PHONG TO CHUC NHAN SU

1. Giei thiéu khai quat chung

Phong T6 chtc nhan su 1a don vi thudc Trudng Dai hoc Hai Duong, duoc thanh
lap theo Quyét dinh sé 1483/QD-UBND ngay 09/6/2010 cua UBND tinh Hai Duong
trén co s& tach chirc nang, nhiém vu tir Phong Té chtc - Hanh chinh thude Truong Cao
dang Kinh té - K¥ thuat Hai Duong (nay la Trwong Pai hoc Hdi Dwong). Clng véi su
phét trién ciia Nha truong, Phong di duoc doi tén nhiéu lan nhu: Phong Cong tac Chinh
tri va T6 chtc can bo; Phong To chicc Can bo; Phong Té chirc lao dong va tién luong,
Phong T6 chirc nhan su.

Chtic nang, nhiém vu chinh cia Phong 1a: Cong tac to chic, nhan su, lao dong,
tién luong (tién lwong, tién cong, BHXH, BHYT, BHTN,...); cong tac thi dua, khen
thuang, danh gia vién chirc, lao dong va cac nhiém vy khac dugc cap trén giao. La don vi
lubn din dau trong thuc hién nhiém vu chuyén mon ciing nhu tich cuc tham gia céc
phong trao VHVN-TDTT, phong trao thi dua do Cong doan va Nha truong phat dong.
Can bo, vién chic cia Phong qua nhiéu thé hé va nhiéu niam lién tuc ludn sang tao, doan
két dé hoan thanh vuot mic cac chi tiéu thi dua va nhiém vu dugc giao, hoan thanh xuat
sic nhiém vu chinh tri cia ca nhan, don vi va Nha truong. Nhiéu nam lién tuc tap thé
Phong déu dat danh hiéu “Tdp thé Laoe déng xudt sdc” va dugc nhan cac phan thuong
cao quy “Co thi dua xudt sic”, “Bang khen” ciia Thi tuéng Chinh phu, Bo Giéo duc va
Pao tao va Chu tich Uy ban Nhan dan tinh Hai Duong trao ting.

2. Co cau to chic

ThS. Nguyén Manh Tuén

Chuc vy/CDNN: Truong phong/Giang vién
Phone: 0905592888

Email: tuanuhd.edu@gmail.com

ThS. Tiéu Thi Thu Thay

Chuc vy/CDNN: Giang vién kiém nhiém
Phone: 0865906882

Email: uhdthuytieu.edu@gmail.com




ThS. Nguyén Thi Thwong Thwong
Chtc vu/CDNN: Chuyén vién

Phone: 0399689174

Email: uhdthuongthuong.edu@gmail.com

ThS. Vii Thi Xuan

Chac vu/CDNN: Giang vién kiém nhiém
Phone: 0332783958

Email: uhdxuanvu.edu@gmail.com

3. Chire nang, nhiém vu cia Phong

3.1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc Hiéu truang thuc hién quan Iy vé cac cong tac to chic, can
bo, tuyén dung, dao tao ddi ngii, cong tac thi dua - khen thuéng va bao vé chinh tri noi
bo. Thyc hién quan ly ché do, chinh sach ddi véi can bo, vién chire, lao dong cua Truong.

3.2. Nhiém vu, quyén han

1. Trinh Hiéu truéong ban hanh theo tham quyén cac van ban lién quan dén cong
tac to chuc can bo; chu tri xay dung trinh Hiéu truong quyét dinh vé chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co cau to chic cua cac don vi thudc Truong; gip Hiéu truong to chic,
hudng dan, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phéap luat cua Nha
nudc va chi dao cia Hiéu truong vé cong tac toé chic can bg, cong chire, vién chirc. Dau
méi nghién cau, lap dé &n thanh lap, sap nhap, giai thé céc to chic cia Truong.

2. Tham muu, chi tri Xy dung va trinh Hiéu truéng phé duyét chién lugc, quy hoach,
ké hoach phat trién doi ngii giang vién, vién chirc va co cau to chic bo may cia Truong.

3. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung, diéu chinh, b sung, ban hanh
hozc bai bo cac quy dinh, quy tac, noi quy trong noi b Nha truong dam bao thuc hién tot
duong 16i chinh sach ciia Bang, phap luat Nha nude va céng viéc chung cia Truong.

4. Chu tri nghién ctru, tham muu cho Hiéu truéng viéc b nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém, tr chirc, ludn chuyén chirc vy lanh dao cac don vi trong pham vi Truong;
chu tri trién khai cong tac quy hoach can bo dap tng nhu cau phét trién caa Truong.

5. Chu tri, phbi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién quan Iy can bo, vién
chic va lao dong hop dong: Theo ddi, danh gia lao dong va két qua lao dong hang thang,
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nam theo quy dinh; quan 1y ho so, 1y lich can bo, vién chuc; chi tri to chirc, theo di lam
thu tuc ctr can b, vién chuc di hoc tap, cng tac ¢ trong nudc va nudc ngoai, tiép nhan
can bo, vién chire di hoc tap, cong tac vé tiép tuc lam viéc.

6. Chi tri, phdi hop v&i Phong Hanh chinh va Phong Pam bao chét luong - Thanh
tra va cac don vi c6 lién quan quan ly, theo di va tong hop viéc chap hanh ky luat lao
dong cua can bg, vién chuc, lao dong.

7. Chu tri dé xuat phuong an diéu dong ngudi tham gia cac ky thi tuyén sinh, thi
t6t nghiép cac hé cia Trudng. Diéu dong nguoi di coi thi hét mon céac hé khi cd nhu cau
cua cac don vi thudc Truong.

8. Chu tri nghién ciru va dé xuét, trinh Hiéu truong vé viéc thuyén chuyén cong
tac, thdi viéc cho can bo cong chirc, vién chire va lao dong hop dong.

9. Chu tri 1ap ké hoach va té chuc thyuc hién cong tac dao tao, boi dudng phat trién
d6i ngil can bo, vién chicc phii hop vaéi tiéu chuan chung. Tham gia quan ly cac 16p dao
tao, bdi dudng vién chic va lao dong hop dong trong toan trudng.

10. Chu tri 1ap ké hoach tuyén dung lao dong hang nim va dé& xuat phuong an
tuyén dung cho cac don vi. Pau méi to chic thi tuyén dung vién chuc; phdi hop véi cac
don vi t6 chirc danh gia hét tap su ddi vai vién chic, lao dong hop dong. Thuc hién cac
thu tuc trinh Hiéu truong hoac thira uy quyén Hiéu truong Ky hop dong dai han, ngan han
va hop dong lao dong vu viéc phuc vu nhu cau cong tac cua Truong.

11. Chu tri, phéi hop véi Phong Tai chinh - Ké toan xay dung céc ché do chinh
sach dbi v&i ngudi lao dong. Chu tri cong tac dao tao, boi dudng chuyén mdn, nghiép vy;
c4c thu tuc thi nang ngach, chuyén ngach vién chuc; nang bac luong, trg cap kho khan,
cac ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té; 1am tha tuc huu; xac nhan thAm nién cong tac
va cé&c ché do khac cho ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh.

12. Thuc hién cong tac bao vé chinh tri noi bo; tham tra, x4¢c minh hd so vién chirc
va lao dong hop dong.

13. Lam thuong truc Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong ky luat, Hoi dong
tuyén dung, Hoi dong luong; Phdi hop véi Phong Dam bao chat luong - Thanh tra trong giai
quyét cac don thu khiéu nai, t cao lién quan dén cén b, vién chirc, lao dong trong Truong.

14. Chu tri dé xuat va 1am tha tuc trinh Hiéu truang thanh Iap, kién toan cac Hoi dong
tu van, tham muu, giup viéc; cac Ban, Tiéu ban gilp viéc, T6 cong tac cia Truong, Ban
quan ly du an, dé 4n, chuong trinh ¢6 str dung nhan su cua Trudng (trir cac cong viéc co tinh
chit chuyén mon thudng xuyén caa cac don vi).

15. Luu trir, cap nhat thong tin vao hod so can bg, so sach, béo cdo, cac mau biéu
thong ké vé nhan sy theo quy dinh; theo ddi tang giam bién ché; xac nhan chit ky, cac gidy to
vin ban cuia can b, cdng chic, vién chirc va lao dong theo ho so dang quan ly tai phong.

16. Nghién ctu, ttng dung cdng nghé théng tin vao cong tac to chac bo may, quan
tri nhan sy trong pham vi Truong.

17. H3 trg va phdi hop véi Vin phong Pang iy bao vé chinh tri noi bo cia Pang
1y trong cong tac to chuc can bo.



18. Tham gia d& xuat cac phuong an quan ly, phan phéi cac nguén thu dam bao
dan chu, céng khai, cong bang.

19. Luu trir danh sach, dia chi cua vién chac va lao dong hop déng chuyén cong
tac hoac nghi huu.

20. Thyec hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéong va Lanh dao Nha truong giao.

4. Mt s6 hinh anh hoat dong ciia Phong Té chikc nhan sy

Phong TCNS tham du Hoi thao khoa hoc.: “ Lién keft giL:fa truong dai hoc vdi co
guan, doanh nghiép trong thoi ky chuyén doi so .
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B/ Nguyén Manh Tudn, Triong phong TCNS - Phd Chi huy trueéng Ban Chi huy
quan su Truong due va khai mac hudn luyén tu vé nam 2021

Can bg Phong Té chizc nhan si cling dong chi Tang Thé Toan - Chu tich Héi dong trueong,
dong chi Nguyén Th; Thdy Nga - Nguyén Ph6 Hiéu treeng 1am viéc tai Pai hoc Hang Hai
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Can b Phong Té chitc nhan sy cling Véi dong chi Vii Buc Lé, Bi thir Bang iy - Hiéu
trudng Nha trwong 1am viéc véi To chizc Good People International, Lién hiép céc té chirc
hiru ngh; tinh Hai Duong trién khai Dir dn “Lép hoc tha vi Asiana Viét Nam .

5. Pia chi lién h¢

Tang 2, Nha Hanh chinh Hiéu bo - Co s& 1 Truong Pai hoc Hai Duong (X4 Lién
Hong, TP. Hai Duong, tinh Hai Duong). Email: uhdphongtochuc.edu@gmail.com.
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