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_) QUY CHE
TO CHUC VA HOAT DPONG
TRUNG TAM TUYEN SINH VA THI TRUONG LAO PONG
TRUONG PAI HOC THU DAU MOQT
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 731 I0P-PHTDM ngay 14 | 5/2014
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Thu Dau Mot)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

7 Picu 1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua Trung tam
tl}yén sinh va Thi truong lao dong truc thudc truong Pai hoc Thu Dau Mot (viet
tat la Trung tam).

‘ Piéu 2. Trung tam Tuyén sinh va Thi trudng Lao dong trudng Pai hoc Thu
Dau Mot ¢o:
- Tén giao dich bing tiéng Anh: Center for Enrollment and Labor
market, University of Thu Dau Mot, viét tat la: CELM-UTDM

- Van phong lam viéc: s6 06, du’(‘)rnqurﬁn’ Van On, phuong Pha Hoa,
thanh pho Thu Dau Mét, tinh Binh Duong. (Cong so 1)

- Dién thoai: (+84 650) 383.56.77 — 384.43.40 — 384.43.41 — 384.46.74

Piéu 3. Trung tim Tl}yén sinh va Thi truong Lao dong la don vi sy nghiép

dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6: 483/QD-DHTDM ngéy 02 thang 04 nam
2014 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu Dau Mot ve viée sap nhép Phong
Thi truong lao dong va Trung tam Tuy€n sinh - HO trg sinh vién truong Dai hoc
Thu Dau Mot.

Trung tam tu dam bao mot phan kinh phi hoat dong, c6 tu cach phap nhan,
c6 con dau riéng va tai khoan tai ngan hang. Trung tdm hoat dong khong nham
muc dich lgi nhuan.

Chuong 2
CHUC NANG - NHIEM VU - QUYEN HAN

Piéu 4. Chirc niing

La don vi chuyén trach thuc hién nhiém vu tuyén sinh va tham muu Hiéu
truong dao tao theo yéu cau cua thi truong lao dong. Cu thé nhu sau:



1. Tham muu Hiéu trudng vé cong tac tu van tuyén sinh, nhan hd so ding
ky du tuyén;

2. Tham muu Hi€u trudng va ho trg cac khoa, sinh vién trong viéc dao tao
dap tng nhu cau xa hoi.

Piéu 5. Nhiém vu
1. Tuyén Sinh
1.1Tw van tuyén sinh

- Phdi hop voi Phong Pao tao (Phong Pao tao chi tri) tham muu Higu
trudng ban hanh thong bao tuyén sinh.

- Phat hanh thong bao tuyén sinh.
- Tham muu cho 13nh dao Truong vé cong tac tu van tuyén sinh:
+ Xay dung ké hoach tu van tuyén sinh;

+ Trién khai ké hoach va tap huan cong tac tu van tuyén sinh dén ting
thanh vién tham gia cong tac tu van tuyén sinh;

+ Chuyén tai thong tin tuyén sinh dén cac ddi tuong trong va ngoai Tinh
ma cOng tac tuyén sinh can hudng toi;

+ Piéu chinh, b6 sung ké hoach tu van tuyén sinh trong ting giai doan
dé nang cao hi¢u qua ctia cac hinh thic tu van tuyén sinh.

1.2 Nhan ho so tuyén sinh

- Phét hanh hd so du tuyén va nhan hd so ding ky du tuyén theo dung quy
dinh;

- Ban giao hd so ding ky du tuyén cho T6 may tinh thudc Hoi dong tuyén
sinh Truong;

- Nhan hd so ding ky nguyén vong 2 (hé chinh quy);

- Nhan Gidy bao nhap hoc tir T6 thu ky ciia Hoi dong tuyén sinh va phat
hanh Gidy bao nhap hoc;

- Béo cao cong tdc nhan ho so tuyén sinh.
1.3 H6 trg sinh vién

- Lam déu moi cung cap trang phuc, phuc vu 1& phuc t6t nghiép, bia bang,
dong phuc thé duc thé thao... cho sinh vién theo quy dinh cta Truong;

- HJ tro sinh vién tim viéc 1am ban thoi gian, thi gidy phép 14i xe;
- Phdi hop véi Khoa Luat giai dap thac méic vé luat phap cho sinh vién;
- Phdi hop véi Poan trudng gidi thidu nha tro cho sinh vién...

2. Tham muu Hiéu truéng va hé tre cac Khoa, sinh vién trong viéc dao
tao dap wng nhu cau xa hoi



2.1 Xac dinh nganh nghé dao tao

- L& mot kénh thong tin trong viéc tham muu Hiéu truong xay dung chi
tiéu, nganh ngh¢ dao tao qua viéc xac dinh nhu cau thi truong lao dong;

- Théng qua khao sat don vi str dung lao dong, sinh vién tot nghiép tham
muu Hiéu trudng trong viéc di€u chinh, bd sung chuong trinh dao tao phu hop
v6i yéu cau cua don vi st dung lao dong.

2.2 H6 tro viéc 1am

- Phéi hop voi cac Khoa t6 chirc cac hoat dong kién, thuc tap gitip nguoi
hoc bd sung kién thire thyc té va cac k¥ ning can thiét dé sau khi t6t nghiép sinh
vién dap tng yéu cau cong viéc phu hop véi nganh duge dao tao;

- Phoi hop t6 chirc, tham gia cac cudc giao luu, hdi thdo, hoi nghi, hoi
chg, hoat dong ngoai khda vé viéc lam;

- Tu van sinh vién cudi khoa mot so ky nang khi tim viéc nhu: lam ho so
xin viéc, xur Iy tinh hudng trong phong vén, giao tiép véi nguoi tuyén dung.

2.3 Thong ké vé viéc 1am

- Xay dung co s& dit liéu vé sinh vién tot nghiép theo timg nim hoc dé
gidi1 thi€u cho céc t6 chiic, cd nhan ¢6 nhu cau tuyén dung lao dong. Thong ké so
lugng sinh vién tot nghi¢p tim duoc viée lam;

- Thong ké cac co quan, doanh nghiép c¢6 quan hé véi Truong trong nhiém
vu dao tao dap ung yéu cau xa hoi.

3. Phoi hop véi cac co quan, doanh nghiép trong cong tac tuyén sinh,
dao tao dap &ng nhu cau xa héi

- Phéi hop v&i Ban lién lac Cuu sinh vién, c4c Co quan, Doanh nghiép dé
cung vdi Khoa, Phong cé lién quan phuc vu cong tac thuc tap, thuc hanh, huéng
nghiép, tu van viéc 1am, gidi thidu viéc lam, thdng ké viée 1am, khao sat y kién
cyu sinh vién va nguoi st dung lao dong, gidi thiéu cac chuong trinh hoc bong
va cac hoat dong khac nham hd trg sinh vién.

- Phéi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan trong Trudng hd trg cac don vi st
dung lao dong dao tao, boi dudng nghi¢p vu cho can bg, nhan vién ctia don vi.
Gitip cac co quan, doanh nghiép tuyén dung ngudi lao dong 1a sinh vién cua
Truong.

Pi¢u 6. Quyén han

1. Puoc thuong, dé nghi khen, thuong ddi véi tap thé, ca nhan do Trung
tdm quan ly theo quy dinh ciia Nha nudc va Truong.

2. Puoc ban hanh quy ché 1am viéc, quy ché chi tiéu ndi bo ctia Trung tam
trén co s& Quy ché To6 churc va Hoat dong cua Trung tdim da dugc Hiéu trudng
ban hanh.



3. Puoc thu phi dich vu trén co s& cho phép cua Hi¢u truong va theo phap
luat;

4. Phbi hop v61 cac don vi trong va ngoai Trudong thuc hién nhi€ém vy cta
Trung tam.

Chuong 3
TO CHUC BQ MAY VA CO CHE LAM VIEC

Piéu 7. T6 chirc bd may

1. B6 may Trung tim Tuyén sinh va Thi trudng Lao dong gom: Giam doc,
cac Pho Giam doc va cac Bo phan nghiép vu.

2. Giam dbc Trung tam do Hiéu truong b6 nhiém; Phé giam ddc, Ké toan
truong (hodc phu trach ké toan) va Trudng bo phan do Hiéu truong bd nhiém
theo dé nghi cua Giam ddc; cac vién chie, nhan vién con lai cua Trung tdam do
Hiéu trudng tuyén dung.

Picu 8. Co ché 1am viéc

1. Giam doc

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va phap luat vé toan bd hoat dong
cua Trung tam; 1a chu tai khoan ctia Trung tam.

- Piéu hanh viéc thyc hién nhiém vy cta can bo, vién chirc trong Trung
tdm thong qua cac Truong b phan chuyén mon.

- La dau mdi phéi hop hoat dong, nhan sy cta cac b phan cua Trung tdm
- Phu trach hoat dong doi ngoai cua Trung tam.

2. Phé Giam doc

- La nguoi gitp viéc cho Giam dbc, dugc Giam dbc phan cong phuy trach

mot s linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc Giam dbe va phap luat veé
nhirng viéc dugc phan cong.

- Ky thay Giam déc nhimg vin ban khi dugc Giam ddc uy quyén.
3. Truwéng by phan nghiép vu
- Thuc hién theo su phan cong cia lanh dao Trung tam,;

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao Trung tdm vé moi hoat dong cua bo
phan dugc phan cong phu trach; huéng dan, don doc can bo, vién chure thude bo
phan quan 1y thyc hién tot chuc trach, nhiém vuy;

- Piéu hanh, giao cong viéc, kiém tra va danh gid nhan vién vé viéc thuc
hién nhiém vu duogc giao;

- Bao cdo két qua cong tac ctia Bo phan nghiép vu cho lanh dao Trung tam
theo chi dao hodc theo dinh ky.



- Quan h¢ gitra cac Truong bo phan la quan hé ddng cap, chu dong, phdi
hop gidi quyét cong viéc.

4. Cac vién chirc, nhan vién
- Chu dong, sang tao thuc hién hoan thanh nhi¢m vu do cép trén giao;

- Xay dung h¢ ,théng dir liéu ca nhan dam bao du co s& phap 1y hoac thong
1€ khi lam viéc vd1 doi tac hodc tham muu l1anh dao.

- Tham muu cho Trudng bd phan, lanh dao Trung tdm cac bién phap cai
tién cong viéc, dé xuat sang kién gidi quyét kho khan nham nang cao hi¢u qua
cong viéc.

- San sang phdi hop va hd trg cong viéc voi dong nghiép trong qua trinh
thuc hién nhiém vu chung.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc phan cong.

Chuong 4
QUAN LY TAI CHINH - CHE PO HOQI HQP - QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 9. Quan Iy tai chinh

1. Thuc hién thu chi tai chinh theo quy ché chi tiéu ndi bo cua Trung tAm.
Ché d6 quan 1y tai chinh ctia Trung tdm theo quy dinh cua cac co quan c6 tham
quyén doi voi1 don vi su nghi€p tu ddm bao mot phan chi phi hoat dong.

Thuc hién ché d6 bao céo tai chinh cho Hiéu trudng theo dinh ky.

2. T6 chue thuc hién viéc ti kiém tra dinh ky va khong dinh ky cac hoat
dong tai chinh theo quy dinh hién hanh.

Piéu 10. Ché dd hdi hop, bao céo

1. Giam ddc trung tdm c6 trach nhiém bao cdo véi Hiéu truong vé két qua
thuc hién nhiém vu theo dinh ky hodc dot xuat.

2. Trung tdm hop dinh ky mdi thang 01 ldn dé danh gid viéc thuc hién
nhi¢m vu trong thang va trién khai ké hoach cho thang ti€p theo. Hop dot xuat
néu c6 van de can gidi quyét. Hang tuan, hop giao ban gitta Lanh dao Trung tam
v&i cac Truong bd phan.

3. Thyc hién day du va dang quy dinh vé ché do hoi hop, bao céo, thong
ké, tai chinh ké toan va nghia vu ddi vdi ngan sach Nha nudc.

4. Trung tAm chiu sy kiém tra, thanh tra ciia Trudong va cic co quan cO
tham quyén trong viéc thuc hi¢n nhi¢ém vu cua Trung tam.

Piéu 11. Méi quan hé 1am viéc

1. Quan hé lam viéc cua Trung tdm Tuyén sinh va Thi truong lao dong véi
cac phong, khoa va cac don vi truc thugc Truong Pai hoc Thu Dau Mot la quan
hé phoi hop theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.



2. Mbi quan hé ctia Trung tdm véi cac don vi sir dung lao dong bén ngoai
Truong 1a quan h¢ hop tac, phoi hop.

Chuong 5
PIEU KHOAN THI HANH

DPiéu 12. Di¢u khoan thi hanh

1. Giam d6c Trung tam Tuyén sinh va Thi trudng lao dong cin cr vao Quy
ché nay, chi dao cong viéc thuc hién tai Trung tam.

2. Viéc stra doi, bd sung quy ché phai do Giam dbc Trung tim dé xuat va
dugc Hi€u truong xem xét, quyét dinh.

Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh./.
HIEU TRUONG
(Pa ky)
TS.Nguyén Viin Hiép



