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QUY ĐỊNH
Về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên

(Ban hành kèm theo Quyết định số             /QĐ-ĐHTN ngày       tháng 12 năm 2019
 của Hiệu trưởng Trường đại học Tây Nguyên)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích và nguyên tắc

1. Mục đích: Quy định về quản lý hành chính và an ninh trật tự là công cụ quản lý, tạo cơ sở pháp lý để xây dựng môi trường làm việc nề nếp, ổn định, nâng cao hiệu lực điều hành của Ban Giám hiệu cũng như hoạt động của đơn vị và cá nhân trong Trường.

2. Nguyên tắc: Phát huy dân chủ, công bằng, minh bạch, công khai.

Điều 2. Đối tượng và phạm vi áp dụng
Quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự được áp dụng thống nhất trong Trường Đại học Tây Nguyên.
1. Đối tượng thực hiện: bao gồm các đơn vị thuộc Trường, cán bộ viên chức, công chức và người lao động, học sinh – sinh viên – học viên do Nhà trường quản lý.

2. Phạm vi áp dụng: bao gồm cơ chế quản lý, điều hành; quyền hạn, trách nhiệm và chức năng nhiệm vụ của các cá nhân và đơn vị của Trường trong quản lý hành chính và bảo đảm an ninh trật tự.
Điều 3. Mối quan hệ công tác giữa Lãnh đạo Trường với các đơn vị thuộc Trường và giữa các đơn vị về quản lý hành chính và an ninh trật tự được thực hiện theo pháp luật và các quy định của Nhà trường.

Chương II

QUY ĐỊNH VỀ CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH
Điều 4. Quy định về cơ chế quản lý và điều hành Nhà trường
- Ban Giám hiệu Nhà trường, đứng đầu là Hiệu trưởng quản lý và điều hành công việc của Trường thông qua các Phòng, Khoa, Viện, Bệnh viện, Trung tâm, Trường trực thuộc và Bộ môn.

- Phó Hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng trong quản lý và điều hành. Trực tiếp phụ trách và giải quyết các công việc trong lĩnh vực công tác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Lãnh đạo các đơn vị thuộc Trường chịu sự lãnh đạo, quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng. Trực tiếp quản lý, điều hành cán bộ, viên chức, công chức, người lao động (CBVCNLĐ) thuộc đơn vị mình. 

Điều 5. Quy định về thời gian làm việc và trang phục
1. Thời gian làm việc: 

- Buổi sáng từ 7 giờ 00 đến 11 giờ 30; buổi chiều từ 13 giờ 30 đến 17 giờ 00.

- Ngoài giờ làm việc, CBVCNLĐ có nhu cầu làm việc tại công sở phải đăng ký với bộ phận bảo vệ của Nhà trường.
2. Trang phục:

- Cán bộ công chức, viên chức và người lao động khi thực hiện nhiệm vụ tại công sở, trang phục phải tuân theo quy định của Nhà nước.

- Đối với bảo vệ, trang phục riêng theo quy định của Nhà trường.
Điều 6. Quy định giải quyết công việc hành chính

- Tiếp nhận văn bản đến – đi, trình ký, cấp giấy đi đường... được thực hiện theo “Quy trình xử lý công việc và giải quyết thủ tục hành chính” thuộc Phòng Hành chính tổng hợp (HCTH).
- Các đơn vị thuộc Trường giải quyết công việc theo quy trình cụ thể của đơn vị.
Điều 7. Quy định về đăng ký lịch công tác
- Nhà trường xây dựng lịch công tác trong tuần và công bố trên Website và Bảng tin của Trường. 
- Các đơn vị, tổ chức đoàn thể có kế hoạch phải đăng ký lịch công tác với phòng HCTH trước 11h00 sáng thứ sáu hàng tuần.
Điều 8. Quy định về công tác trực giải quyết công việc, tiếp khách
- Lãnh đạo các đơn vị thuộc Trường phải phân công trực tại văn phòng để giải quyết công việc. 
- Tất cả các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác hoặc làm việc với Ban Giám hiệu phải đăng ký ở phòng Hành chính Tổng hợp. Phòng HCTH có trách nhiệm đăng ký làm việc, thông tin và hướng dẫn khách.
- Cán bộ công chức, viên chức, người lao động khi tiếp khách trong nước và quốc tế phải tuân thủ đúng nghi thức lễ tân.
Điều 9. Quy định đối với cán bộ, viên chức, công chức, người lao động của Trường
· Cán bộ, viên chức, công chức và người lao động phải chấp hành nghiêm túc chủ trương, đường lối của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước; nội quy, quy chế của ngành và của Nhà trường.
- Khi đến làm việc tại công sở, CBVCNLĐ phải đeo bảng tên theo quy định. 

· Chấp hành nghiêm kỷ luật lao động. 
Chương III

QUY ĐỊNH VỀ CÔNG TÁC AN NINH TRẬT TỰ

Điều 10. Trách nhiệm bảo đảm an ninh - chính trị, trật tự - xã hội 

- Đảm bảo an ninh - chính trị, trật tự - xã hội trong Nhà trường là trách nhiệm của toàn thể CBVCNLĐ, học sinh – sinh viên – học viên (HSSVHV).

- Lãnh đạo Trường, lãnh đạo các đơn vị, CBVCNLĐ và HSSVHV có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị, cơ quan chức năng để đảm bảo an ninh - chính trị, trật tự - xã hội trong Nhà trường.

Điều 11. Quy định về nhiệm vụ bảo đảm an ninh - chính trị, trật tự - xã hội 
1. Phòng Hành chính tổng hợp:

- Chỉ đạo tổ Bảo vệ xây dựng phương án phối hợp tuần tra - kiểm soát… bảo đảm an ninh - trật tự và bảo đảm an toàn cơ sở vật chất - tài sản của Nhà trường. 

- Chỉ đạo thực hiện các quy định hiện hành về phòng, chống cháy - nổ.

2. Phòng Công tác sinh viên: 
- Tăng cường công tác tuyên truyền, giáo dục chính trị - tư tưởng phổ biến chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước CBVCNLĐ, HSSVHV.

- Nắm bắt diễn biến tư tưởng của CBVCNLĐ, HSSVHV, để chủ động đề xuất giải quyết để đảm bảo an ninh - chính trị, trật tự - xã hội trong Nhà trường.
3. Trung tâm Giáo dục quốc phòng và An ninh Trường Đại học Tây Nguyên

- Xây dựng các phương án bảo đảm an ninh - chính trị, trật tự - xã hội trong Nhà trường.

- Phối hợp cùng các đơn vị chức năng trong thực hiệm nhiệm vụ bảo đảm an ninh - chính trị, trật tự - xã hội.
4. Công ty vệ sĩ:

- Có trách nhiệm phối hợp xây dựng phương án tuần tra - kiểm soát… bảo đảm an ninh - trật tự và bảo đảm an toàn cơ sở vật chất - tài sản của Nhà trường. 

- Bố trí nhân lực trực và kiểm soát tại cổng Trường theo Hợp đồng.
5. Tổ Bảo vệ  

- Có trách nhiệm phối hợp xây dựng phương án, phối hợp tuần tra - kiểm soát… bảo đảm an ninh - trật tự và bảo đảm an toàn cơ sở vật chất - tài sản của Nhà trường. 

- Thực hiện các quy định hiện hành về phòng, chống cháy - nổ.

Điều 12. Quy định ra vào công sở

1. Cán bộ, viên chức, công chức, người lao động, học sinh – sinh viên – học viên khi vào làm việc trong khu vực Trường phải đeo bảng tên. 
2. Khách đến liên hệ công tác phải được sự đồng ý của nhân viên trực - kiểm soát tại cổng Trường.

4. Dừng, đỗ các phương tiện đúng nơi quy định.

5. Cán bộ, viên chức, công chức, người lao động, HSSVHV khi mang tài sản của Nhà trường ra khỏi khuôn viên, phải được sự đồng ý của Lãnh đạo đơn vị phụ trách, phải báo cáo với phòng Cơ sở vật chất và phòng Hành chính tổng hợp.

Chương IV

KHEN THƯỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM, KHIẾU NẠI TỐ CÁO

Điều 13. Khen thưởng

Tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên được khen thưởng theo quy định của Nhà nước.

Điều 14. Xử lý vi phạm

Tập thể, cá nhân vi phạm các quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên, tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật. 

Điều 15. Khiếu nại, tố cáo

1. Tổ chức, cá nhân có quyền khiếu nại đối với các hành vi vi phạm “Quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên”.

2. Việc giải quyết khiếu nại, tố cáo được thực hiện theo quy định của pháp luật.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THỰC HIỆN

Điều 16. Tổ chức thực hiện

- Trưởng phòng Hành chính tổng hợp, lãnh đạo các đơn vị thuộc Trường, có trách nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện “Quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên” tại đơn vị.

- Toàn thể CBVCNLĐ, HSSVHV trong Nhà trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc “Quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên”.

Điều 17. Điều khoản thi hành

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
2. “Quy định về công tác hành chính và an ninh trật tự của Trường Đại học Tây Nguyên” thay thế tất cả những quy định đã ban hành trước đây.

3. Trong quá trình triển khai, thực hiện sẽ có điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./.








HIỆU TRƯỞNG
DỰ THẢO
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