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BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHQC CONG NGHIEP VIET TRi Déc lip-Tu do-Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.8/QP-DHCNVT ngay 2F thang 5 néam 2022
cua Hiéu tricong Truwong Dai hoc Cong nghiép Viét Tri)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét cong
viéc, mbi quan hé cong tac va ché do lam viéc cua Truong Dai hoc Cong nghiép Viét
Tri (sau day goi 1a Truong).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi vién chuc, nguoi lao dong, cac don vi thude
Trudng (sau day goi tat 1a ca nhan, don vi) va cac té chirc, ca nhan c6 quan hé¢ lam
viéc vai Truong.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng lam viéc dudi sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cua Hiéu truong; moi
hoat dong cua Truong déu phai tuan theo cac quy dinh cua phap luat va cac quy ché,
quy dinh cua Nha truong.

2. Phan cong, phén cip 1o rang, dé cao trach nhiém va phat huy tinh chu dong,
sang tao cua cac don vi va timg vién chirc, nguoi lao dong cua Trudong. Trong phan
cong cong viéc, mdt nguoi, mot don vi dugce giao thuc hién nhiéu viéc nhung mdi
viée chi do mét don vi, mt nguoi chiu trach nhiém chinh. Coéng viéc dugc giao cho
don vi nao thi Truéng don vi d6 phai t6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé tién
dd, chét luong thuc hién cdng viée dirge giao.

3. Vién chuc, nguoi lao déng giai quyét va thuc hién cong viéc dung pham vi
thim quyén va trach nhiém dugc phan cong; tuan thu trinh tu, thi tuc va thoi han
giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach céng tac,
Quy ché lam viéc cua Truong, trir trudmg hop dét xuat hodc c6 yéu cau cua cép trén.

4. Bao dam phat huy nang luc, s& truong cia vién chuc, dé cao su phéi hop
cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh, bao dam dan chu, cong khai, minh
bach va hig¢u qua trong moi hoat déng cia Truong.
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Chwong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI
VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Hiéu trudng

1. Trach nhiém cua Hiéu truong

La ngudi dai dién theo phép luat cua Trudmg; chiu trach nhiém trude cac co
quan, t6 chirc ¢ tham quyén, ciing nhu trude phap luat vé toan b hoat dong cua
Trudmg theo cac quy dinh cia phép luat, ké ca khi da phan céng hodc uy quyén cho
cac Pho Hiéu truong hodc Trudong don vi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chidao, diéu hanh Nha truong thuc hién nhitng cong viéce thude chire nang,
nhiém vu va quyén han theo ding tham quyén quy dinh trong Luat Gido duc, Luat
Giao duc dai hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong, céc van ban phap luat
khéc c6 lién quan va ciac Quy ché khac cua Trudng;

b) Phén céng cho cac Phé Hiéu trudmg, uy quyén cho cac Truong don vi thuc
hién mét sb cong viéc cu thé theo chirc nang, nhi€ém vu cua don vi;

c) M6t sb viée di giao cho Phé Hiéu truorng phu trach nhung trong trudmg hop
thdy can thiét phai truc tiép giai quyet do van dé cap bach, quan trong hodc do Pho
Hiéu truong di cong tic; nhimg vén dé lién quan dén nhiéu Phé Hiéu trurong va cac
Phé Hiéu truéng co y kién khac nhau:

d) Chi dao viéc huéng din, thanh tra, kiém tra hoat ddng cua cac don vi, cac
t6 chirc thude Trudng trong viéc thuc hién phap luat, nhiém vu da phan cong, phan
cap thugc linh vuc quan ly cua Truong;

e) Ky cac van ban thugc tham quyén cua Hiéu truong.

3. Higu truéng phai dua ra thao luan trong tap thé Ban Giam hiéu trudce khi Hiéu
truong quyét dinh hoic trinh co quan ¢6 thim quyén quyét dinh nhitng van dé sau:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién dai han Trudng;

+ b) Chuong trinh cong tac, ké hoach hoc ky, nam hoc, nim tai chinh:

¢) Trién khai thuc hién céc chu truong, chinh sach cua Dang, Nha nudc va cac
van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén cac linh vuc quan ly cua Truong;

d) Bao cdo hang nam va cic dé an quan trong cua Truong trinh Bé Céng
Thuong, B$ Gido duc va Pao tao: tong két tinh hinh thuc hién ké hoach cua Trudmg
va kiém diém su chi dao diéu hanh cua Lanh dao Truong;
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e) Cac chuong trinh, du 4n cua Truong dugc cap trén giao thuc hién:

f) Ké hoach, phéan b va diéu chinh thu, chi tai chinh cua Truong;

g) Cong tac to chirc bd may va nhan sy ciia Trudng theo quy dinh;

h) Céng tac dao tao, boi dudng vién chirc, ngudi lao dongtheo quy dinh cua
Truong;

" i) Nhimg vén d& khac Hiéu truong thdy cin thiét phai dua ra thio lun.

4. Déi véi nhimg van dé quy dinh phai thao lun tap thé Lanh dao Truéng nhung
can quyét dinh gip ma khong c6 didu kién thao luan tap thé thi Hiéu trudng chi dao
don vi chu tri giri hé so truc tiép 1ay v kién timg Phé Hiéu truong va tong hop, trinh
Hi¢u truong. Sau khi cac Phé Hiéu trudng c6 y kién, Hiéu truong 1a ngudi dua ra
quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

Diéu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hiéu truing

1. Trach nhiém cua Pho Hiéu truong

a) MOoi Pho Hiéu truéng dwge Higu truong phén cong chi dao, diéu hanh mét
s6 linh vuc cong tac, phu trach mot sé don vi (sau day goi chung la Pho Hiéu truéng
phu trach); chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, giam sat moi hoat dong cua céc don
vi theo phan cong cua Hiéu trudng; dwgc sir dung quyén han cua Hiéu truong, nhan
danh Hiéu truong giai quyét cac cong viéc thude linh vuc dugce phéan cong; chiu trach
nhiém trude phap luat va Hiéu truong vé nhitng quyét dinh cua minh va két qua cong
viéc dugc giao;

b) Khi Hi¢u truong diéu chinh sw phan cong cong tac trong tap thé Ban Gidm
hi¢u thi gifra cac Phé Hi¢u trudng ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai lidu lién
quan dén cong viéc duoc Hiéu truong diéu chinh va béo cdo Hiéu truong khi cong
tac ban giao d6 hoan tat;

¢) Bao cédo két qua thyc hién nhiém vu dugc giao véi Hiéu truong;

2. Pham vi giai quyét cong viée clia Phé Higu truong

a) Pho Hiéu truong thay Higu trudng ky céc van ban thuge linh vuc, cong téc
dugc phan cong chi dao va céc van ban do Hiéu truéng iy quyeén; )

b) Chi dao, kiém tra, dn ddc viéc thuc hién céc chi trrong cua Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua Truong, cac quyét dinh cua Hiéu truong
trong pham vi dugc phén cdng, phat hién va dé xuat nhimg van dé can sua dbi, bd
sung;

Néu c6 véan dé lién quan dén linh vuc cta Pho Hiéu trudng khéc thi truc tiép
phéi hop véi Phé Hidu truong d6 dé giai quyét. Truémg hop can c6 v kién cua Hiéu

¥ /7 OF = \ora



truong hodc gitra cac Pho Hiéu trudng con ¢ y kién khac nhau thi Pho Hiéu truong
dang phu tréch giai quyét cong viéc d6 phai bao céo Hiéu truong quyét dinh;

¢) Déi véi nhitng van dé vuot qua thdm quyén hoac nhimg van dé lién quan
dén tinh hinh chinh tri, kinh té - x3 h6i cua dat nudc, tinh hinh cia nganh gido duc
hodc cac van dé nhay cam cua Truong thi Phé Hiéu trudng phai kip thoi bao cdo xin
y kién cua Hiéu truong trudc khi quyét dinh;

d) Chi dao cac don vi dugce phan cong phu trach thuc hién nhiém vu;

e) DPugc sur dung cac phuong tién, co s¢ vat chét phuc vu cho nhiém vu‘céng
tac dugc giao;

f) Puoc dé nghi Hiéu trrong xem xét mién nhiém Truong don vi, cip phé cua
cac don vi ma minh phu trach,;

g) Phé Hiéu truong khéng gidi quyét cic viéc ma Hiéu trudng khong phan
cong.

h) Trong qua trinh chi dao thyuc hién nhiém vu can phat huy tinh thin sang tao
dam nghi, ddm lam, dé xuat v&i Hiéu truong, tap thé lanh dao nhitng giai phap dé
nang cao chat lugng, hiéu qua cong tac.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hidu truéng
dwgc Hiéu truéng iy quyén khi Hiéu truéng ving mit tai Truong

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duge quy dinh tai Diéu 4 cua
Quy ché nay, Pho Hiéu truémg duoc Hidu truong uy quyén khi Hiéu truong vang mat
tai Truomg con cé nhiém vu va quyén han sau:

1. Puge Hiéu trudng uy quyén thay mat Hidu truong chi dao giai quyét cong viéc
va ky véan ban theo ndi dung duge Hiéu truomg iy quyén khi Hiéu truong vang mit.

2. Pugc Hiéu truong uy quyén chi tri viée phdi hop hoat dong gitra cac don vi va
cac Pho Hiéu trudng thugc pham vi, linh vire cua Hiéu trudmg khi Hiéu truong vang mat.

Diéu 6. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Lanh dao Trudng
‘1. Hiéu trudng truc tiép phan cong nhiém vu cho cac Phé Hidu truong bang vin
ban. Cac Pho Hiéu trudng chi dao, diéu hanh cac don vi dugc phéan cong phu trach
hodc chi dao t6 chirc thue hién nhiém vu theo pham vi cong viéc ciia minh béng van
ban hoéc phé bién truc tiép cho don vi, ca nhan.

Lanh dao Truong xem xét, xir ly cong viéc qua to trinh kém theo ho 5o, tai liéu
cua don vi,cdnhdnvacdy kién xur ly chinh thirc vao t¢ trinh cua don vi, ca nhan.

Truong hop Lanh dao Trudng chua ky, yéu cau sira lai ndi dung vén ban thi chi
dao 16 vé néi dung can stra va tra lai don vi soan thao chinh sira va trinh lai dé ky.



Lanh dao Truong hop thuong ky hodc dot xuat dé trao doi tinh hinh, dénh gia
v dé ra chuong trinh cdng tac. Trong truomg hop cin thiét s& moi thém mot sé
Truong don vi hodc ca nhan co lién quan dy hop.

2. Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truémg phu trach c6 thé hop vdi cac chuyén gia,
chu dé 4n va dai dién céc don vi c6 lién quan dé nghe y kién tham muu, tu van trudc
khi quyét dinh giai quyét nhimg van dé quan trong, can thiét.

3. Hiéu truéng thanh 1ap t6 cong tic phdi hop dé chi dao, thuc hién dbi véi mot
s6 van dé quan trong lién quan dén hoat dong cua Truong.

4. Hiéu truong hodc Phé Hiéu truéng phu trach uy quyén cho Truong don vi
chu tri hop 1am viéc véi céc co quan, té chire, ca nhén c6 lién quan dé xur ly cdc van
dé thugc tham quyén cua don vi theo quy dinh.

5. Pho Hi€u truong dugc Higu truong phan cong du cac cude hop thay Hiéu
truong, néu khong du duge phai béo cdo dé Hidu truong quyét dinh.

6. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 3, Didu 4, Diéu 5 va cac khoan 1, 2, 3, 4, 5
cua Piéu nay, cac quy dinh cu thé vé quan h¢ lam vi¢c giita Hiéu truong va cac Pho
Hiéu truéng con duge quy dinh trong Quyét dinh phén cong cong viéc cua Lanh dao
Trudng. Cac céch thirc giai quyét cong viéc khac ngoai quy dinh tai Quy ché nay do
Hiéu trudmg xem xét, quyét dinh theo thim quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia Trwéng
don vi

1. Chiu trach nhiém ca nhéan truéc phap luat va Hiéu truong vé toan bd hoat
dong cia don vi theo chirc néng, nhiém vu duoc giao;

Tuan thu su chi dao trong quan ly, diéu hanh giai quyét cong viée cua Hiéu
fruong hodc cac Pho Hiéu truéng; thuc hién day du ché d6 thong tin, bdo céo theo
quy dinh cua phap luat va cua Truong;

Xéy dung, trién khai ké hoach céng tic ndm, quy va thang cia don vi; chi dong
t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia minh.

2. Tham muu cho Hiéu truéng, Phé Hiéu truong phu trach, xay dung va hoan
thién chuong trinh, ké hoach cdng tac, ban hanh van ban quy dinh thuc hién, ting
cudng quan ly, diéu hanh cac cong viéc cé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi, nhi€m vu chinh tri cia Truomg. )

3. Khi nhan dugc cong viéc khong thude tham quyén, chuc nang, nhiém vu cia
don vi hodc nhimg viéc phat sinh vuot quéa thim quyén, Truong don vi phai bao cao
ngay Hi€u truéng hodc Phé Hiéu truémg phu trach cho v kién chi dao; khong chuyén
cong viéc thude nhiém vu, tham quyén giai quyét ciia don vi minh sang don vi khéc;
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khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cua don vi khéc.

4. Chu dong phoi hop véi Truong don vi khéac thudc Truong va céc t6 chire
doan thé cua don vj cia Truémg dé xur ly nhimg van dé c6 lién quan dén nhimg cong
viéc thugc chirc nang, nhiém vu ctia don vi va thuc hién nhiém vu chung cua Trudng.

3. Tiép nhan y kién, van ban chi dao cuna Lanh dao Truong; xir ly van ban, hé so
tir céc cac don vi khac chuyén dén, hodc phéan cong cho vién chirc, nguoi lao dong trong
don vi giai quyét.

6. D& xuat dé an xac dinh vi tri viéc 1am cua don vi thudc pham vi quan ly dé
trinh Hiéu truéng, Hoi dong trudng xem xét quyét dinh trén co s tong thé Dé an vi
tri viéc lam cua Nha truong di duge co quan thim quyén phé duyét; ‘

7. Quan ly vién churc, ngudi lao dong, tai chinh va tai san cua don vi theo quy
dinh va theo phan cap cua Hiéu truéng; diéu hanh don vi chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang va phdp luat cua Nha nudc, cac quy dinh cia chinh quyén dia
phuong noi Truong dong tru s&. Thuc hién Quy ché dan chi co s trong hoat dong
cua don vi, ton trong va phat huy y kién dong goép xay dung cua vién chirc, nguoi lao
dong trong don vi.

Xay dung va kiém tra viéc thuc hién néi quy, quy ché lam viéc trong don vi theo
quy dinh cua Bo Céng Thuong, B6 Gido duc va Pao tao, ctia Truong; quy dinh trach
nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc, huéng dan, don déc, chi dao, kiém
tra vién chuc, nguoi lao dong thuc hién nhiém vu, cong viéc theo ding tién d6 va co
chat luong.

Té chirc thuc hién nghiém ky luat lao dong, quan ly va si dung c6 hiéu qua thoi
gian lam viéc cua vién chire, nguoi lao dong.

Trong théi gian lam viéc, phai ludn bd tri c6 nguoi truc tai don vi dé giai quyét
cong viéc; khi vién chirc, ngudi lao dong vang mat, Truéng don vi phai bo tri ngudi
thay thé bao dam cong viée dugc tién hanh cé chét luong, ding tién da.

Trén co s& chirc ning, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach thuc hién nhiém vu
cua don vi, ¢6 bang phan céng cong viéc cho ting vién chirc, ngudi lao dong dam
nhiém dé phat huy tinh chu dong, trach nhiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao
va dé xem xét danh gia phan loai vién chirc, ngudi lao dong hing nam.

Cham lo doi song ciia vién chirc, nguoi lao dong, dé xuét dao tao, bdi dudng,
khen thuong, ky luét va viéc thuc hién ché d6 chinh sach déi voi vien chirc, nguoi lao
dong; xem xét giai quyét hoic kién nghi Truong giai quyét nhimg thic mic, khiéu
nai chinh dang cua vién chirc, ngudi lao dong thudce don vi.

8. Tham du day du cac cudc hop do Lanh dao Truong trigu tap (vang mat phai
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bdo cdo nguoi chu tri cude hop va uy nhiém cho nguoi hop thay néu dugc chu tri
cudc hop dong y). T6 chirc va phan cong vién chire, ngudi lao dong thuc hién v kién
chi dao, két luan cua cudc hop.

9. Khi dugc Lanh dao nha truong uy nhiém dai dién cho Trudng tham du céac
cudc hop, héi nghi, phat ngén, tra 16i phong van bao chi thi phét biéu ndi dung da
dugc Lanh dao nha trrdong két luan; néu noi dung chua dugc théng qua, chi phat biéu
V01 tu cach ca nhan va chiu trach nhiém trude Lanh dao nha trurong cling nhur trude
phép luat vé ndi dung phat ngén cua minh.

10. Trudng don vi trinh ky, dé dat y kién tryc tiép v6i Lanh dao Truong nhimg
noi dung lién quan dén nhiém vu cia don vi theo quy trinh giai quyét cong viée va
theo phan cap quan ly cua Hiéu truong. Khi dé nghi giai quyét cac cong viéc thudc
nhi€ém vu cua cac phong ban chic nang phai gui van ban qua phong ban chirc nang
dé lam thu tuc trinh Lanh dao Truong giai quyét. Truong don vi phai chiu trach
nhiém vé cac dé xuit hoic quyét dinh cua minh.

11. Truéng don vi vang mat & Truong

- Trudng don vi vang mit & Trudng phai bao cao va duge sy déng y cua Hiéu
truong; sau khi duoc su df‘mg y cua Higu truong, Truong don vi co trach nhiém bao
cao Gidm hiéu phu trach dé biét;

- Trudng don vi ving mit & Truong 03 ngay lam viéc tré 1én phai ¢ don xin
phép dugc Hiéu truong phé duyét dong y. Trong thoi gian vang mat phai c6 uy quyén
bang vin ban cho mot cép phé hodc vién churc, nguoi lao dong thudc quyen giai quyét
¢6ng viéc quan ly, diéu hanh don vi. Pon xin phép da dugc Hiéu truéng phé duyét
cling gidy uy quyén phai dwoc giri cho Linh dao Truong trude it nhat 01 ngay lam
viéc.

Ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém trude Truong don vi va trude phap luat
vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

12. Khi Lanh dao Trudng c6 chuong trinh lam viée véi don vi (theo lich cong
tac hodc thong bao) thi Trudéng don vi phai chuan bi noi dung va t6 chirc thuc hién.
Truéng don vi phéi bao cdo Hiéu truong két qua thuc hién nhiém vu do cac Pho Hiéu
truong chi dao true tiép khi Hiéu truong cé yéu cau.

13. T4 chirc va chu tri cac cudc hop giao ban, so két, tong két, kiém diém cong
tac cua don vi. Hang thang hop giao ban don vi it nht 01 1an dé danh gia, diéu chinh
vige thyc hién nhiém vu cta don vi; Hang thang, hang nam chu tri té chic dénh gia
vién chirc, ngudi lao dong thude don vi theo huéng dan cua Truong.

14, Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong phu
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trach giao; dugc Hiéu truéng uy quyén ky thira Iénh mot s6 van ban thudc tham
quyén ctia Hiéu trrdng trong pham vi chirc ndng, nhiém vu va quyén han cua don vi
va phai chiu trach nhiém vé néi dung di ky thira lénh.

13. Pugc quyén dé xuat Hiéu truéng xem xét mién nhiém cap phé khong hoan
thanh nhiém vu. Pugc quyén dé nghi Hiéu truong xem xét bo nhiém vién chire quan
ly theo quy dinh.

14. Pham vi giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vy quy dinh tai Quy
ché t chirc va hoat dong cia Trudng va do Hiéu truong phan cong.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia cap
phé cia Trwdéng don vi thugc Truong

1. Cép pho cua Truéng don vi thuge Truomg (goi chung 1a Phé Truong don vi)
thuc hién nhiém vu do Truong don vi giao va la nguoi giup Truong don vi, duoc
Trudng don vi phén cong phuy trach thyc hién mét hodc mét s linh vuc cong téc‘, chiu
trach nhiém trude phap luat va Trudng don vi vé thuc hién nhiém vu duge phén cong.
Khi Truéng don vi vang mit, Phé Truéng don vi duoc uy quyén quan ly diéu hanh
hoat ddng cua don vi theo quy dinh.

2. Khi xir Iy cong viéc duge Truong don vi phén céng phu trach, néu cé v kién
chua théng nhét Phé Truéng don vi ¢ quyén giit ¥ kién riéng va thé hién 16 y kién
bang van ban dé Truong don vi xem xét, quyét dinh. Phé Truong don vi phai chiu
trach nhiém truéc Trudng don vi vé céc dé xuat cia ca nhan.

3. Pho Truong don vi véng miat & Trudng phai bao céo truomg don vi va dé
xuét duoc su dong y cua Hiéu truong hoac Giam hiéu phu trach; sau khi duoc su
dong y cua Giam hi¢u, Pho Truémg don vi c6 trach nhiém bao céo Truémg don vi dé
biét.

Phé Truong don vi vang mit & Trudmg 03 ngay lam viéc tr¢ 1én phai c6 don xin
phép dwoc Hiéu truéng phé duyét dong y. Trong thoi gian vang mit phai béo céo va
ban giao cac cong viéc dugc giao cho Trudng don vi. Pon xin phép da dugc Hiéu
truong phé duyét phai dugc giri bao cao cho Giam hiéu phu trach trude it nhat 01 ngay
lam viéc.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Truéng
B§ mon thuge Khoa va twong dwong

Trudng cac B mén thude Khoa thuc hién quy dinh riéng vé trach nhiém, pham
vi va cach thirc giai quyét cong viéc nhu sau:

1. Giup cho Truong khoa quan ly, gido duc, kiém tra, giam sat moi hoat dong
hoc tép, thuc tép, thi, nghién ctru, rén luyén cia ngudi hoc trong qua trinh dao tao,
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nghién clu tai bo mon; dé xuat phan cong giang vién giang day, hudng dan chuyén
dé, dé tai khoa lugn, luan vin tot nghlep giai quyét hoic kién nghj véi Trudong khoa
giai quyet nhimng thac mac, khiéu nai vé két qua hoc tap, rén luyén va ché d6 chinh
sach cua ngudi hoc lién quan dén bo mon.

2. Truéng B mén chju trach nhiém dé xuét véi Khoa va Truong moi giang
vién thinh giang, hop dong va theo ddi viéc thuc hién; bao cao Truéng khoa dé phéi
hop vai Phong T chirc — Hanh chinh trinh Lanh dao Truémg ky thanh Iy hop déng
thinh giang khi két thiic hoc phan. Theo dai va chiu trach nhiém cht luong chuyén
mon cua giang vién thinh giang.

3. Chu tri t6 chitc hoat dong chuyén mén va sinh hoat khoa hoc ciia b3 mén.

4. Chu dong lam vige voi cac don vj trong va ngoai Truong tim kiém, tiép nhan,
kiém tra, dén déc vién chirc, nguoi lao dong trong bd mén thue hién nghién ciru, img
dung cac dé tai khoa hoc, nang cao chat luong dao tao va nghién ciru khoa hoc thude
chuyén nganh, linh vuc ciua bo mén.

5. Dé xuit xay dung, chinh stta chuong trinh dao tao, dé cuong hoc phén, phuong
phap danh gia hoc phan; xay dung ngan hang cau hoi thi, té chirc ra dé thi va chim
thi cac hoc phan, cac mén hoc do B mén quan ly.

6. Chu tri t6 chirc thuc hién chuong trinh mén hoc, bién soan gido trinh, bai
glang va cap nhat cdc tai ligu phuc vu giang day hoc tap; thdng nhét noi dung, phuong
phap giang day phu hop véi yéu cau hoc thuat cia bé mén.

7. Chiu trach nhiém boi dudng chuyén moén, nghiép vu cho cac giang vién, dic
biét giang vién tré, it kinh nghiém trong bd mén; t6 chirc dy gid danh gia chat luong
giang day, git thao giang cac giang vién trong bd mon.

Diéu 10. Trach nhi¢m, pham vi va céch thire gidi quyét cong viéc ciia vién
chire, ngwéi lao dong

Vién chirc, ngudi lao dong thudc Truong c6 trach nhiém thyc hién quyén va
trach nhiém quy dinh tai Quy ché Té chirc va hoat dong cua Truong, cac quy dinh
cua phap luat hién hanh va mét s quy dinh cu thé sau:

1. Chap hanh sy chi dao, phén c6ng nhiém vu cua lanh dao don vi; thuc hién
day du cac quy ché, quy dinh cua Nha nude, cia Bo Cong Thuong, nganh Giao duc,
céc quy ché, quy dinh cua Truong va cua don vi trong khi giai quyét cong viéc.

2. O tirng vi tri cong téc, vién chire, ngudi lao dong phai chiu trach nhiém trude
Truéng don vi va trude phap luat khi thi hanh nhiém vu dugc giao; chu dong nghlen

ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phén céng va chiju trach nhiém vé y
kién dé xuét ciia minh; hd trg, hop tac véi vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc trong
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Trudmg dé giai quyét nhimg nhiém vu c6 lién quan.

Tuan thu dung trinh ty, quy trinh giai quyét cong viée, dam bao tién d6, chét
luong, hiéu qua; dam bao vé noi dung, hinh thirc, thé thirc, thu tuc ban hanh van ban.
Trudng hop khéng thé hoan thanh nhiém vu phai béo céo ngay cho Trudng don vi
dé giai quyét.

Cé trach nhiém bao cao Truéng don vi két qua viéc thuc hién nhiém vu va cac
bao cao khac theo quy dinh.

Khéng dugc tu y lam viéc, cung cz?ip sb liéu, thong tin do don vi quan ly vl
danh nghia cua don vi khi chwa cé y kién cta Truong don vi.

3. Trudmg hop Lanh dao Trudmg hoic Ban chi dao, Hoi ddng, Té cong tac do
Hiéu truong thanh lap yéu cau 1am viéc véi vién chire, ngudi lao dong cua don vi (ké
ca Pho Truéng don vi) thi vién chirc, ngudi lao dong do co trach nhiém thuc hién va
chuén b day du hd so, tai liéu dé 1am viéc sau d6 c6 trach nhiém béo céo lai Truémg
don vi.

4. Khi dugc Truong don vi hodc Lanh dao Truong cir tham dy hop (do Lanh
dao Trudng triéu tap hoac don vi khac mai) hoac tham gia doan cong tac cua Truong,
clia cép trén thi c6 quyén dé xuét voi Truong don vi cung cép tai liéu can thiét lién
quan dén cong viéc dugc giao.

5. Vién chirc, ngudi lao dong l1a dang vién, doan vién, hdi vién cac doan thé phai
guong mau hoan thanh t6t cong viéc dugc doan thé giao; nghiém chinh thuc hién cac
quy dinh vé nhi€m vu va trach nhiém cua nguoi dang vién, doan vién, hoi vién.

6. Vién chuc, ngudi lao dong (ké ca Phé Truong don vi) trong khi thuc hién
nhi¢m vu do Truong don vi phén cong néu khong dong ¥ véi viée phan cong van
phai chap hanh nhung ¢ quyén bao luu ¥ kién bang van ban va bao céo Hiéu truong
hodac Phé Hiéu truéng phu trach (truc tiép hodc gui qua phong ban chirc nang) dé
Lanh dao Truong xem xét quyét dinh theo thim quyén.

Trong trwong hop nhiém vu duge giao khéng diing chirc nang, quyén han hoéc
khong c6 kha ning thuc hién thi vién chirc, nguoi lao dong phai c6 y kién ngay véi
ngudi giao nhiém vu dé phan cong ngudi khéc.

7. Vién chure, nguoi lao dong nghi viéc mét ngay lam viée (nghi c6 huong lwong
theo quy dinh cua Nha nuéc) phai bao cdo va dugc s dong v ciia Giam hiéu phu trach.
Nghi tir ngay thir hai tro di (nghi c6 huéng luong theo quy dinh cia Nha nudc) va nghi
khéng hudng lwong phai béo céo va duoc su dong v ciia Hiéu truong. Vién chc, ngudi
lao dong c6 trach nhiém béo cdo Truéng don vi duoc biét trude khi nghi.

8. Ngoai cac quy dinh trén, giang vién phai thuc hién nhiém vu giang day va
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nghién ciru khoa hoc theo quy dinh ciia Nha nudce, quy ché cua Bo Cong Thuong, Bo
Gido duc va Pao tao va céc quy dinh cua Truong.

Chuong 3
QUAN HE CONG TAC

Diéu 11. Quan hé giai quyét cong viée giita cic don vi thudc Truwong

1. Khi thyc hién nhiém vu can cé su phdi hop lam viée, giai quyét cua nhiéu
don vi truc thuge Truong, Lanh dao Truong phan céng mot don vi chu tri hodc lam
dau moi dé thuc hién.

2. Pon vi chu tri phai chju trach nhiém thuc hién céng viéc duoc giao c6 chit
luong va ding thoi han quy dinh. Hét thoi han quy dinh néu chua hoan thanh phai
bao cdo Lanh dao Truong dé chi dao giai quyét.

3. Don vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xwr ly cong viéc,
c6 trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi phéi hop
¢d trach nhiém tham gia y kién vé nhimg néi dung cong viéc c6 lién quan dén linh
vuc don vi minh phy trach. Khi cong viéc yéu cau khan cap thi phai tra 161 ngay trong
ngay hodc Lanh dao Truong ghi thoi han cu thé dé thuc hién. Thong thudémg chim
nhat sau 02 ngay lam viéc, don vi phéi hop c6 trach nhiém tra 161 don vi chu tri néu
dugc hoi y kién (c6 thé bé’mg van ban); doi vdi cac cong viéc phirc tap, cin c6 thoi
gian chuan bj tra ciru thi don vi phdi hop phai thdng béo cho don vi chi tri biét thoi
gian tra 161 nhung khéng quéa 05 ngay lam viéc.

Néu ¢6 yéu cau lam 15 thém ni dung hodc cung cép thong tin thém vé cong
viéc can xir Iy thi don vi phdi hop théng béo vdi don vi chu tri dé don vi chu tri 1am
rd cac yéu cau cua don vi phéi hop.

4. Béi véi nhimng van dé khong thugc chirc ning, nhiém vu cua don vi hoac
vuot qua kha nang giai quyét thi Truéng don vi chu tri phai chii dong béo céo xin y
kién Lanh dao Truong xem xét, quyét dinh.

5. Céc don vikhi c6 van ban kién nghi hoac y kién dé xuit véi Lanh dao Trudng
lién quan dén nhiém vu céc phong ban phai guri qua phong ban chirc nang dé trinh
Lanh dao Truong xem xét giai quyét.

Piéu 12. Quan h¢ giita Trudng cac don vi

1. Quan hé¢ cong tac giita Truéng don vi thude Truodng 1a quan hé ngang cép,
phéi hop giai quyét cong viée c6 lién quan theo chirc nang, nhiém vy nha trurong quy
dinh va theo chi dao cua Hiéu truong hodc cac Pho Hiéu trudng.

2. Trudng don vj khi giai quyét cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua don
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vi minh ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi khac nhét thiét phai trao
doi y kién vai Truong don vi d6 (c6 thé bang van ban). Trudng don vi duge hoi y
kién c6 trach nhiém tra 1o va chiu trach nhiém vé néi dung tra 1oi. Thoi gian tra 1o
khéng qué 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc théng tin trao d6i (khi phuc vu dép
g yéu cau khan, hoa téc phai tra 161 ngay trong ngay hodac Lanh dao Trudong ghi
thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi han d6), néu qua thoi gian trén khong tra 16
thi dugc coi nhu di dong y véi dé xuét ciia don vi hoi ¥ kién va chiu trach nhiém vé
y kién ctia minh.

3. Khi thuc hién nhiém vu, Truéong don vi ¢é trach nhiém phéi hop vdi ca nhén,
don vi ¢6 lién quan dé giai quyét. Ddi véi nhimg véan dé lién quan dén nhiéu don vi
hodc vuot tham quyén giai quyét hodc khong dii diéu kién thuc hién thi Truong don
vi phai béo cdo va dé xuat véi Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phu tréch linh vurc
xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Quan hé giira Lanh dao Truong véi Trudng don vi

1. Quan h¢ cong tac gilta Lanh dao Trudng véi Trudng don vi la quan hé cép
trén va cap dudi.

2. Hiéu truong va Phé Hiéu trudng phu trach dinh ky hoac dét xuit 1am viéc
v6i Truéng don vi minh phu tréch, truc tiép nghe bao cao tinh hinh va chi dao viéc
thuc hién nhiém vu cia don vi theo yéu cau cla Truomg.

3. Truong don vi ¢6 trach nhiém béo cdo kip thoi vi Lanh dao Truong vé két
qua thyuc hién nhiém vu, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién céc quy
dinh tai Quy ché nay va nhimg van dé vé co ché, chinh sach can sira doi, bo sung,
kién nghi sira d6i, bd sung chuong trinh, ké hoach cdng tac cho pht hop véi yéu cau
ctia don vi, cua Trudng va cua cép trén.

4. Hiéu trung xem xét bd nhiém, mién nhiém chirc danh Truong, Pho truéng
céc don vi hoac cir Phu trach don vi theo quy dinh, déng thoi chi dao toan dién moi
hoat dong cua cac don vi truc thude théng qua Trudng don vi.

Piéu 14. Quan h¢ giira Trudomg véi don vi lién két dao tao

I. Truomg c6 trach nhi¢m chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong nghiép vu
chuyén mén, viéc chép hanh co ché, chinh sach, phép luat cua Nha nudc trong dao
tao, cac quy dinh vé dao tao da duoc cac cap c6 tham quyén phé duyét va thoa thuin
trong hop dong gitra Truong véi don vi lién két dao tao .

2. Cac van ban chi dao, lam viéc gitta Truomg véi céc don vi lién két dao tao
phai do Hi¢u truong hodc Phé Hiéu trudng phu trach ky; cdc van ban do Truéng don
vi ky thira I¢énh Hiéu truomg dé gui cho céac don vi lién két dao tao phai gui bao cao
Hi¢u truong va Phé Hiéu truéng phu tréch; cdc Hop dong phéi hop dao tao, céc thong
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bao tuyén sinh tai don vi lién két dao tao phai do Hicu truong hodc Pho Hiéu trudng
dugc Hiéu truong uy quyén ky.

Piéu 15. Cac quan hé cong tac khac

1. Trudng chiu su chi dao truc tiép cua B§ Cong Thuong, sy quan ly cua nha
nude, B Gido duc va Pao tao va don vi quan ly theo lanh thd ciia UBND tinh Phu
Tho trong vig¢c thuc hi¢n nhiém vu chinh trj cua Truong; gitr méi lién hé chat ché vai
cac co quan, don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu chinh tri, chuong trinh cong tac,
bao dam chép hanh dung cac quy dinh ciua Nha nudc, hoan thanh cé chat lugng, dung
tién do cac chuong trinh, ké hoach dé ra.

2. Quan h¢ gilta Hiéu truong, phé Hiéu trudng véi td chire Pang, Hoi déng
truong, Cong doan, Doan Thanh nién, Hoi Sinh vién, Ho1 Chir thap do, Hoi Khuyén
hoc trong trudng dugc thuc hién theo cac quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Truong.

3. Quan hé gitra Truong don vi vai chi bd va cac td chire trong don vi: Truong
don vj ¢6 trach nhiém thuc hién nghi quyét cua chi bd Dang; phéi hop vdi cac t6 chirc
doan thé deé o chuc thuc hién tt nhiém vu chinh tri ciia Nha trudmg va cia don vi,
dong thoi cham lo, tao didu kién lam viéc, hoc tép nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén
moén, nghiép vu cho vién chire, nguoi lao dong; bao dam thuc hién Quy ché dan chu
co sd, xay dung khéi doan két, nép séng van hoa, ky ludt, ky cuong trong hoat dong
cua don vi.

4. Quan h¢ giita Trudng don vi véi vién chire, nguoi lao dong trong don vi

a) Quan h¢ gitra Truong don vi véi vién chire, nguoi lao dong trong don vi la
quan hé cép trén va cap dudi:

b) Trudng don vi va vién chirc, ngudi lao dong trong don vi giai quyét cac moi
quan h¢ trong cong téc theo quy dinh cua Quy ché nay:

¢) Cén cur vao nhiém vu dugc giao, vién chie, ngudi lao dong phat huy nang
luc ca nhan, dé cao su phoi hop cong tac, chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach
lam viéc, néu kho khan vuéng mic phai bao cdo ngay Trudng don vi dé giai quyeét.

Chwong 4
QUY PINH VE THOI GIAN, CHE PO LAM VIEC VA VAN HOA CONG SG

Piéu 16. Thei gian va ché dé lam vige dbi véi vién chire, nguwdi lao dong
hanh chinh

. Vién chirc, nguoi lao dong hanh chinh bao gém: Chu tich Héi déng truomg,
Hi€u truong, Phé Hiéu trudng; vién chirc, ngudi lao dong céc phong, trung tam, trg ly
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khoa; k§ thudt vién tai cic phong thi nghiém, thuc hanh; giang vién lam cong tac quan
ly, kiém nhiém cong téc dang, doan thé c6 Hé s6 diéu chinh dinh mirc gio chuin dudi
50% theo quy dinh tai Quy dinh ché dé lam viéc déi voi glang vién cua trudng va cac
truomg hop khéc do Hiéu truéng quyét dinh.

2. Vién chirc, nguoi lao dong hanh chinh lam viéc theo ché do 8 g10/ngay, 40
gid/tuan.

3. Thoi gian lam viée hang ngay ctia vién chirc, ngudi lao dong hanh chinh:

Bubi sang: Tir 7h00 dén 11h00:
Budi chiéu: Tir 13h00 dén 17h00
(C6 thé thay déi thoi gian lam viéc theo gio: mita Pong hodc mua He)

4. Vién churc, ngudi lao dong ¢ céc vi tri viée lam: Y té, Thu vién, Tap vu, Ky
thuét vién tai cac phong thi nghiém, thuc hanh thi cin ¢t vao thoi lugng lam viéce
theo gio hanh chinh, Truéng cac don vi bd tri nguoi truc hodc phan ca lam viée (sém
hon hodc muén hon so véi thoi gian lam viée hang ngay cua vién chirc, nguoi lao
dong hanh chinh dugc quy dinh tai van ban nay) dé dam bao phuc vu tét nhit nguoi
hoc, dam bao tinh hinh an ninh trat tir va bao vé tai san cua Nha truong. Thoi gian
lam viéc hanh chinh cua mét sé vi tri vigc lam chua dugc ghi tai Quy ché nay thi
thuc hién theo hop dong 1am viéc, hoic hop déng lao dong.

5. Vién chic, ngudi lao dong hanh chinh vang mat tai don vi trong gid lam viéc
vily do ca nhan va khéng thé thuc hién cac nhiém vu cua Truong phai bao céo va duoc
su dong ¥ ciia Hiéu truong dong thoi c6 trach nhiém bao céo Trudmg don vi dé biét.

6. Trudng cac don vi c6 vién chirc, ngudi lao dong hanh chinh phai thuc hién
ché d6 chim cong, giam sat thoi gian lam viéc cua vién chuc, nguoi lao dong*hanh
chinh 1am can cir dé danh gia, phén loai vién chirc hang théng, hang nam. Trong
truomg hop can thiét phai 1ap bién ban c6 xac nhan cua Phong Té chirc — Hanh chinh,
hoac dai dién vién chirc, ngudi lao dong cua don vi déi véi cac truong hop vang mat
noi lam viéc khong cé ly do, di tré vé sém so véi thoi gian quy dinh dé xir 1y theo
quy dinh cua phap ludt va ctiia Nha truong.

7. Vién chuc, nguoi lao dong hanh chinh duoc huong ché do nghi phép nam
theo quy dinh cua phap luat.

8. Phong T chirc - Hanh chinh 1a ddu méi quan 1y, theo dai, thong ké va bao
cao vigc tuan thu ky lut lam viéc cua vién chirc, nguoi lao dong hanh chinh va céc
don vi.

Diéu 17. Thoi gian va ché do lam viéc dbi véi linh dao cac khoa, B méon
thujc Trudng (sau diy goi chung 1a céc khoa)

1. Cac khoa phai dam bao phan céng 01 lanh dao khoa hoac Truong Bo
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mén/T6 truong (véi don vj khéng co pho don vi) truc tai Van phong Khoa hang
ngay. Khong thyc hién phan cong tryc khoa déi véi ngudi c6 gio giang day.

2. Thoi gian truc: Theo gio 1am viée hanh chinh.

3. Lich tryc cua cua céc thanh vién Lanh dao Khoa hoac Truéng Bé mén/Té
truong moén phai dugc niém yét cong khai tai lich tuan lam viéc cua Khoa.

4. Truong thuc hién viée giam sit viéc tuan tha ky luat lam viéc cua lanh dao
Khoa, Truéng B6 mén/Té mén duoc phan céng truc. Phong T6 chitc - Hanh chinh 1a
dau méi quan 1y, thong ké va bao cdo viéc tuan thi ky luat 1am viéc ctia lanh dao Khoa,
Truéng B6 moén/T6 mén. Truong hop nguoi duoc phan cong truc vang mat tai don Vi
va khong thé thuc hién nhiém vu cua Truong phai bao cdo Giam hiéu phu trach.

Diéu 18. Théi gian va ché d§ 1am viée déi véi giang vién

1. Giang vién lam viéc theo ché d6 va dinh mirc thei gian quy dinh cua Nha
nuée va Quy ché cua Truong.

2. Giang vién phai hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc cho hoat dong
giang day, nghién ciru khoa hoc, hoat dong boi dudng chuyén mén va cac nhiém vu
khac theo quy dinh cua Nha nuée, cua Truong.

3. Giang vién phai chap hanh sy phén cong nhiém vu cua Lanh dao Khoa, Bo
mon. Trong trudng hop giang vién cé ¥ kién khéc, néu khéng dugc sy dong v cua
Lanh dao Khoa, B mén thi ciing phai chép hanh, déng thi ¢6 ¥ kién béng van ban
bdo cdo Lanh dao truong xem xét giai quyét. Giang vién thay déi lich giang day thi
phai bdo cédo Lanh dao khoa, B4 mén va nguoi hoe trude it nhat 1 ngay, truong hop vi
ly do khach quan phai nghi d6t xuat thi bao cdo Lanh dao khoa, B4 mén v ngudi hoc.
Trong mot an. ngoai gior Ién Iép giang day theo ké hoach. aiang vién phai cd mat
lam viée theo gicr hanh chinh tai Trudng it nhat 04 budi (02 ngay) dé thue hién cac
nhi¢m vu chuyén mon.

4. Lanh dao khoa, B6 mén, phong Quan ly Pao tao va phong T6 chire-Hanh
chinh tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tudn tha ky ludt giang day, thi, kiém tra danh
g1a nguoi hoc cua giang vién 1am cin cir dé xép loai thi dua - khen thuémg, danh gia
xép loai hang thang, hang nam.

5. Giang vién dugc phan céng tham gia coi thi céc ky thi phai tuan thi thoi
gian theo quy dinh. Truong hop giang vién ving mit khong thé tham gia coi thi theo
ké hoach phai bdo céo Lanh dao Khoa, B mén truéc it nhat mét ngay dién ra budi
thi dé bo tri ngudi thay thé (trir truomng hop 6 1i do dic biét)

6. Giang vién dugc huong ché do nghi he, nghi tét theo quy dinh.

Diéu 19. Quy dinh trang phuc, trang sirc déi v6i vién chirc, ngudi lao dong

Thuc hién theo khoan 1 Diéu 6, Diéu 7, Pidu 8 ciia quy dinh vé Quy ché van
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hod cong s ban hanh kém theo Quyét dinh sé 827/QD-DHCNVT ngay 27/12/2017 cia
Hiu truéng Truong Pai hoc Cong nghiép Viét Tri.
Diéu 20. Quy dinh vé giao tiép, rng xir ciia vién chirc, nguoi lao dong
Thuc hién theo cac diéu tir Diéu 9 dén Didu 26 cua quy dinh vé Quy ché van
hoé cong s¢ ban hanh kém theo Quyét dinh s6 827/QD-DHCNVT ngay 27/12/2017 cua
Higu truéng Truong Pai hoc Cong nghiép Viét Tri.
Piéu 21. Quy dinh vé noi 1am viéc
Thuc hién theo céc diéu tir Didu 27 dén DPiéu 31 cua quy dinh vé Quy ché van
hoa cong s& ban hanh kém theo Quyét dinh s6 827/QD-DHCNVT ngay 27/12/2017 cua
Higu truong Truong Pai hoc Céng nghiép Viét Tri.
Piéu 22. Nhirng viéc vién chirc, ngudi lao dong khéng dugc lam
Thuc hién theo cac ndi dung quy dinh tai diéu 41, diéu 43 cua Quy ché
Tam thdi vé T chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Cong nghiép Viét Tri ban
hanh kém theo Nghi quyét s6 04 /NQ-HDT ngay 30/6/2021 ciia Hoi déng truong
Truong Pai hoc Cong nghiép Viét Tri va khoan 1, khoan 2 Diéu 5 cia quy dinh vé
Quy ché van hoa cong so ban hanh kém theo Quyét dinh sb 827/QD-DHCNVT ngay
27/12/2017 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Cong nghiép Viét Tri.

Chwong 5
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN VA NHIEM VU PUGC GIAO

Diéu 23. Thim quyén kiém tra

1. Hiéu truong kiém tra moi hoat déng cua cac don vi, ca nhan thude Truong
trong pham vi chirc néng, nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong va cua Trudng theo
quy dinh cua phép luat.

2. Pho Hiéu trudng kiém tra hoat dong cua céc don vi, ¢4 nhan, cac linh vuc
dugc phén cong phu trach va thuc hién nhiém vu kiém tra do Hi€u trudng giao.

3. Truodng don vi c6 trach nhiém kiém tra trong pham vi chirc nang, nhiém vu,
quyén han duogc giao va thyuc hién kiém tra cong viéc do Lanh dao Trudmng uy quyén
hodc giao chu tri.

4. Phong Quaén ly Pao tao thuc hién kiém tra cong tac chuyén mén, nghiép vu
theo cac quy dinh hién hanh cua B Gido duc va Dao tao va cac Bj, Nganh co lién
quan.

5. Ban Thanh tra Nhan dan thuc hién kiém tra theo quy dinh hién hanh vé cong
tac thanh tra nhan dan.

6. T thanh tra ndi bd, kiém tra do Hiéu truong hoic phéi hop Céng doan

16

V4



Truong thanh 14p (néu can), thuc hién thanh tra, kiém tra toan dién cic linh vuc hoat
dong cua Nha truong,

Piéu 24. Phuwong thirc kiém tra

1. Pon vi tu kiém tra ‘

a) Trudng don vi t6 chirc tw kiém tra vigc thi hanh cac van ban, céng viéc duoc
giao tai don vi, bdo cdo Lanh dao Trudmg cic vudng mic va két qua thuc hién van
ban, cong viéc d6 tai cac don vi c6 lién quan trong Truong;

b) Truéng don vi kiém tra thuong xuyén hodc dot xuat vién chirc, nguoi lao
dong thudc quyén quan ly trong viéc thuc hién nhiém vu.

" 2. Cac hinh thic kiém tra cia Nha truong
- Lanh dao Trudng lam viéc truc tiép tai don vi can kiém tra dé nim tinh hinh
thuc hién van ban, cong viéc duge giao;

- Lanh dao Trudng yéu cau cac don vi bao céo bang van ban vé tinh hinh va
két qua thuc hién cac van ban, céng viée duoc giao;

- Hiéu truémg uy quyén cho mot Truong don vi chu tri viéc kiém tra hoéc quyét
dinh thanh 13p céc doan, t6 hozc nhém kiém tra viée thi hanh céc vin ban, cong viéc
trong tirng linh vuc, cong viéc can tap trung chi dao cua don vi, trong timg thoi diém
nhat dinh.

- Kiém tra thong qua t6 chirc hoi nghi so két, téng két:

- Céc hinh thirc kiém tra khac do Hiu truéng quyét dinh.

Diéu 25. Bao cdo kiém tra

. Qud trinh kiém tra phai 1ap bién ban kiém tra, két thic kiém tra phai c6 két
ludn rd rang. Khi két thuc kiém tra, ngudi chu tri viée kiém tra phai bao cdo két qua
kiém tra voi cdp c6 thim quyén hoac kién nghi cép c6 tham quyén xir ly theo quy
dinh cua phép luat.

2. Dinh ky méi thang, trong budi hop giao ban, Truong don vi bio cio Hiéu
truong va Pho Hiéu truéng phu trach linh vuc tinh hinh thyc hién cac van ban, cac cong
viéc duge Lanh dao Truong giao theo thim quyén ctia don vi minh (trlir nhimg viéc Lanh
dao Trudng yéu ciu béo céo ngay).

3. Hang nam, Ban Thanh tra Nhan dan tong hop bao céo trude Hoi nghi vién
chirc, nguoi lao dong

4. Phong Té chirc - Hanh chinh hodc don vi duge giao nhiém vu ¢6 trach nhiém
theo ddi, bdo cdo Lanh dao Truong tinh hinh viéc thuc hién cac két luan sau kiém tra
ddi véi céc don vi, c4 nhan lién quan.

Diéu 26. Bao cdo cong tic thang
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1. Truong cac don vi trong Trudng guri Béo céo cong tac thang va du kién cong
tac thang tiép theo ctia don vi minh vé Phong T6 chirc - Hanh chinh trudc ngay méng
03 hang thang.

2. Phong Tb chirc - Hanh chinh thyc hién tdng hop v ban hanh Béo céo cong
tac thang va du kién cong téc thang tiép theo, bdo cao Hiéu truomg, cac Phé Hiéu
truong va gui cac Truong don vi trude cude hop giao ban Trudng don vi hang thang

dé bao cao va thuc hién.

Chwong 6
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Diéu 27. Xay dung ké hoach, chrrong trinh cong tic

1. Ké hoach, chuong trinh cong tac nam cua Truong

a) Yéu cau

- Nhirng cdng viéc trong chuong trinh c6ng tac ndm cua Truong phai thé hién
phuong hudéng, nhiém vu nam hoc méi trong Béo cao téng két nam hoc: phai két hop
gitra nhi€ém vu chinh tri cua Truong vdi cac nhiém vu néu trong cac van ban, y kién
chi dao cua cap trén va su chu dong dé xuét cua cac don vi.

- Mbi cong viée can xac dinh 16 ndi dung chinh; don vi cha tri, don vi phdi
hop, ngudi phu trach, thoi gian thuce hién...;

- Céc don vi phai chiu trach nhiém vé chat lugng, néi dung va tién do thuc hién
cong viéc trong chuong trinh, ké hoach cua don vi va cia Truong.

b) Noi dung

- Phén I: Péanh gié tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac nam trudc.

- Phan II: Cac dinh hudéng, nhiém vu va giai phéap 16n trén tat ca cac linh vuc
cong tac.

c) Phan cong thuc hién

- Céc don vj tong két, binh xét thi dua, xay dymg ké hoach, chuong trinh cong tac
nam hoc sau. Cham nhét ngay 30/6 hang nam, cac don vi thuc hién xong va giri bao cao
vé Thuong trrc Hoi dong Thi dua - Khen thuong va Ky luat (Phong T6 chirc - Hanh
chinh).

- Phong T6 chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém téng hop soan thao dy thao Béo
céo tong két va ké hoach cong tac nam hoc clia Trwong. Cham nhét 15 ngay lam viéc
sau khi nhén dugc bao céo cuia cic don vi, Phong T6 chirc - Hanh chinh phai du thao
xong Béo céo tong két va phuong hudng, nhiém vu trong tdm nam hoc mdi cua
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Truong, trinh Lanh dao phé duyét va giri cac don vi, ca nhan lién quan dé tham gia
y kién,

- Cham nhat 15 ngay lam viéc sau khi nhian duoc du thao Béo céao téng két va

phuong hudng, nhi¢ém vu trong tim nam hoc méi cua Trudmg, cac don vi phai ¢ v kién
chinh thic bang van ban giri Phong T4 chirc - Hanh chinh dé téng hop béo céo Hiéu
trudng.
) - Phong T6 chirc - Hanh chinh bd sung, hoan chinh trinh Hiéu truéng Dy thao
Béo cdo Tong két va phuong hudng, nhiém vu ndm hoc méi cia Truong, giri cdc
Pho6 Hi€u trudémg va cac don vi thugc Truong trude Hoi nghi can bd cha chét hang
nim dé thao luén, gop ¥ va béo cao Hoi dong trudng,

- Cham nhét ngay 30/6, Phong Quan ly Dao tao xay dung va trinh Hiéu truong
ky ban hanh ké hoach giang day, hoc tdp nam hoc mai.

- Cham nhét ngay 15/7, Thudng truc Hoi dong Thi dua - Khen thuong (Phong
To chitc - Hanh chinh) téng hop, trinh Héi déng Thi dua - Khen thuong Nha trurong
thue hién xong binh xét thi dua co s&

- Cham nhat ngay 15/12, Phong Cong tac sinh vién va Tuyén sinh xay dung
xong chi tiéu dao tao nam hoc.

- Cham nhat ngay 30/3, Phong Tai chinh — Ké toan phai hoan thanh Bao cao
tai chinh nm truéce; cham nhét ngay 30/8, xay dung xong du kién Ké hoach tai chinh
nam sau.

- Chdm nhét 60 ngay sau khi két thic thi hoc ky 1an 1, phong Cong téc sinh
vién va Tuyen sinh tong hop xong két qua danh gi4 diém rén luyén sinh vién trinh
Hoi dong xét diém rén luyén.

- Phong T6 chirc — Hanh chinh tong hop, trinh Hoi déng xét duyét nang bac lwong
cho vién chirc, nguoi lao dong moét nam 2 1an vao cudi thang 6 va dau thang 12 va xét
nang lwong trudce thoi han cho vién chire, nguoi lao dong dau thang 12 hang nam.

2. Chuong trinh céng tac thang: Hang thang, cic don vi can ctr chuong trinh
cong tac cua Truong va nhiém vu cua don vi dé xdy dung va trién khai thuc hién
chuong trinh céng tac. Néu tién do thyc hién chuong trinh céng tac thang bi cham
phai bao cao Hi¢u truong va Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc do.

3. K& hoach, chuong trinh céng tac tuan cua Truong

a) Truée 16 gio thir sau hang tuan, Phong Té chirc - Hanh chinh tap hop du
kién cdng tac tuan cua cac Pho Hi€u truomg va cac don vi trinh Hiéu truong diéu

chinh, phé duyét Lich céng tac tuan, théng béo trén email va gtri dén cac don vi cham
nhat vao 10 gity sang Chu nhat hang tuan.
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b) Chuong trinh, ké hoach trong lich cong tac phai ghi o thoi gian, néi dung;
thanh phan, dja diém, vién chirc chu tri,...;

Khi c6 sur thay d6i ké hoach, chuong trinh trong lich cong tac tuin, phong Té chirc
- Hanh chinh hodc don vi, ca nhan chiju trach nhiém thuc hién coéng viéc phai kip thoi
bdo céo Hi¢u truéng, cac Pho Hiéu truong va thdng bao cho don vi, ca nhan co lién
quan biét.

4. Ké hoach, chuong trinh cong tac cua don vi

a) Can cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac cua Truong, cac don vi xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac bao cdo lanh dao Truong va td chuc thuc hién.
Chuong trinh nay phai xdc dinh rd trach nhiém dén timg c4 nhan trong don vi, lich
trinh thuc hién dam bao dung tién do, chuong trinh cong tac cua Truong.

b) Truéng don vi c6 trach nhiém theo déi, dén ddc, tao diéu kién dé vién chirc,
ngudi lao dong trong don vi hoan thanh chwong trinh, ké hoach céng tac. Trudng hop
do nhimg khé khan chu quan, khach quan khéng hoan thanh duoc cong viéc theo
tién dd, ké hoach da dinh, Truéng don vi phéi bo cdo Lanh dao Truong xin diéu
chinh chwong trinh va tim giai phap khéc phuc.

Diéu 28. Theo doi va d4nh gia két qua thye hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, sdu thang va hang nam, Truong don vj ra soét, danh
gia viéc thyc hién chuong trinh cong tic cia don vi, bao cao Hiéu truong hoac Pho
Hiéu truong phu trach vé két qua xir 1y cac cong vi¢c duge giao, nhimg cong viée
con ton dong, tim hiéu nguyén nhan, huéng xir ly tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh,
bd sung chuong trinh cong tac thoi gian tdi.

2. Pho Hi€u truong phu trach c6 trach nhiém chi dao, theo dai danh gia ca nhan,
don vi trién khai thuc hién cong tic dugc phan cong.

3. Phong Té chitc - Hanh chinh c6 nhi¢ém vu giip Lanh dao Truong theo di,
don déc viée thuc hién chuong trinh céng tac cua Trudng.

4. Két qua thyc hién chuong trinh cong tac phai dugc coi la mot tiéu chi quan
trong dé xem x€t, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cia mdi don vl, ca nhan va
binh xét thi dua, khen thuong hang thang, cudi nam.

Dieu 29. Xy dyng dé 4n, dy 4n, quy ché, quy dinh ciia Truong

1. Can cir vao chién lugc, quy hoach, du &n, dé an phat trién cua nganh, cua
Truong sau khi da thao luén trong Tap thé lanh dao, Hiéu truong giao cho mot don
vi chu tri x4y dung dé 4n, du an, quy ché, quy dinh (sau day goi chung la dé an).

2. Truong don vi duoc giao chu tri xay dung dé 4n phai lap ké hoach chi tiét vé
xéy dung dé an. Sau khi duoc Hiéu truéng dong vy, don vi dugc giao chu tri xay dung
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dé 4n phai thong béo ké hoach dé cho cic co quan, don vi trong hodc ngoai Trudng
cd lién quan dé thyc hién hoic phdi hop thyc hién ding ké hoach da duoc phé duyét.

3. Quan hé phéi hop trong chuén bi dé 4n

a) Trudng don vi chu tri xdy dung dé 4n xin y kién Lanh dao Trudng thanh lap
t6 tu van moi Lanh dao cac don vi ¢6 lién quan (hodc dé nghi cir vién chirc, nguoi lao
dong tham gia chuan bi dé an) dé ban viéc chuan bj dé an. Nguoi duge cr 1a dai dién
cua don vi tham gia chuan bi dé 4n phai thuong xuyén béo céo va xin y kién Trudong
don vi trong qua trinh tham gia x4y dung dé 4n.

b) Sau khi dé 4n duoc chuén bi xong, don vi chu tri xay dung dé an phai lay y
kién cua céc don vi c6 lién quan bing mot trong cac cac hinh thirc sau day:

- T6 chire hop: Pon vi chu tri xdy dung dé an gui trude gidy moi va tai liéu
hop dén Truong cac don vi ¢6 lién quan. Lanh dao Truong phu trach linh vuc chu tri
hodc uy quyén cho Trudng don vi chu tri x4y dung dé 4n chu tri cuéce hop dé gidi
thiéu ndi dung va thu thap tong hop v kién bd sung, hoan chinh dé 4n. Nhimng y kién
thao luén phai dugc ghi vao bién ban c6 két luan va chir ky ctia chu toa cudc hop;

Gtri van ban xin y kién: Pon vi chu tri xay dung dé an giri du thao cia dé 4n va
hé so kém theo dén Trudng don vi hoac ca nhan c6 lién quan dé lay v kién. Pon vi,
cé nhan dugc héi ¥ kién c6 trach nhiém tham gia y kién chinh thire bang vin ban, guri
don vi chu tri xay dyng dé an trong thi gian quy dinh. Van ban gép y kién phai ghi
rd nhimg diém dong v, khong dong v, nhung kién nghj stra déi, bd sung. Néu hé so
dé an chua rd hodc do van dé phuc tap can c6 thém thoi gian nghlen ctru thi don vi
duoc hoi y kién co6 quyén yéu cau don vi chu tri lam 16 hodc cung cép thém céc tai
liéu can thiét va thoa thuan thoi han tra 161, nhung t6i da khéng qua théi han theo
quy dinh trong Quy ché nay;

c. Giri ldy y kién qua Website hodc dia chi email: Noi dung va thoi han thuc hién
nhu diém b khoan 3 Diéu nay.

d. Sau thoi gian quy dinh néu khéng nhén dugc y kién tra 161 thi dwoc xem nhu
dong y v6i du thao dé 4n.

4. Thoi han trinh va néi dung cua dé 4n chi duoc thay d6i khi da bao céo va
dugc su dong y cua Hi¢u truong.

Chuwong 7
TO CHUC CAC HOINGHI VA CUOC HQP

Piéu 30. Nguyén tic té chire cac héi nghi va cudc hop
1. Can cir yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Truorng to chirc cac
hdi nghi va cudc hop trén nguyén tic thiét thuc, hop 1y, hiéu qua, tiét kiém.
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2. Viéc té chure cac hoi nghi va cudc hop phai tuan thu quy dinh vé ché do hop
trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwéc cia Thi tuéng Chinh phu va Quy
ché cua Truong.

3. Bao dam giai quyét cong viéc dung thdm quyén va pham vi trach nhiém
dugc phan cong, cap trén khong can thiép va giai quyét cong viéc thudc tham quyén
cua cép dudi va cap dudi khong ddy cong viéc thuge tham quyén lén cho cap trén
giai quyét.

4. Chi tién hanh cudc hop khi thuc su can thiét dé phuc vu cho cong tac chi
dao, diéu hanh cua Lanh dao nha truong, don vi trong viéc thuc hién cac quyét dinh
quan 1y, diéu hanh.

5. Xéc dinh r5 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham du; dé cao va
thuc hién nghiém tic ché d6 trach nhiém ca nhan trong phan cong va xu ly cong viéc,
bao dam tang cudng hi¢u lyc, hi¢u qua céng tac chi dao, diéu hanh tap trung thong
nhit, thong sudt cua thu trudng co quan, don vi.

6. Theo chuong trinh ké hoach; thuc hién cai tién, don gian hoa quy dinh thu
tuc tién hanh, dugc b tri hop ly, bao dam chat lugng, hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém,
khong hinh thirc phé trurong.

7. Thuc hién 16ng ghép cac noi dung vén dé, céng viéc can xir ly; két hop cac
cudc hop véi nhau trong viéc té chirc hop mét cach hop ly.

Diéu 31. Cic truimg hop khéng té chirc cdc cude hop

1. Hop két hop véi tham quan, giao hru, nghi mat hoac dung hinh thirc hop dé
t6 chirc vui choi, giai tri cho can bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong;

2. Hop giai quyét cac cong viée thuong xuyén trong tinh hinh cé thién tai hoic
tinh trang khén cép;

3. Hop giai quyét cong viéc da dugc phan quyén, phén cép, uy quyén cho
Truéng don vi cap dudi giai quyeét;

4. Hop giai quyét cong viée da duoc phép luat quy dinh giai quyét bang cac céch
thire khac khéng phai théng qua cudc hop;

5. Hop nghe béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu cong téc cua cap dudi thay
thé cho viéc kiém tra truc tiép ddi voi co quan, don vi cap dudi va co s

Piéu 32, Cic loai h{i nghi, cudc hop ciia nha truomg, don vi va ciia B mon

1. Can cir vao chuong trinh cdng tac hang nam, hang quy, hang thang ctua nha
trudmg va cia céc don vi va yéu cau giai quyét cbng viéc. Nha truong va cac don vi

L1

t6 chirc Hoi nghi, cac cudc hop va thanh phan du hop nhur sau:
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2. Cac hdi nghi do Lanh dao Trudng hoic phéi hop voi Cong doan chu tri gdm:
. a) Hoi nghi quan triét, t6 chuc trién khai trong pham vi toan Truong nhitng
nhiém vu, chu trerong, chinh sach 16n, quan trong va ca‘ip bach cua Pang va Nha nuoc,
cua dia phwong, cac B9, Nganh lién quan dén hoat dong cua Truong;

b) Hoinghj so két, téng két danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong téc;

¢) Hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, téng két mot hodc mot sb chuyén dé):

d) Hoi nghi tap huan cong tac chuyén moén c6 pham vi nhiéu don vi tham du;

d) Hoi nghi vién chire.

Thanh phén: Thuec hién theo ké hoach duoc Hi¢u truong phé duyét;

3. Cac cudc hop cua Truong, don vi va cua B mén

a. Cac cudc hop cua Truong

- Hop giao ban lanh dao Truong: Hiéu truéng va cac Phé Hiéu truong hop 01
lan/tuén. Trong truomg hop can thiét, Higu truémg co thé tridu tap hop lanh ddo bét
thuong;

- Hop giao ban thang: 01 lan/thang (d4u m&i thang) dé danh gi4 tinh hinh thuc
hién ké hoach, nhiém vu thang va trién khai cong tac thang tiép theo. Riéng thang
Tét va hé thi 02 thang hop mét lan;

Thanh phan hop giao ban thang: Hiéu truéng; Ph6 Hiéu truéng; Truong, Pho cac
don vi thugc truong.

- Hop giao ban cong tac Do tao: 01 lan/thang (dau mbi thang) dé danh gia tinh
hinh thyc hign ké hoach, nhiém vu thang va trién khai cong téc thang tiép theo.

Thanh phan: Giam hiéu phu trach Dao tao, Truéng, Phé phong Quan ly Pao tao;
Truong, Phé céc khoa, Gido vién chii nhiém, C6 vén hoc tap, céc giang vién, KTV
(do Hiéu truong quyét dinh).

- Hop giao ban cong tac sinh vién: 01 lan/thang (dau mdi thang) dé danh gia tinh
hinh thuc hién ké hoach, nhiém vy thang va trién khai cong tac thang tiép theo.

Thanh phan: Giam hiéu phu trach Céng tac sinh vién; Truong, Pho phong Cong
tac sinh vién; Truong (Pho) khoa phu trach sinh vién, Gido vién cha nhiém, C6 van
hoc tap.

- Céc cudc hop, hoi nghi dot xuat khac do Hiéu truong, Phé Hiéu truomg duoc
Hi¢u truong uy quyén quyét dinh triéu tap.

b. Céc cudc hop ¢ cac don vi

- Cac don vi Phong, Ban, Trung tdm lam viéc theo g1 hanh chinh:

+ Lanh dao don vi hop 01 1an/tuén (vao chiéu thi 6 hodc sang thir 2 hang tudn) dé
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danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cdng tac cua don vi va trién khai cac cong viéc
cua don vi (Thanh phan: Truéng, Phé don vi, t& truong, ... do Truong don vi quyét
dinh);

+ Hop toan thé vién chirc, ngudi lao dongcua don vi it nhét 1 thang/1an dé dénh
gia tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va trién khai cong tac thang tiép theo, thoi
gian hop do Trudng don vi quyét dinh;

+ Céc cudc hop dot xuat khac do Trudng don vi quyét dinh tri¢u tap.

- Céc khoa, B§ mén truc thudc:

+ Hop trién khai cong téc tun 01 lan/tudn vao chiéu thir 6 hoac sang thir 2 hang
tudn (thanh phén: Ban lanh dao khoa, Truong, Phé bé mén, gidm déc trung tam), dé
danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach céng tac trong tuin va trién khai cong tac tuan
tiép theo;

+ Hop toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua khoa, B4 mén it nhat 01 lan/thang
dé danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac thang va trién khai cong tac thang
tiép theo;

+ Céc héi nghi chuyén mén, hoi thao khoa hoc va cac cuge hop cép khoa khac
do Trudng khoa quyét dinh triéu tap.

¢. Cac cuc hop cua bo mon:

= Cac bo mon hop chuvén mon theo ké hoach. nhung dam bao o1 thicéu 02
lan/thang (dam bao thict thue. hicu qua) dé danh gid ket qua cong tac da lam va trién
khai cong viée tiép theo: Cude hop Bo mon co the két hop ca hop hanh chinh va hoc
thuat néu thay phu hop ve noi dung va thoi gian.

+ Truong bo mon 6 trach nhiém phd bién, quan triét kip thoi céc quan diém chi
dao cua Truong, cua khoa; céc ké hoach giang day, hoc tap do b6 mén dam nhiém
toi céc giang vién cua bo mon.

- Cac cuoe hop sinh hoat hoc thuit do Truong b mon quyét dinh nhimg dam bao
it nhat 01 lan. thing

(Cac cugc hop bt thzrcmg chi duwoc t6 chire dé giai quyét nhitng céng viéc dot
xudt, khdn cap. Khong ché sé lirong cudc hop trong tuan, thing... @é danh thoi gian
giai quyet cong viéc)

Diéu 33. Céng tic chuin bj cugc hop, hpi nghi
1. Duyét chu trrong

a) Hiéu truong quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi sau va duyét Lich cOng tac
chung cua trudng;
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- Cac Hoi nghi do nha truong té chirc;

- Hop Lanh dao Truong thudmg ky hodc dt xuét:

- Hop giao ban;

b) Pho Hiéu truong quyét dinh cac cudc hop thudc linh vuc Pho Hiéu truong
dugc phan céng phu trach, gom:

- Hop giao ban khéi cac don vj giai quyét cong viéc duoc giao phu trach;

- Hop, lam vi€c vo1 don vi dugce giao phén cong phu trach.

¢) Truéng don vi quyét dinh cac cude hop don vi dé giai quyét cac cong viéc
chuyén mén va céc cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc

Pon vi chu tri chuan bj noi dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach td chirc
cudc hop, hoi nghi dé xin y kién Lanh dao Truomg quyét dinh vé:

- No6i dung phan céng chuan bi;

- Thai gian, dia diém va thanh phan tham du;

- Dur tri kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh);

- Du kién thanh lap Ban t6 chirc (néu can);

- Du kién chuong trinh;

- Céc van dé can thiét khac.

3. Chuén bi n6i dung céc cudc hop

- NOi dung céac cuc hop phai duge phan cong chuan bi ky, déy du, chu dao,
dung yéu cau va thoi gian. Ca nhan, Pon vj, Phong chuc nang dugc dugc phén cong
chuén bj ni dung chinh phai chuan bi dy thao bién ban hoac thong bdo két ludn cude
hop.

- Nhimg van dé lién quan dén noi dung cudc hop va nhimg yéu cau cén trao doi,
tham khao y kién, kién nghi tai cudc hop phai dugc chuan bi day du trude bang van
ban.

- D6i véi nhimg tai liéu dai, c6 nhiéu ndi dung, thi ngoai van ban chinh con phai
chuan bi thém ban tém tat.

4. Moi du:

a) Lanh dao Truong ky gidy triéu tap, hodc gidy moi, hoac thong bao déi voi
tat ca cac hoi nghi, héi thao, cudc hop cia Truomg;

b) Don vi chu tri hoac ngudi do Ban Té chirc phan cong chuan bi gidy mai
chuyén gidy moi cho Phong Tb chirc - Hanh chinh kém theo danh sich moi hop da
dugc Lanh dao Trudng duyét dé giri theo quy dinh;
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¢) Cac cudc hop ndi b Truong dang ky trong lich sinh hoat tuén va ghi r6 nhimg
ndi dung sau day trong ljch sinh hoat: nguoi tri¢u tap va chu tri; thanh phan dy hop:
ndi dung cudce hop, thoi gian, dia diém hop; nhitng yéu cau déi voi nguoi duoc triéu
tap, hodc dugc moi tham du.

Thong bao moi hop hodc lich hop phai diroc théng béao mréc ngay hop it nhat
la 02 ngay lam viéc, kém theo tai liéu, van ban, néi dung, yéu cau va nhitng goi y
lién quan dén ngi dung cudc hop, trir truong hop cac cudc hop dét xudt.

5. In tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc vu

a) Pon vi chu tri phoi hop véi Phong T chirc - Hanh chinh trong viée in 4n
cac tai liéu;

Céc tai liéu néu c6 nhu cau lay y kién rong réi va dugc Lanh dao Trudng cho
phép giri vdn ban vé cac don vi lay v kién, phai dua trude ngay hop it nhat 05 ngay
dé moi ngudi c6 thé dong gép y kién. Pon vi chu tri phéi hop voi Phong T6 chirc -
Hanh chinh tiép thu, tong hop bdo cdo Lanh dao Trudng;

b) Phong T6 chirc - Hanh chinh chiu trach nhiém bé tri phong hop, bé tri xe
dua don, an, nghi, qua ting (néu c0),... cho dai biéu theo ché do quy dinh; Phong
Cong téc sinh vién va Tuyén sinh chiu trach nhiém cong téc khanh tiét, ghi hinh anh,
thong tin truyén thong;

c¢) Phong Tai chinh — Ké toan chiu trach nhiém chuan bj kinh phi theo quy dinh
chung ctia Nha nuée va ké hoach dugc duyét;

d) Don vi chu tri ¢6 trach nhigm dén tiép, cap phat tai lidu cho dai bidu.

6. Thanh phan va sb luong nguoi tham du cude hop

- Tuy theo tinh chét, ndi dung, muc dich, yéu céu cua cudc hop, nguoi triéu tap
cudc hop phai can nhic ky va quyét dinh thanh phan, s6 luong nguoi tham du cudc
hop cho phui hop, bao dam tiét kiém va hiéu qua. Chi nhitng ngudi lién quan truc tiép
dugc moi dén du hop, con déi tugng lién quan gian tiép dugc nhan thong bao (hoac
nghi quyét) dé nim bt thong tin.

- Truong hop Truong céc don vi duge moi hop khéng thé tham du cudc hop, co
ly do chinh dang béo cao va dugc sy dong ¥ nguoi chu tri cudc hop thi ¢ thé uy
quyén cho cép dudi ¢ du kha nang, nang lyc, trinh d6 dép img néi dung va yéu cau
cua cude hop di hop thay.

- Khéach méi do nguoi chu tri quyét dinh; 1a dai dién cua co quan, don vi ¢6 lién
quan dén cong viéc dugc théng tin hodc can giai quyét.

7. Thoi gian tién hanh cugc hop

- Thoi gian tién hanh cuéc hop thude céc cuge hop dudi day duge quy dinh nhu sau:
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+ Hop giao ban tuan, tham muu, tur vén khéng qua mot bubi lam viéc;

+ Hop hdi nghi vién chirc, so két quy, tong két chuyén dé, hop chuyén mén tir
{ budi dén 1 ngay tuy theo tinh chét va noi dung cua cudc hop.

+ Hop tong két cong tac nam khong qua 1 ngay, néu két hop tap huén thi c6 thé
dai hon 1 ngay.

+ Hop t@p hudn tuy theo tinh chat va ni dung vén dé, dugc b tri thoi gian phit hop.

- Céc loai cudc hop khac tuy theo tinh chat va ni dung ma bé tri thoi gian tién
hanh hop ly, nhung khong qua 1 ngay.

8. Nhirng yéu cau vé tién hanh cudc hop

- Mdi cude hop ¢é thé két hop giai quyét nhiéu ndi dung, sir dung nhiéu hinh
thirc va cach thic tién hanh phﬁ hop véi tinh chat, yéu cau cua timg vin dé va didu
kién hoan thanh cu thé dé tiét kiém thoi gian, bao dam chét lugng va hiéu qua giai
quyet cong viéc.

- Nguoi chu tri hodc ngum dugc phan cong chi trinh bay tém tat ngén gon fu
twong, ndi dung cdt 161 cua véan dé duoge dua ra cudc hop hoac chi néu nhimg vén dé
con y kién khac nhau, khong doc toan van tai liéu, van ban cua cudc hop.

- Viéc phat biéu, trao di y kién tai cude hop pha1 tap trung chu yéu vao nhiing
van dé dang con nhimg v kién khac nhau dé dé xuét nhing bién phap x1r ly.

- Y kién két luan cua nguoi chu tri cude hop phai rd rang va cu thé, the higén
dwoc day du tinh chat, noi dung va yéu cau cia cuée hop.

9. Trach nhi¢m ciia ngudi chu tri cude hop

- Quan triét muc dich, yéu cau, nd1 dung chuong trinh, thoi gian va lich trinh cudc
hop.

- Xac dinh thoi gian t6i da cho mdi nguoi tham dy cude hop dugc trinh bay y
kién ctia minh mot cach hop ly.

- Diéu khién cudc hop theo dung muc dich, yéu cau dit ra.

- C6 y kién két luan cudc hop, trude khi két thic cude hop.

- Giao trach nhiém cho Phong, don vi c6 thim quyén ra van ban thong bao két
qua cudc hop dén nhiing co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

10. Trach nhiém cua ngudi tham dy cude hop

- Nghién ctru tai liéu, van ban ciia cude hop nhén dugc trude khi dén du cude hop.

- Chuan bj truéc ¥ kién phat biéu tai cudc hop.

- Phai di dy hop dung gid, dung thanh phan va tham du hét thoi gian cua cudc

hop. Chi trong truomg hop vi nhimg ly do dét xuét va duoc su dong y cua nguoi chu
tri thi ngudi tham du ¢6 thé roi cude hop truée khi cude hop két thuc.

27

) .

V&



- Trong khi du hop, khéng duoc lam viéc riéng hoac xir ly cong viéc khong lién
quan dén noi dung cudc hop. Khéng goi hodc nghe dién thoai trong phong hop.

- Trinh bay y kién tham gia hodc tranh luén tai cuc hop phai ngan gon, di thang
vao ndi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudoi chu tri cude hop cho
phép.

- Trong truomg hop dugce cir di hop thay, thi phai bao céo két qua cudc hop cho
Trudng don vi da cur minh di hop.

11. Bién ban cudc hop va théng béo két qua cude hop

- Néi dung dién bién cua cudc hop phai dugc ghi thanh Bién ban.

+ Nguoi chu tri va danh sach nhimg ngudi tham du c6 mit tai cude hop;

+ Nhimng van dé dugc trinh bay va thao luan tai cudc hop;

+ Y kién phat biéu cua nhimg nguoi tham du cudc hop;

+ Két luan cua chu toa cugc hop va cac quyét dinh duoc dua ra tai cudc hop.

- Vian ban théng bao két luan cude hop bao gdm nhitng ndi dung chinh sau:

+Y kién két luan cua nguoi chu tri cuge hop vé cac van dé duoc duara tai cudc hop;

+ Quyét dinh cua ngudi c¢é tham quyén duoc dua ra tai cudc hop vé viée giai
quyét céc van dé c6 lién quan va phan cong trach nhiém té chirc thyc hién,

12. Ché d6 théng tin, bao cdo

- Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng duge Hiéu trudng iy quyén cé trach nhiém
pho bién va quén triét téi can bd chi cht trong Trudng vé nhimg van dé c6 lién quan
t¢i Trudmg; cac ché do chinh sach cua Pang, Nha nudc va cua Truong; cac chuong
trinh, ké hoach céng tac nam, quy, thang; ndi dung céc quan diém, chu truong va quyét
dinh cua Pang uy, Hoi dong trudmg va Lanh dao truomg c6 lién quan dén cac don vi
va ca nhén can b, vién chure.

- Céc Truong don vi c6 trach nhiém phé bién va quén triét dén can bo, vién
chirc, ngudi lao dong cua don vi vé nhirng véan dé c¢6 lién quan dén don vi; cac ché
do chinh sich cua Pang, Nha nudce va cua Trudong; cac chuong trinh, ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Trudng va cua don vi; cac quan diém, chu truong va quyét
dinh cia Pang uy va Lanh dao truomg c6 lién quan dén don vi va c4 nhan can bé,
vién chirc nguoi lao dong cia don vi va té chire minh.

- Truoc ngay 2R hang lhann Truong cac don vi phai bao cdo vai Hiéu truong,
Pho Hiéu truong phu trach vé tinh hinh cong tac cua don vi. to chire trong thang va
ke hoach cong tic thang 11¢p theo. Bio cao phai lam bang van ban, aut thong qua
phong Taé chie - Hanh chinh.

- Trong trucmg hop can thiét, cac Trudng don vi phai bao cao dét xuat vé nhiing
van dé theo yéu cau cua Hiéu truong, Phé Hiéu trudng phu trach don vi.
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- Truong bd mén thude khoa c6 trach nhiém bdo céo Truong khoa vé ké hoach
va tinh hinh thuc hién nhiém vu cia bé mén theo quy dinh cia Trudng khoa.

- Can bg, vién chirc, ngudi lao dfng cua don vi ¢6 trach nhiém chap hanh ché
dd bdo cao thuong xuyén va dot xuét theo quy dinh cua Trudng don vi.

Chuwong 8
TIEP KHACH

Piéu 34. Tiép khach trong nuéc

Viéc tiép khéach trong nuéc dén lam viéc theo chuong trinh, ké hoach cua
Truomg dugc thuc hién nhu sau:

1. Truéng phong Té chirc - Hanh chinh tiép thu chi dao cua Lanh dao Trudng,
1én ké hoach 1am viéc vdi khach;

2. Phong Té chirc - Hanh chinh lién hé voi khach du thao ké hoach bao c4o Lanh
dao Truomg. K€ hoach phai chi tiét va phan cong cu thé: chuén bi béo cdo; thanh phén
tham du; phuong 4n don tiép; noi lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc.

3. Sau khi Lanh dao Trudong phé duyét, Phong Té chirc - Hanh chinh thong bao
cac don vi dugc phén cong chuan bi béo céo, tai liu; moi cac don vi lién quan du;
kiém tra, dén déc va chiu trich nhiém vé cong téc chuan bi; té chirc viée dén khach;
ghi danh séch dai biéu; phat tai li¢u; ghi bién ban budi lam viéc; chuén bi qué ting
(néu co).

4. Khi khéch dén lam viéc, Phong T6 chirc - Hanh chinh phéi hop véi Té béo vé
va cac don vi dugce phan cong c6 trach nhiém don tiép, chi din khach dén noi lam viéc.

Diéu 35. Tiép khach nwée ngoai

Viée tiép khéch nuéc ngoai dén 1am viée theo chuong trinh, ké hoach cua
Truong dugc thuc hién nhu sau:

1. Céc cudc don tiép, lam viéc chinh thirc hoic tiép xa giao cua Lanh dao
Truong véi khach nuée ngoai duge thuc hién theo cac quy dinh cua Nha nudc va
Quy ché cua Trudng vé tiép khach nuéc ngoai,

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh tiép thu chi dao ciia Lanh dao Truong, lién hé
voi khach dy thao ké hoach,chuong trinh 1am viéc va bao cdo Lanh dao Trudng duoc
phan cong dén tiép, lam viéc trude khi tiép khach it nhét 02 ngay lam viéc; ¢ trach
nhiém bd tri phién dich, tham muu cho Lanh dao Trudng, hodc giup cac don vi tiép
khach theo dung 1€ nghi va thu tuc ngoai giao;

3. Sau khi Lanh dao Truong phé duyét, Phong Té chitc — Hanh chinh ¢6 nhiém
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vu lién h¢ vdi khach thong nhat noi dung, chuong trinh, thoi gian lam viéc; mai thanh
phan tham du, b tri phong lam viée, t6 chirc dén tiép, théng béo cho cac don vi co
[ién quan chuan bi béo cdo, tai liéu; phién dich; ghi bién ban buéi lam viéc; chuin bi
qua tang; bdo cdo cac co quan hitu quan theo qui dinh.

4. Khi khach dén 1am viéc, Phong T chirc — Hanh chinh phéi hop véi T4 bao
vé€ co trach nhiém don tiép, chi dan khach dén noi 1am viéc.

Diéu 36. Tiép khach tai cac don vi

1. Truong don vi chiu trach nhiém té chirc tiép va lam viéc vgi Lanh dao cac
don vi ngang cép va khach theo yéu céu cua Lanh dao Truong, trong pham vi cong
viéc thufc chire nang, nhiém vy, thim quyén cua don vi. Trong qua trinh giai quyét
cong viéc néu ndi dung co lién quan dén don vj khéc thi c6 thé moi du hoéac xin y
kién don vi c6 lién quan; nhimg néi dung vuot qua thim quyén giai quyét cua don vi
phai béo cao va xin y kién Lanh dao Truong.

2. Céac don vi khong dugc tur v tiép va lam vigc v6i khach nudc ngoai. Khach
nude ngoai dén tham hoac lam viée tai don vi phai dugc su dong y cua Hidu truong
va xuat trinh cac gidy to hop phap. Truong don vi phai bao c4o Hiéu truong chuong
trinh, ndi dung, két qua lam viéc va thong bdo cho Phong T chirc — Hanh chinh dé
dam bao vé an ninh, chinh trj noi bé.

Chuong 9
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Diéu 37. Trudng bao cdo B§ Cong Thuong, Bp Gido duc va Dao tao va cac
co’ quan chirc nang

1. Hi€u truong hodc Phé Higu truong dugc Hiéu truong iy quyén, c6 tréch
nhiém chi dao, kiém tra, gi4m sat viéc thyc hién cac béo cdo dinh ky hoic d6t xuét
cua Truong véi B6 Cong Thuong, Bé Gido duc va Pao tao va cac co quan chirc
nang.

2. Hiéu trudng c6 trach nhiém bao cao thong tin cho Pang uy, Hoi dong truong
theo quy dinh cua Quy ché lam viéc cua Ban chip hanh Dang uy, Quy ché t6 chirc
va hoat déng cua Truong.

3. Theo yéu cau cua bao cao, chirc nang, nhiém vu cua cac don vi, Lanh dao
Trudng giao cho mét don vi chu tri viéc thuc hién béo céo (c6 thé thanh lap t6 cong
tac dé thuc hién tong hop, du thao bao cao néu lién quan dén cac van dé quan trong,
phai xir 1y s6 liéu téng hop). Truéng don vi chu tri viéc bao céo (hodc T6 trudng td
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cong tac) chju trach nhiém don déc, phéi hop céc ca nhan va don vi ¢6 lién quan
khdc hoan thanh bao cdo diing tién do hoac yéu cau theo quy dinh.

Piéu 38. Ph6 Hiéu truéng bio cdo Hidu truréng

1. Tinh hinh don vi va két qua thuc hién nhitng c6ng viéc thudc linh vuc dugce
phan céng phu trach; nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viée can
xin y kién Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop duge Hiéu truong uy quyén tham
du, chi dao hoéc chu tri. ‘

3. Két qua lam viéc va nhimng kién nghi d6i véi Trudng, cua cac don vi, dbi tac
khi dugc cir di cong tac & trong nudce ciing nhu nude ngoai.

4. Nhitng van dé méi nay sinh, vin dé dot xuit hoac nhitng van dé phirc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Piéu 39. Cic don vi bao cdo Lanh dao Trwong

1. Truong don vi phai thuc hién day du ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh
va theo yéu cau cia Lanh dao Truong;

Bao cdo tai cac cudc giao ban do Lanh dao Trudng chu tri; Truong don vi co
trach nhiém chuan bi bao cdo viéc thuc hién nhiém vu, ké hoach, kién nghi cua don
vi va giri cho Phong T6 chirc - Hanh chinh trudc budi hop giao ban it nhat 01 ngay
dé téng hop bdo cdo Lanh dao Trudng chu tri giao ban;

Thuc hién cac bdo cdo dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh cua By Cong
Thuong, B Gido duc va Pao tao va cac béo cao khéc theo yéu cau cua Hiéu truong
hodc Phé Higu truéng phu trach;

Khi c6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén quan 1y cia don vi hodc vén dé
phirc tap, nhay cam, Truéng don vi phai bdo cdo Lanh dao Truong dé xu Iy kip thoi.

2. Ngoai viéc thyc hién céc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Trudng phong To
chire - Hanh chinh con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Tong hop va xdy dung bdo cdo cong téc nam cua Truong, béo céo tong hop
nam hoc theo quy dinh cua B Céng Thuong, B6 Gido duc va Pao tao va cua céc co
quan hitu quan khi ¢ nhu cau; chu tri thuc hién cong tac béo cdo thong ké céc sb
liéu vé moi mit hoat dong cua Truong.

b) Tong hop bao céo giao ban ciia cac don vi, chuan bi bao céo giao ban phuc
vu cho Lanh dao Truong chu tri giao ban.

¢) Bao cdo Lanh dao Truong nhimg véan dé can xir ly qua tiép thu y kién cong
dan phan anh tai hom thw gép y ctia Truomg (phéi hop v6i Ban Thanh tra Nhén dan).
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Diéu 40. Trich nhi¢m bdo cdo ciia vién chire, ngudi lao djng
L. Vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém bao cao Truéng don vi két qua vide
thuc hién nhiém vu do Truong don vi hoac Lanh dao Truong giao.
2. Céc bao céo khéc theo quy dinh, nhu: Béo céo di cong tac nudc ngoai; béo cao két
qua hoc tap, dao tao; ké khai dit liéu ca nhén, bao céo thanh tich thi dua, khen thuong...

Diéu 41. Cung cap théng tin cho vién chire, ngudi lao dong

Hiéu truéng co trach nhiém thong bdo hoac chi dao Trudong don vi cung cap
cho vién chirc, nguoi lao dong nhirng thdng tin sau:

1. Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, Nha truong lién quan dén cong
viéc cua don vi, dén nghia vu, quyén va lgi ich hop phap cua vién chirc, ngudi lao dong.

2. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua Truong, cua don vi; kinh phi hoat dong
va quyét toan hang nam.

- Tuyén dung, di hoc, khen thuong, ky ludt, nang luong, bé nhiém...;

4. Van ban két luin vé viéc giai quyét khiéu nai, té cdo trong don vi (néu co);

5. Nbi quy, Quy ché lam viéc cua Truomg, cua don vi;

6. Cac vén dé khac theo Quy dinh thuc hién Quy ché dan chu co so.

Diéu 42. Cung cip thong tin vé hoat dong cia Truong

1. Hiéu truéng quy dinh vé quan ly thong tin va chju trach nhiém hozc iy quyén

cho ngudi chiju trach nhiém cung cép thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh ciia Bo

Cong Thuong, B Gido duc va Pao tao va céc co quan chirc nang cz"ip trén; cung cép

théng tin cho céc co quan théng tin dai ching; cung cap théng tin cho Nhan dan.
Hiéu truomg giao cho Phong T chirc - Hanh chinh 1a diu méi chu tri tham

muu cho Hiéu truéng vé quan hé cong tac va cung cép théng tin céc co quan thong

tin dai chung, bao dam cung cap théng tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cua

Truomg; dé xuiat, bao céao Lanh dao Trudng nhitng van dé can xir Iy qua phan anh

cua bao chi, du luan xa hi lién quan dén Truong.

2. Viéc cung cap théng tin phai dam bao yéu cau bao mat déi voi cac thong tin,
van ban thugc danh muc bi mét theo quy dinh ciia Nha nude hodc nhiing cong viéc,
van dé nhay cam dang trong qua trinh giai quyét, xur Iy chua c6 két luan hoac cé yéu
cau khong pho bién.

3. Cac ca nhan viét bai hogc tra 1&i phong vén bao chi ¢é lién quan dért hoat
dong cua Truong, cua don vi phai theo dung nhiém vu va thim quyén duoc giao;
Nguoi phat ngén, ngudi viét bai phai chiu trach nhiém trudc phap luét va trude Hidu
truong vé ndi dung bai viét hosc phong van.
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Diéu 43. Théng tin trén Website ciia Trudng

Théng tin trén trang thong tin dién tir Website cua Trudng giao cho Phong Céng
tac sinh vién va Tuyén sinh phu trach va thuc hién theo Quy dinh quan ly théng tin,
tuyén truyén, quang cao theo quy dinh ctia phap luat va cua Truong.

Chwong 10
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 44. Piéu khoan thi hanh

1. Truéng cac don vi ¢6 trach nhiém phé bién Quy ché nay dén vién chuc,
ngudi lao dong trong don vi dé thuc hién.

2. Vién chirc, nguoi lao dong trong Trudng co trach nhiém thuc hién nghiém
chinh céc quy dinh tai Quy ché nay. Ca nhan vi pham Quy ché sé& bi xem xét, xir ly
ky luat.

3. Vién chirc, nguoi lao dong vi pham Quy ché nay tuy theo muc do sé bi xur
ly ky ludt theo quy dinh cua Nha nudc va cua Truong.

4. Céc don vi can ctr Quy ché lam viéc cua Truong dé quy dinh 1€ 1561 lam viéc
cu thé cua don Vi.

5. Giao Truéng phong T chirc - Hanh chinh ch tri, phéi hop Ban Thanh tra
nhan dén trién khai, dén ddc thuc hién Quy ché nay va bao cdo tinh hinh thuc hién
cho Hiéu trudng.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vuéng méac hodc c6 van dé mdi phét sinh cén
stra doi, bd sung, cac don vi thugc Truong co trach nhiém dé xuat Hiéu truéng xem
xét quyét dinh viéc stra déi, bo sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té cia Truong
va cac quy dinh cua phap luat.

33




