôn vò ghi yù kieán trình Hieäu tröôûng ñeå pheâ duyeät, phoøng Toå chöùc – Haønh chính caáp giaáy nghæ.
Ñieàu 6. Thaåm quyeàn kyù, ñoùng daáu vaên baûn:
Con daáu Cô sôû II chæ söû duïng phuïc vuï cho coâng taùc haønh chính taïi Cô sôû II nhö: giao dòch vôùi ñòa phöông, giaûi quyeát caùc coâng vieäc haønh chính noäi boä taïi Cô sôû II. Phoù tröôûng phoøng Quaûn trò taïi Cô sôû II coù traùch nhieäm quaûn lyù con daáu, ñoùng daáu vaên baûn (theo thaåm quyeàn kyù vaên baûn döôùi ñaây) vaø thöïc hieän nhieäm vuï vaên baûn ñi, ñeán cuûa Cô sôû II.
· Phuï traùch Cô sôû II kyù caùc vaên baûn giao dòch vôùi ñòa phöông, caùc baùo caùo veà Tröôøng, Seùc lónh tieàn maët, Giaáy giôùi thieäu, Quyeát ñònh kyû luaät hoïc sinh sinh vieân taïi Cô sôû II töø hình thöùc caûnh caùo trôû xuoáng;

· Phoù tröôûng phoøng Ñaøo taïo taïi Cô sôû II kyù caùc thoâng baùo noäi boä, caùc vaên baûn  thuoäc chöùc naêng nhieäm vuï cuûa Phoøng phaùt sinh taïi Cô sôû II;

· Phoù tröôûng phoøng Coâng taùc Hoïc sinh Sinh vieân kyù caùc thoâng baùo noäi boä, caùc vaên baûn thuoäc chöùc naêng nhieäm vuï cuûa Phoøng phaùt sinh taïi Cô sôû II; kyù xaùc nhaän giaáy baùo nhaän tieàn, böu phaåm cho HSSV (rieâng giaáy xaùc nhaän hoïc sinh sinh vieân ñang hoïc taïi Tröôøng ñeå laøm cheá ñoä öu ñaõi, vay voán, taïm hoaõn nghóa vuï quaân söï taïi ñòa phöông phaûi do Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch Coâng taùc HSSV kyù vaø ñoùng daáu cuûa Tröôøng).
· Phoù tröôûng phoøng Quaûn trò taïi Cô sôû II kyù caùc thoâng baùo noäi boä thuoäc chöùc naêng nhieäm vuï cuûa Phoøng phaùt sinh taïi Cô sôû II; leänh ñieàu xe phuïc vuï coâng taùc; xaùc nhaän “Giaáy ñi ñöôøng”. 
Taát caû vaên baûn phaùt haønh ñöôïc thöïc hieän taïi Cô sôû II phaûi ñuùng theå thöùc vaên baûn Nhaø nöôùc, 1 baûn göûi Hieäu tröôûng ñeå baùo caùo (baûn naøy seõ ñöôïc chuyeån ñeán Phoøng chöùc naêng), 1 baûn löu taïi boä phaän chöùc naêng taïi Cô sôû II.
Ñieàu 7. Coâng taùc keá toaùn taøi vuï 

Kinh phí hoaït ñoäng cuûa Cô sôû II ñöôïc Tröôøng chuyeån vaøo taøi khoaûn tieàn göûi  taïi kho baïc huyeän Long Thaønh,  tænh Ñoàng Nai. Boä phaän Keá toaùn – Taøi vuï taïi cô sôû II  laäp soå thu chi, thu thaäp chöùùng töø theo ñuùng cheá ñoä keá toaùn. Soå thu chi ñöôïc quaûn lyù theo cheá ñoä keá toaùn, Phoù hieäu tröôûng phuï traùch Cô sôû II xaùc nhaän. Haøng tuaàn, hoà sô thanh toaùn ñöôïc chuyeån veà phoøng Keá hoaïch –Taøi chính cuûa Tröôøng ñeå Keá toaùn Tröôûng laøm thuû tuïc chi.
Ñieàu 8. Phaân caáp quaûn lyù taøi chính, thu chi tieàn maët.
Phuï traùch Cô sôû II coù traùch nhieäm vaø ñöôïc Hieäu tröôûng phaân caáp quaûn lyù veà taøi chính, cuï theå nhö sau:

1- Quaûn lyù, ñoân ñoác keá hoaïch thu hoïc phí, tieàn ôû Kyù tuùc xaù, tieàn ñieän, nöôùc cuûa HSSV, tieàn ñieän nöôùc cuûa khu taäp theå vieân chöùc vaø caùc khoaûn thu khaùc phaùt sinh taïi Cô sôû II;

2- Kyù duyeät chi caùc khoaûn thanh toaùn veà coâng vuï phí, nghieäp vuï phí, coâng taùc phí cho caùn boä, vieân chöùc taïi Cô sôû II khoâng quaù 1.000.000ñ (moät trieäu ñoàng) cho moät nghieäp vuï phaùt sinh, hoaëc moät ngöôøi ñi coâng taùc trong thaùng. Rieâng khoaûn thanh toaùn ñieän thoïai coá ñònh taïi caùc Phoøng, Khoa vaø tieàn ñieän haøng thaùng phaûi traû baèng chuyeån khoaûn.

3- Kyù thanh toaùn chi phí tieáp khaùch theo thöïc teá coù khaùch ñeán laøm vieäc taïi Cô sôû.

4- Kyù duyeät taïm öùng kinh phí theo caùc döï toaùn ñaõ ñöôïc Hieäu tröôûng pheâ duyeät, theo tieán ñoä thöïc hieän coâng vieäc; ñoàng thôøi xem xeùt xaùc nhaän thanh toaùn khi coâng vieäc ñaõ hoaøn thaønh.

5- Kyù Seùc lónh tieàn maët ôû taøi khoaûn tieàn göûi taïi Ngaân haøng Ñaàu tö vaø Phaùt trieån huyeän Long Thaønh, tænh Ñoàng Nai.

Ñieàu 9.  Quan heä giöõa phuï traùch Cô sôû vaø caùc ñôn vò taïi cô sôû II 

- Phoù Hieäu tröôûng phuï traùch cô sôû II coù quyeàn trieäu taäp caùn boä quaûn lyù taïi Cô sôû ñeå nghe baùo caùo yù kieán ñeà xuaát, ñoàng thôøi kieåm tra, chæ ñaïo tra moïi hoaït ñoäng taïi Cô sôû theo keá hoaïch cuûa Tröôøng.
- Neáu phuï traùch Cô sôû II ñi coâng taùc vaéng thì uûy quyeàn cho moät trong caùc phoù Tröôûng phoøng cuûa Tröôøng coù vaên phoøng taïi cô sôû II ñeå giaûi quyeát coâng vieäc chung cuûa Cô sôû.

- Caùn boä quaûn lyù caùc ñôn vò taïi cô sôû II coù traùch nhieäm hoaøn thaønh chöùc naêng, nhieäm vuï cuûa ñôn vò taïi Cô sôû, ngoaøi ra coøn coù traùch nhieäm phoái hôïp vôùi caùc ñôn vò, boä phaän chöùc naêng khaùc taïi Cô sôû ñeå thöïc hieän nhieäm vuï chung cuûa Tröôøng.
Ñieàu  10.  Moät soá qui ñònh khaùc 

1- Hoaït ñoäng caùc ñoaøn theå: Caùc ñoaøn theå chính trò cuûa Tröôøng ñöôïc toå chöùc vaø hoaït ñoäng theo Ñieàu leä, theo söï laõnh ñaïo, chæ ñaïo cuûa Ñaûng uûy Nhaø tröôøng vaø ñoaøn theå caáp treân.
2- Qui ñònh veà tieáp khaùch:
- Khaùch ñeán lieân heä coâng taùc phaûi qua Baûo veä, Baûo veä höôùng daãn khaùch vaøo phoøng Quaûn trò taïi Cô sôû II ñeå tieáp khaùch. Phoù Tröôûng phoøng Quaûn trò coù traùch nhieäm naém yeâu caàu cuûa khaùch ñeå boá trí ngöôøi, boä phaän tieáp khaùch giaûi quyeát coâng vieäc.
- Khaùch ñeán vieäc rieâng Baûo veä thoâng baùo cho ngöôøi caàn gaëp ra phoøng Baûo veä ñeå tieáp khaùch.

- Khaùch ñeán coâng taùc, phuï huynh hoïc sinh sinh vieân neáu coù nhu caàu taïm truù, Phoù Tröôûng phoøng Quaûn trò boá trí choå ôû cho khaùch. 

Chöông III     Ñieàu khoaûn thi haønh
         Quy cheá naøy coù hieäu löïc thi haønh keå töø ngaøy ban haønh vaø thay theá caùc vaên baûn tröôùc ñaây veà quy cheá laøm vieäc cuûa tröôøng Trung hoïc Ñòa chính Trung öông III vaø quy cheá laøm vieäc cuûa tröôøng Caùn boä Khí töôïng Thuûy vaên Thaønh phoá Hoà Chí Minh. Taát caû vieân chöùc, ngöôøi lao ñoäng cuûa tröôøng Cao ñaúng Taøi nguyeân vaø Moâi tröôøng Thaønh phoá Hoà Chí Minh phaûi nghieâm chænh thöïc hieän .
Trong quaù trình thöïc hieän, neáu thaáy coù vaán ñeà caàn söõa ñoåi, boå sung, vieân chöùc, ngöôøi lao ñoäng ñeà xuaát Hieäu tröôûng (qua tröôûng ñôn vò) ñeå xem xeùt vaø quyeát ñònh söûa ñoåi, boå sung cho phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá.
                                                                                           HIEÄU TRÖÔÛNG 
                                                                                            BUØI THÒ HIEÁU

