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	QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG

BAN CHẤP HÀNH ĐOÀN TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT     THƯƠNG MẠI KHÓA IX, NHIỆM KỲ 2009 - 2012

 Ban Chấp hành Đoàn TNCS Hồ Chí Minh Trường CĐKT - KTTM là cơ quan lãnh đạo cao nhất của Đoàn Trường CĐKT - KTTM trong nhiệm kỳ 2009 - 2012.

- Căn cứ vào quyết định số 1082/QĐ- TNHN ngày 31/12/2009 V/v công nhận Ban chấp hành Đoàn TNCS Hồ Chí Minh  trường CĐ KT - KTTM của Thành Đoàn Thành phố Hà Nội.

- Căn cứ Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh và Hướng dẫn thực hiện Điều lệ Đoàn; 

- Căn cứ Nghị quyết Đại hội đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh Trường CĐKT - KTTM khóa IX, nhiệm kỳ 2009 - 2012; 

- Căn cứ vào thực tiễn công tác Đoàn và phong trào Thanh niên Trường Cao đẳng kinh tế - kỹ thuật thương mại. 

BCH ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH TRƯỜNG CĐKT - KTTM
 BAN HÀNH QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
CỦA BCH ĐOÀN TRƯỜNG VÀ CÁC CHI ĐOÀN TRỰC THUỘC
Điều 1: Chế độ họp, báo cáo định kỳ 

1.1. Đối với BCH Đoàn trường    

- Thường vụ Đoàn trường họp (1 lần/tháng) vào buổi trưa thứ 2 tuần cuối cùng của tháng, có nhiệm vụ tổng kết, định hướng, xây dựng các chương trình công tác Đoàn. 

- BCH Đoàn trường họp (1 lần/tháng)  vào buổi trưa thứ 2 tuần cuối cùng của tháng, có nhiệm vụ tổng kết công tác Đoàn tháng trước và xây dựng kế hoạch công tác Đoàn tháng tiếp theo. Kết thúc buổi họp phải có hướng dẫn sinh hoạt chi đoàn để các chi đoàn triển khai họp và sinh hoạt chi đoàn. 

- Hàng tuần thông báo lịch công tác tuần (theo kế hoạch của Đoàn cấp trên và Nhà trường) dán tại VP Đoàn, giảng đường và đăng trên trang Website của Nhà trường. 

- Các công việc đột xuất Đoàn trường sẽ thông báo và triển khai công việc trực tiếp đối với các đơn vị liên quan. 

1.2. Đối với chi đoàn CBGV  

- Chi đoàn CBGV định kỳ báo cáo (theo mẫu) BCH Đoàn trường trước khi Thường vụ Đoàn trường và BCH Đoàn trường họp 3 ngày tại văn phòng Đoàn theo hai hình thức: văn bản và thư điện tử (e-mail: taducthanh@gmail.com [image: image1.png]
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) 

- Chi đoàn cán bộ giáo viên họp (1 lần/tháng)  vào thứ 3 tuần cuối cùng của tháng, có nhiệm vụ triển khai kế hoạch của Đoàn trường tới các thành viên trong chi đoàn. 

- Các công việc đột xuất hoặc các kiến nghị các đơn vị gửi bằng văn bản, VP Đoàn trường có trách nhiệm trả lời không quá một tuần. 

1.3. Đối với các chi đoàn học sinh - sinh viên 

- Chi đoàn HSSV định kỳ báo cáo (theo mẫu) BCH đoàn trường  trước ngày họp BCH đoàn trường 2 ngày. 

- Chi đoàn HSSV tổ chức sinh hoạt chi đoàn (1 lần/tháng) vào thứ 4 tuần cuối cùng của tháng tại giảng đường (các chi đoàn bố trí lịch sinh hoạt chi đoàn và báo cáo VPĐ trường, thời gian trong ngày và địa điểm để Đoàn trường dự và kiểm tra), có nhiệm vụ triển khai kế hoạch của Đoàn trường tới các thành viên chi đoàn; xây dựng chương trình hoạt động của chi đoàn. 

- Các báo cáo, kiến nghị gửi bằng văn bản về VPĐ trường hoặc thư điện tử (e-mail: taducthanh@gmail.com)
 Điều 2: Bí thư và phó Bí thư Đoàn trường.
 2.1. Bí Thư Đoàn trường:

- Bí thư Đoàn trường giữ trọng trách lãnh đạo chung, chịu trách nhiệm trước Đảng uỷ, Ban Giám hiệu nhà trường, Thành Đoàn về công tác Đoàn trường, chịu trách nhiệm công tác đối nội, đối ngoại, chủ trì công việc của BCH, BTV  Đoàn trường theo quy chế.

- Trực tiếp chỉ đạo văn phòng Đoàn trường để đáp ứng yêu cầu hoạt động của BCH - BTV và thường trực Đoàn trường.

- Thường xuyên chăm lo xây dựng và phát huy tinh thần đoàn kết thông nhất trong nội bộ Đoàn, nhất là trong BCH, BTV Đoàn trường.

2.2. Phó Bí Thư Đoàn trường


- Thay mặt đồng chí Bí Thư Đoàn Trường khi đi vắng, giải quyết những công việc được Bí Thư uỷ quyền và báo cáo lại kết quả điều hành  công việc cho đồng chí Bí Thư.


- Xây dựng chương trình công tác cho tập thể Ban Thường vụ, chuẩn bị nội dung các cuộc họp của BTV, BCH.


- Thực hiện các quy định báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Đoàn cấp trên, Đảng uỷ, Ban Giám hiệu trường, đồng thời chỉ đạo cho các chi đoàn trực thuộc thực hiện tốt việc thông tin hai chiều về hoạt động của Đoàn cơ sở, và các đồng chí UV.BCH Đoàn trường.

Điều 3: Thường trực Đoàn trường (Gồm Bí thư, P. Bí thư thường trực).

3.1 Thay mặt Ban Thường vụ điều hành công việc hàng ngày của Đoàn trường theo nghị quyết của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ.

           3.2 Chỉ đạo hoạt động của các Ban chuyên môn, Văn phòng Đoàn, tổ chức Đoàn cấp dưới, phối hợp với các đơn vị thực hiện nghị quyết, chủ trương của Đảng ủy và Thành Đoàn Hà Nội.
Điều 4: Đối với Ủy viên Ban Thường vụ Đoàn trường 

Ban Thường vụ Đoàn trường gồm Bí thư, hai Phó Bí thư và hai Ủy viên Thường vụ. Ban Thường vụ thay mặt Ban Chấp hành lãnh đạo mọi mặt công tác của Đoàn trường. 

4.1. Quyền 

4.1.1. Ủy viên Ban Thường vụ Đoàn trường (UVBTV) do BCH Đoàn trường bầu, được tin tưởng để giải quyết những công việc quan trọng, thường xuyên của Đoàn trường. 

4.1.2. UVBTV được tham gia chỉ đạo trực tiếp và tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động của Đoàn trường. Có thể phân công, điều động các UVBCH, Bí thư chi đoàn trực thuộc và các đoàn viên thanh niên khác trong các đơn vị mà mình phụ trách (trên cơ sở thông qua Cán bộ Đoàn chủ chốt của đơn vị đó). 

4.1.3. UVBTV được quyền phân công nhiệm vụ và yêu cầu thực hiện công việc đối với Văn phòng Đoàn trường. 

4.1.4. UVBTV được hưởng chế độ phụ cấp (nếu là cán bộ) và các chế độ thi đua khen thưởng khác theo quy định của Điều lệ Đoàn và của Nhà trường. 

4.2. Nghĩa vụ 

4.2.1. UVBTV chịu trách nhiệm trước Bí thư Đoàn trường, Đảng ủy, BGH Nhà trường và Đoàn cấp trên về công tác Đoàn mà mình phụ trách. 

4.2.2. UVBTV phải hoàn thành các công việc và nhiệm vụ mà Ban Thường vụ giao phó. 

4.2.3. UVBTV xây dựng nội dung, chương trình, kế hoạch công tác theo năm học, theo học kỳ và theo mỗi công việc lớn, thực hiện trách nhiệm báo cáo hàng tháng bằng văn bản với Bí thư Đoàn trường. 

4.2.4. UVBTV có nhiệm vụ chỉ đạo các hoạt động mà mình phụ trách theo yêu cầu của Đoàn cấp trên. 

4.2.5. UVBTV phải tham gia họp định kỳ (1 lần/1 tuần) một cách tích cực, không đến muộn, về sớm hoặc nghỉ họp không lý do; không nói chuyện hoặc làm việc riêng trong khi họp. Nếu không tham gia họp 5 lần trong 1 học kỳ (6 tháng) và không có lý do chính đáng thì đề nghị xóa tên trong Ban Thường vụ. 

4.2.6. UVBTV không hoạt động tại trường hoặc đi công tác ngoài trường từ 3 ngày trở lên thì phải báo cáo Bí thư và báo lịch với Văn phòng Đoàn trường.
Điều 5: Đối với Ủy viên Ban Chấp hành Đoàn trường 

5.1. Quyền 

Ủy viên Ban Chấp hành Đoàn trường (UVBCH) là người được Đại hội tín nhiệm bầu, có quyền: 

5.1.1. Được tham gia đóng góp ý kiến, trực tiếp chỉ đạo và thực hiện các hoạt động của Đoàn trường. 

5.1.2. Được bảo lưu ý kiến và được ghi nhận thành quả công tác. 

5.1.3. Thay mặt Đoàn trường phổ biến và triển khai các kế hoạch, chủ trương của Đoàn trường tại các cơ sở Đoàn mà mình phụ trách. 
5.1.4. Được nhận chế độ phụ cấp (nếu là cán bộ) và các chế độ thi đua khen thưởng khác theo quy định của Điều lệ Đoàn và của Nhà trường. 

5.2. Nghĩa vụ 

Trên cơ sở những quyền cơ bản trên, UVBCH Đoàn trường cần phải thực hiện những nghĩa vụ sau: 

5.2.1. Chịu trách nhiệm trước Ban Thường vụ Đoàn trường, Đảng ủy Nhà trường và Đoàn cấp trên về công tác Đoàn mà mình phụ trách. 

5.2.2. Thực hiện sự phân công công tác của Ban Thường vụ và của Ủy viên Thường vụ phụ trách, hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao. 

5.2.3. Cần phải thường xuyên liên hệ, hỗ trợ giúp đỡ các UVBCH hoàn thành nhiệm vụ. Thực hiện việc báo cáo thường xuyên bằng văn bản (theo tháng) về tiến độ và kết quả công việc mà mình được giao với Ủy viên Ban Thường vụ phụ trách. 

5.2.4. Tham gia tích cực mọi hoạt động tập thể do Đoàn trường và Nhà trường tổ chức, làm gương tốt cho đoàn viên thanh niên. 

5.2.5. Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc lịch trực văn phòng theo phân công

5.2.6. Tham gia họp định kỳ, không đến muộn, về sớm hoặc nghỉ họp không lý do; không nói chuyện hoặc làm việc riêng trong khi họp. Cần phải tham gia đóng góp ý kiến vào nội dung cuộc họp một cách chủ động, tích cực, sáng tạo; chú ý lắng nghe những đóng góp của người khác về ý kiến của mình trên tinh thần tự phê bình và phê bình một cách công tâm, dân chủ. Nếu không tham gia sinh hoạt BCH 2 lần trong 1 học kỳ (6 tháng) và không có lý do chính đáng thì xóa tên trong BCH. 

5.2.7. Nếu không hoạt động tại trường hoặc đi công tác ngoài trường từ 1 tuần trở lên thì phải báo cáo Ban Thường vụ và Ủy viên Thường vụ phụ trách, báo lịch với Văn phòng Đoàn trường. 

Điều 6: Đối với Bí thư Chi đoàn trực thuộc (Bí thư chi đoàn CBGV và Bí thư chi đoàn HS - SV) 
 6.1. Quyền 

6.1.1. Được tham gia đóng góp ý kiến, triển khai thực hiện các hoạt động của Đoàn trường và của chi Đoàn mà mình phụ trách. Được bảo lưu ý kiến và được ghi nhận thành quả công tác. 

6.1.2. Hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra chi đoàn trong việc thực hiện nghị quyết, chương trình, kế hoạch công tác của BCH Đoàn trường. 

6.1.3. Xét và đề xuất trực tiếp những đề nghị của chi đoàn về công tác tổ chức, khen  thưởng, kỷ luật đoàn viên và cán bộ Đoàn với BCH Đoàn trường. 

6.1.4. Được nhận các chế độ thi đua khen thưởng khác theo quy định của Điều lệ Đoàn và của Nhà trường. 

6.1.5. Đề xuất và phối hợp với lãnh đạo cơ quan và các đoàn thể trong đơn vị để làm tốt công tác thanh niên, sinh viên. 

6.1.6. Đại diện cho thanh niên, sinh viên tham gia các hội đồng, các cuộc họp của cơ quan liên quan đến vấn đề thanh niên, sinh viên, được phát biểu ý kiến về các vấn đề liên quan đến quyền, nghĩa vụ của thanh niên, học sinh, sinh viên. 

6.2. Nghĩa vụ 

6.2.1. Chịu trách nhiệm trước Ban Thường vụ Đoàn trường, cấp ủy cùng cấp về công tác Đoàn mà mình phụ trách. 

6.2.2. Thực hiện sự phân công công tác của Ban Thường vụ, triển khai kịp thời và hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao. 

6.2.3. Cần phải thường xuyên liên hệ chặt chẽ với Đoàn trường và cấp ủy Đảng cơ quan. Thực hiện việc báo cáo thường xuyên với Ban Thường vụ Đoàn trường về công tác Đoàn ở đơn vị mà mình phụ trách và các công việc khác được giao (báo cáo theo tháng bằng văn bản và gửi kèm file theo địa chỉ e-mail:taducthanh@gmail.com[image: image3.png]
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). 

6.2.4. Tham gia tích cực mọi hoạt động tập thể do Đoàn trường và Nhà trường tổ chức, làm gương tốt cho đoàn viên thanh niên. 

6.2.5. Tham gia họp BCH Đoàn trường mở rộng (khi có giấy triệu tập), không đến muộn, về sớm hoặc nghỉ họp không lý do; không nói chuyện hoặc làm việc riêng trong khi họp. Cần phải tham gia đóng góp ý kiến vào nội dung cuộc họp một cách chủ động, tích cực, sáng tạo. Nếu không tham gia họp 1/3 trên tổng số lần được triệu tập trong 1 năm học mà không có lý do chính đáng thì Đoàn trường sẽ không xét thi đua của cá nhân Bí thư và báo cáo với cấp ủy Đảng cơ quan. 

6.2.6. Nếu không hoạt động tại trường hoặc đi công tác ngoài trường từ 1 tuần trở lên thì phải báo  lịch với Văn phòng Đoàn trường. 

Điều 7: Đối với Cán bộ Văn phòng Đoàn trường.
Căn cứ Điều 14 Điều lệ Đoàn: Đoàn được lập ra cơ quan chuyên trách (Văn phòng Đoàn) để giúp việc. Quy chế làm việc của cơ quan chuyên trách cấp nào do Thủ trưởng cơ quan cấp đó quyết định. 

Cán bộ Văn phòng Đoàn trường gồm có chuyên viên do Nhà trường tuyển dụng và trả lương trên cơ sở đề nghị của Ban Thường vụ Đoàn trường. 

7.1.     Chức năng của Văn phòng Đoàn trường 

7.1.1. Văn phòng Đoàn trường (VPĐT) là cơ quan chuyên trách giúp việc và trực tiếp chịu sự phân công công tác của thường trực Đoàn trường. 

7.1.2. VPĐT là trung tâm phối hợp công tác hiệu quả - tiếp nhận và giải quyết công việc của Đoàn trường (theo đúng chức năng quy định). 

7.1.3. Trên cơ sở báo cáo Thường trực, Cán bộ VPĐT có thể phân công, điều động nhân sự của các chi Đoàn trong trường thông qua cán bộ Đoàn chủ chốt của đơn vị đó. 

7.2.     Nhiệm vụ của Cán bộ Văn phòng Đoàn trường 

7.2.1. Tham mưu và chuẩn bị tốt các văn kiện, tài liệu họp Ban thường vụ, Ban chấp hành.

7.2.2. Xây dựng lịch trực, chương trình công tác và lịch công tác theo sự chỉ đạo của thường trực Đoàn trường.

7.2.3. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo với Thành Đoàn và Đảng ủy, Ban Giám hiệu Nhà trường theo đúng quy định.

7.2.4. Rà soát thể thức văn bản, nội dung văn bản và ký nhắc trước khi trình Bí thư ký hoặc phát hành.
7.2.5. Vào sổ công văn đi, đến; tiếp nhận và xử lý văn bản, đề xuất hướng xử lý văn bản, báo cáo Thường trực giải quyết. 

7.2.6. Thu đoàn phí và nộp cho Ban tài chính, nhắc nhở các chi đoàn nộp đoàn phí đúng thời gian quy định. 
7.2.7. Cán bộ VPĐT (Đoàn chuyên trách) có trách nhiệm quản lý văn phòng đoàn trường, sổ đoàn viên, theo dõi lịch trực văn phòng của  các đồng chí UVBCH được phân công báo cáo Bí thư hàng tuần

7.2.8. Trường hợp Cán bộ VPĐT có việc đột xuất phải nghỉ làm việc (từ 1 buổi trở lên) hoặc được Nhà trường phân công công việc khác thì phải báo cáo Bí thư và phải được sự đồng ý của Bí thư. 

Điều 8: Quy định về công tác tài chính của Đoàn trường 

8.1. Nguồn kinh phí của Đoàn trường là từ Quỹ Đoàn (Đoàn phí và các khoản đóng góp khác theo quy định) và từ kinh phí hỗ trợ thường xuyên của Nhà trường. Việc quản lý và sử dụng tài chính của Đoàn phải tuân thủ theo nguyên tắc quản lý tài chính của Nhà nước và của Nhà trường. 

8.2. Bí thư Đoàn trường là người có quyền quản lý cao nhất về tài chính, mọi tài sản mà Nhà trường trang bị cho Đoàn Thanh niên. 

8.3. Ban Thường vụ cử một UVBTV quản lý công tác tài chính. 

8.4. Thủ quỹ thu - chi theo Điều lệ Đoàn, Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường và Quy chế chi tiêu nội bộ của Đoàn trường; báo cáo công tác tài chính (dự toán và quyết toán kinh phí) theo định kỳ hàng quý (3 tháng /1 lần) với Bí thư Đoàn trường. 

Điều 9: Khen thưởng và kỷ luật 

9.1. Cán bộ Đoàn thực hiện nghiêm túc, tự giác, hiệu quả quy chế và các nhiệm vụ được phân công thì được đề nghị khen thưởng các cấp theo đúng Điều lệ Đoàn và các quy định của Nhà trường. 

9.2. Cán bộ Đoàn không thực hiện nghiêm túc hoặc vi phạm quy chế và không hoàn thành nhiệm vụ được phân công thì không được đề nghị khen thưởng, bị xem xét kỷ luật (xem xét khi xét thi đua đối với CBGV), báo cáo cấp ủy, Đảng ủy và Đoàn cấp trên xem xét giải quyết theo đúng quy định của Nhà trường, Điều lệ Đoàn và Điều lệ Đảng (nếu là Đảng viên). 

Điều 10: Tổ chức thực hiện 

10.1. Cán bộ Đoàn là Ủy viên Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Đoàn trường, Bí thư Chi đoàn trực thuộc, chuyên viên Văn phòng Đoàn trường chấp hành nghiêm chỉnh Quy chế này (kể từ ngày ký). 

10.2. Chỉ Hội nghị toàn thể Ban Chấp hành Đoàn trường khóa mới, mới có quyền sửa đổi Quy chế này cho phù hợp với thực tiễn công tác. 

                                                       TM.BCH ĐOÀN TRƯỜNG 

                                                                                 BÍ THƯ
                                                                            Tạ Đức Thanh
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