UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SON LA Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 670/Qb-CHSL Son La, ngay 02 thang 8 ndam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trudong Cao dang Son La

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SON LA

Can cir Thong tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 ciia B Lao dong -
Thirong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu 1é truong cao ddng;

Can cir Quyét dinh so 09/2021/0P-UBND ngay 26/05/2021 ciia Uy ban nhéan ddn
tinh Son La vé viéc ban hanh quy dinh phan cdp quan Iy bién ché, can bé, cong chire, vién
chire, 120 déng hop dong trong cac co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong Idp, doanh
nghiép nha nuoc trén dia ban tinh Son La;

Can cir Quyét dinh s6 474/0P-CPBSL ngay 28/7/2023 ciia Hiéu truéng Truong Cao
ding Son La vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va hoat déng ciia Truong Cao ddang Son
La;

Xét d@é nghi ciia Truong phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Truong Cao
danng Son La gom 13 Chuong va 59 biéu.
Piéu 2. Ban Giam hiéu; Cac ong (ba)Trudng phong T6 chic - Hanh chinh; Trudng
cac don vi thudc trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh cd hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- UBND tinh Son La (Béao céo);

- S6 Noi vu (Béo cao);

- BCH bang bo (Béo cao);

- Ban Giam hiéu (Chi dao);

- Céc don vi truc thudc (Thuc hién);
- Ban Truyén théng (Thuyc hién);
-Luu VT, TCHC.




QUY CHE
am viéc ciia Truong Cao diang Son La
SON LA

(Kem shep uyet qr 56 670/0D-CPSL ngay 02/ 8/2024 ciia Hiéu trwéng Triwong Cao
ding Son La)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan h¢
cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc cia Truong Cao dang Son La (sau day goi tit 13
Truong).

Diéu 2. Pdi tuong 4p dung

Quy ché nay ap dung d6i véi cac don vi tryc thudc Truong; vién chic, ngudi lam
viéc theo ché do hop dong, khoan viéc tai Truong (sau ddy goi chung la cdn bd, vién
chirc), cac to chirc va ca nhan c6 lién quan véi Nha trudng.

Piéu 3. Giai thich thuat ngir

Don vi la cac phong, khoa, trung tam... thudc Truong.

Pon vi chii tri 13 don vi chiu trach nhiém chinh t6 chirc thuc hién nhiém vu, cong
viéc cu thé.

Don vi phéi hop la don vi chiu trach nhiém thyuc hién cac yéu cAu cua chu tri vé viée
phoéi hop thuc hién nhi€m vu, cong viée.

Lanh dao Truong trong van ban nay la cac thanh vién trong Ban Gidm hi€u, bao
gom Hi¢u truong va cadc Pho Hiéu truong.

Diéu 4. Phan loai c4c don vi thudc Trudng

1. Cac don vi chirc nang (cac phong): Phong T chirc - Hanh chinh; phong Pao tao;
phong Khao thi va Bam bao chat lugng; Phong Ké hoach - Tai chinh; Phong Céng tac
Hoc sinh - Sinh vién, phong Quan tri - Thiét bi.

2. Cac don vi chuyén mon (cac khoa): Khoa Bdi dudng; Khoa Co ban; Khoa Kinh
té; Khoa Luat - Noi vy; Khoa KV thuat - Cong ngh¢; Khoa Nong Lam; Khoa Gido duc
Mam non va Giao duc Phoé thong; Khoa Pao tao quoc t€; Khoa Van hoéa - Du lich; Khoa
Ngh¢ thuat.

3. Cac don vi phuc vu dao tao: Trung tim Nghién ciru, Thyc nghiém - Ung dung
Cong ngh¢ cao va Dich vy; Trung tdm Thong tin - Thu vién; Trung tdm Tuyén sinh -
Hudng nghiép va Gidi thi€u viéc lam; Trung tdm Thuc hanh biéu dién va To6 chuc sy
kién.

Piéu 5. Nguyén tiac lam viéc

1. Trudng lam viéce theo ché d6 thi trudng. Moi hoat dong cta Trudng phéi tuan tha
céc quy dinh ctia phap luat, Quy ché 1am viéc va c&c van ban quan 1y ciia Truong. Vién chirc va



ngudi lao dong thudc Trudng phai xtr Iy va giai quyét cong viée dung trinh ty, thu tuc,
pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mot nguodi, mdt don vi duge giao thyc hién nhiéu
viéc nhung mdi viéc chi giao mot don vi hodc mot ca nhan chu tri giai quyét; truong don
vi chii tri phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc giao. Trong truong hop ngudi
dung dau don vi giao cong viéc d6 cho mot ngudi trong don vi minh phu trach thi nguoi
dugc giao phu trach cong viéc chiu trach nhiém véi1 nguoi dung dau don vi.

3. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuén thu theo dung
Quy ché lam viéc cua Trudng, trir nhirng cong viée duoc yéu ciu giai quyét & muc do
“khan”, “hoa toc”.

4. Lanh dao Truong, ngudi ding dau don vi phai phat huy tinh chu dong va tinh
than sang tao trong nhiém vu dugc giao, bao dam phat huy ning luc va so trudng cia Vién
chtrc; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin, giai quyét cong viée
va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thuong
xuyén cai cach thd tuc hanh chinh theo hudéng don gian, chinh xac, xay dung moi truong
lam viéc van héa.

Chuong 1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO TRUONG

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truwéng

Hiéu truong 13 ngudi chiu trach nhiém quan 1y va diéu hanh cac hoat dong cia
Truong theo Piéu 1¢ truong cao dang va cac quy dinh khac ctia phép luat c6 lién quan.

1, Trach nhiém cua Hiéu truong:

a, Truc tiép quan 1y va diéu hanh cac hoat dong ctia Truong theo quy dinh ctia phap
luat, Piéu 1& truong cao déng, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong va cac van ban
phap luat khac c6 lién quan;

b, Giai quyét theo thAm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua c4 nhan ddi
v6i nhitng dé nghi ciia cac co quan, to chirc, ca nhan lién quan vé nhiing van dé thudc
pham vi trach nhiém va thim quyén cta Trudng;

¢, Chiu trich nhiém ca nhan truéc Uy ban nhan dan tinh Son La vé toan bd cong
viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da phan cong hodc ty nhiém cho cac
Pho Hi¢u truong;

d, Phan cong cong viéc cho cac Pho Hiéu truong; phan cap cho cac don vi giai quyét
mot sd cong viée thude linh vuc quan 1y cua Trudng; Gy quyén cho trudéng cac don vi
chtrc nang thyc hién mot sd cong viée cu thé theo quy dinh; chu dong phdi hop véi cac co
quan khac dé xur 1y céac van dé co lién quan dén nhiém vu cta Truong;

d, Chi dao viéc thanh tra, kiém tra hoat dong cua cac don vi trong vi¢c thuc hién
phap luat, nhiém vu di phan cong, phan cap thudc linh vuc quan 1y ctia Truong;

e, Ky cé4c van ban thudc thaim quyén ctia Hiéu trudng.

2. Pham vi giai quyét cdng viéc ctia Hiéu trudng:

a, Nhitng cdng viéc thudc thAm quyén quy dinh trong Luit Gido duc nghé nghiép,



Luat Gido duc, Diéu 1 trudng cao dang, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trudng, cic
van ban phap luat lién quan va nhirng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b, Nhirng cong viéc dugc Uy ban nhan dan tinh Son La va cip c¢6 thim quyén giao;

¢, Xem xét dé trinh Uy ban nhan dan tinh Son La va cap ¢ thim quyén giai quyét
c4c cong viéc thudc tham quyén cua Uy ban nhan dan tinh Son La va cap c6 tham quyén;

d, Mot sb viéc da giao cho Pho Hiéu trudng phu trach, nhung trong truong hop thiy
can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé cap bach, quan trong, hay do Phé Hiéu trudng
di cong tac, ving; nhitng van dé lién quan dén nhiéu Pho Hiéu trudng va cac Phé Hiéu
truong c6 y kién khac nhau;

d, Phan cong mot Phé Hiéu truong lam nhiém vu giap Hiéu truong diéu hanh cong
viéc chung cta trudng khi Hiéu truong di cong tac, ving.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Ph6 Hiéu truéng

1. Trach nhi¢m gidi quyét cong viéc ctia Phd Hidu trudng:

a, Cac Pho Hiéu trudong dugc Hiéu trudng phan cong chi dao, didu hanh mot s linh
vuc cong tac, phu trach mot s6 don vi; duoc st dung quyén han cta Hiéu trudng, nhan
danh Hiéu trudng giai quyét cac cong vi¢e thude linh vyc duge phan cong va chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng, trude phap luat vé nhirg quyét dinh ctia minh;

b, Khi Hiéu trudng diéu chinh su phan cong cong tac trong tap thé lanh dao Trudng
thi gitra cac Phé Hiéu truong ban giao ndi dung cong viée, hd so, tai liéu lién quan dén
cong viée duge Hiéu trudng diéu chinh va bao cao Hiéu truong khi cong tac ban giao d6
hoan tat;

¢, Pho Hiéu trudng thay Hi€u truong ky cac van ban thudc linh vyc, cong tac dugce
phan cong chi dao, giai quyét va cac vin ban do Hiéu truéng iy quyén;

d, B4o cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao voi Hiéu trudng;

e, Puoc sir dung cac phuong tién, co s vat chit phuc vu cho nhiém vu céng tac
duogc giao;

g, Pugc dé nghi Hiéu truéng mién nhiém ngudi dimg dau, cip phé cia ngudi ding
dau cac don vi minh phu tréch;

h, Phé Hiéu trudng nghi hoac di cong tac 01 ngay trg 1én khong theo lich cong tac
tun phai bao cdo Hiéu truéng.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Hiéu trudng:

a, Chi dao vi¢c thuc hién cong tac quan ly, xay dung van ban quy dinh, chién lugc
phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du 4n va cac van ban quan 1y khéc trong linh vuc
duoc Hi¢u truéng phan cong;

b, Chi dao, kiém tra, don ddc viéc trién khai thuc hién cac cha truong, chinh séach,
phap luat ctia Nha nudc, cac quyét dinh cua Hiéu trudnng trong pham vi dugc phin cong,
phat hién va dé xuét nhitng van dé can stra d6i, bd sung;

¢, Chil dong giai quyét cong viéc duge phan cong, néu c6 van dé lién quan dén linh
vyc ctia Pho Hiéu truong khac thi tryc tiép phdi hop véi Phé Hiéu truong do dé giai
quyét. Truong hop can c6 ¥ kién ctia Hiéu trudng hoic gitta cac Phd Hiéu trudng con cd y
kién khac nhau thi Pho Hiéu truéng dang phu trach giai quyét cong viéc d6 phai bao cdo
Hiéu truéng quyét dinh;



d, D6i voi nhitng van dé thudc vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tic ma chua cé
vin ban quy dinh hodc nhitng van dé lién quan dén tinh hinh chinh tri hodc cac vin dé
nhay cam cta Truong, viéc ky két thoa thuan hop tac qudc té, hop tac véi cac co quan to
chtc trong nudc va nhimg van dé quan trong khac thi Pho Hiéu truéng phai kip thoi bao
c4o xin ¥ kién ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh;

e, Xir Iy cac van dé cu thé thude thim quyén Hibu truéng phan cong phu trach; ky
thay Hiéu trudng cac vin ban thudc thim quyén cia Hiéu trudng trong pham vi cac linh
vue, cong viée duge Hiéu trudng phan cong hodc uy quyén; xin ¥ kién Hiéu trudng dé xir
Iy cac van dé vuot qua tham quyén;

g, Pho Hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khong phan cong
hodc Gy quyén va khong duoc ty quyén cho cac Pho Hiéu truong khac hodc truong cac
don vi ky cac van ban dugc phan cong ky thay Hiéu truong.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trwdong dwoc
Hiéu trwéng iy quyén phu trach khi Hiéu trweéng di cong tac, ving mit

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc dugce quy dinh tai Picu 7 cia Quy
ché nay, Pho Hiéu truong duoc Hiéu trudng Gy quyén phu trach khi Hiéu trudong di cong
tac, vang con c6 nhiém vy va quyén han sau:

1. Puoc Hiéu truéng y quyén thay mat Hiéu truong chi dao giai quyét cac cong
viéc chung ciia Trudng va ky van ban thudc tham quyén ciia Hiéu truong khi Hiéu trudng
Véng mat.

2. Puoc Hiéu trudong Uy quyén chil tri viéc phdi hop hoat dong giita cac Phé Hiéu
truong.

3. Giai quyét mot sb cong viéc cap bach cua Pho Hiéu truong khac khi Pho Hiéu
truong d6 vang mat theo ty quyén ctia Hiéu trudng.

Piéu 9. Cach thire giai quyét cong viée ciia 1anh dao Trudng

1. Hi€u truéng, Pho Hiéu truong xem xét, xir Iy cong viéc trén co so ho so, tai liéu
trinh cta cac don vi va dugc tong hop trong phiéu trinh giai quyét cong viée theo quy
dinh cta Truong. Hi€u truong, Phé Hi€u truong co6 trach nhiém xur ly ho so trinh va ¢6 v
kién chinh thirc vao van ban trinh. Y kién cta Pho Hiéu truéng vé céc van dé do don vi
trinh phai rd quan diém, chinh kién va phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng.

Po6i voi vin ban hanh chinh thong thuong (khéng phdi xin y kién tdp thé lanh dao
Trwong hodc cdp 1iy), Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong xir Iy khong qua 02 ngay lam
viéc. Khi vin ban can ky gap thi lanh dao don vi chu tri soan thao van ban xem xét trinh
Hiéu trudong hodc Pho Hiéu trudng khac ky ban hanh, ddng thoi phai bao cdo lai toan bo
viée xtr Iy van ban tai cudc hop giao ban gan nhat cta lanh dao Trudng.

Truong hop Pho Hiéu truéng phuy trach hodc Hiéu trudng yéu cau sira lai ndi dung
thi ghi r8 y kién chi dao vé ndi dung can sira vao vin ban va tra lai don vi soan thao chinh
stra va trinh ky lai tir dau theo quy trinh.

2. Hiéu truong, Phé Hiéu trudng phuy trach co thé té chirc hop véi cac chuyén gia,
chii dé 4n va dai dién cac don vi co lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu trude khi
quyét dinh giai quyét nhitng van dé quan trong, can thiét ma chwa xur 1y ngay dugc bang
cach thirc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;



3. Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap cac t6 cong tac phdi hop dé chi dao dbi v6i mot sb
van dé phurc tap, quan trong lién quan dén nhiéu don vi va doi hoi phai xir 1y trong thoi
gian dai.

4, Uy quyén cho trudng don vi chu tri hop, 1am viéc véi cac don vi trong Truong, cé
nhan ¢ lién quan dé xtr Iy tong hop cac van dé thudc tham quyén cta Hiéu trudng ma céc
don vi, ca nhan con c6 y kién khac nhau, trinh Hi¢u truong quyét dinh.

5. Pho Hi€u truong duge Hi¢u truong phan cong du cac cude hop thay Hi¢u truong,
néu khong dy duogc thi bao cdo Hiéu truéng phan cong Pho Hiéu trudong khac du.

6. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 7, Diéu 8, va cac khoan 1, 2, 3, 4, 5 cua Diéu
nay, cac quy dinh cy thé vé quan hé lam viéc giita Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong
con duge quy dinh trong quyét dinh phan cong cong tac cu thé ciia 1anh dao Truong.

Céc cach thie giai quyét cong viée khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao
truc tiép ddi v6i cac van dé thudc tham quyén khi thay can thiét; di cong tac va xu 1y cong
viéc tai dia phwong, co so; tiép cong dan, tiép khach va cac cach thirc giai quyét khac
ngoai quy dinh tai Quy ché nay do Hiéu truéng quyét dinh.

Chuong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA
NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CAC PON VI THUQC TRUONG

Pi¢u 10. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc ciia nguoi dieng diu don vi thude Truong

1. Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé toan bo hoat dong ctua don vi theo chuc
nang, nhiém vu, quyén han da duoc Hiéu trudng quy dinh trong Quy ché T chirc va hoat
dong cta Truong, giup Hiéu trudng thuc hién chirc ning quan 1y; chi dong t6 chirc thuc
hién cong viéc thudc chuc ndng, nhi¢m vy, quyén han cua don vi; chiu trach nhiém ca
nhan truéc Hiéu trudong vé két qua thuc hién céng viée duge giao va cong viée thudc trach
nhiém va tham quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong hodc tiy nhiém cho cap pho; thuc
hién day da ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cua phap luat va cta Truong.

2. Xay dung ké hoach cong tac nam va cong tac hang thang ciia don vi; to chirc trién
khai, d6n ddc va kiém tra vién chirc trong don vi thuc hién ké hoach cong tac.

3. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng
hoic Phé Hiéu trudng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét theo dung quy trinh va
phan cap quan 1y; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén cua don vi minh
sang don vi khac hodc 1én lanh dao Truong; khong giai quyét cong viéc thugc nhi¢m vy,
tham quyén cua don vi khéc, trir truong hop dac biét khi ¢6 chi dao cua Hi¢u truong.

4. Chui dong phdi hop véi truong don vi khac dé xir 1y nhimng van dé co lién quan
dén nhitng cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu ctia don vi va thuc hién nhiém vu chung
cua Truong.

5. Tiép nhan va chip hanh y kién chi dao ctua Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng;
xt 1y van ban, hd so tir cac don vi khac chuyén dén dé phan cong cho cip pho hodc vién
chtic trong don vi dé xudt, giai quyét. Hudng dan, dén ddc, chi dao, kiém tra cip pho va
vién chuc thuc hién cong viée theo ding tién d6, co chit lwong; phan cong cip phd va
vién churc tham du cac cude hop, hoi thao trong va ngoai Trudng.



6. Xay dung co cdu t6 chirc don vi thude pham vi quan 1y dé trinh Hiéu truéng; phan
cong nhiém vu cho bo phan truc thudc (bg mén, 16 cong tdc...) va cac thanh vién trong
don vi giai quyét cong viéc theo cac linh vuc cong tac ctia don vi. Khi vién chirc vang
mat, phai bd tri nguoi thay thé dé bao dam cong viéc dugc tién hanh lién tyc, ding tién
do.

7. Quan 1y doi ngii vién chic va quan 1y tai chinh, tai sdn cua don vi theo quy dinh
va theo sy Gy quyén ctia Hiéu truéng; xay dung va kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam
viéc trong don vi theo hudng dan cua Truong; thuc hién nghiém tic cac quy dinh, quy
ché khéc cua truong, don vi va ky lut lao dong.

8. Dy hop giao ban theo quy dinh ctia Truong va cac cudc hop khac do Hi€u trudng
triéu tap (néu ving mdt c6 1y do chinh ddng phdi bdo cdo lanh dao Truong chii tri cudc
hop, théng qua phong Té chirc - Hanh chinh va ity nhiém cho mét cdp phé dw hop thay).
Tb chuc va phan cong vién chuc thuc hién cac két luan cua lanh dao Truong tai cude hop
giao ban lién quan dén linh vuc do don vi phu trach.

9. Khi duoc Hiéu trudng hoac Phé Hi€u truong iy nhiém dai dién cho Truong tham
du cc cudce hop, hoi nghi ngodi Trudng, tra 101 phong van béo chi, thdng tin dai chung thi
phat biéu ndi dung di dugc Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong thong qua; néu ndi dung
chua dugc thong qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan, thyc hién dung cic quy dinh
trong Quy dinh phat ngén ctia Truong.

10. Khi Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng c6 chuong trinh lam viéc (theo lich thong
bao) thi trudng don vi d6 phai chuan bi ndi dung va to chire thuc hién.

11. Chu tri va phéi hop v6i phong To chitc - Hanh chinh thyc hién cong tac luu trix
hé so theo quy dinh.

12. T chirc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cdng tac cta don vi.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng va Pho Hiéu truong giao; duoc
Hiéu truong ty quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot s6 vian ban thudc tham quyén cta
Hiéu truong va phai chiu trdch nhiém ca nhan trude Hiéu truong va trude phéap ludt vé ndi
dung duoc uy quyén.

14. Piéu hanh don vi chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang va phéap luat cua
Nha nuéc; cac chu trwong, chinh sach cua chinh quyén dja phuong noi don vi dong tru sé.
Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua don vi. Ton trong va phat huy y kién
doéng gop xay dung cia vién chuc trong don vi.

15. Péi véi cac don vi ¢o t6 chirc truc thudc, trudong don vi phai xdy dung ndi quy,
quy ché lam viéc ciia don vi trong dé c6 quy dinh trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc cia trudng bo phan truc thudc don vi. Noi quy, quy ché cia don vi phai
phtt hop véi Quy ché nay.

16. Hang nam, chu tri t6 chirc danh gia vién chirc thudc don vi theo huéng dan cua
Trudng. Pugc quyén dé xuat mién nhiém cac vién chirc quan 1y trong don vi khong hoan
thanh nhiém vu. Pugc quyén dé nghi bé nhiém vién chirc quan 1y theo quy dinh cia
Truong.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc ciia nguoi dieng diu cac don vi chike ning (cic phong) thudc Trudng

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va céch thic giai quyét cong viéc



quy dinh tai Diéu 10 Quy ché ndy, ngudi dimg dau don vi chirc ning phai tuan thu quy
dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc nhu sau:

1. Tham muu cho Hiéu trudéng, Phé Hi¢u truong phu trach trong viéc xay dung va
hoan thién cac chu truong, quan diém, chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Truong.

2. Khi trinh 1anh dao Truong, ngudi dimg dau don vi chire ning chiu trach nhiém ra
soat lai toan bo thu tuc, hd so, ndi dung dy thao vin ban do vién chie chudn bi va ghi rd y
kién ca nhan trong khi trinh. Truéng don vi chirc ning phai chiu trach nhiém vé cac dé
xuat hodc quyét dinh ciia minh trudc cap trén.

3. Ngudi dimg dau don vi chite ning di cong tac (ving mdt khéi truong) hoic nghi
tor 01 ngay lam vi€c trd 1€n phai bao céo xin phép Hicu trudng hodc Pho Hi¢u truong phu
trach, sau khi dugc dong ¥ phai thong bao cho phong T chirc - Hanh chinh va ty quyén
cho mot cap phé dé giai quyét cac cong viéc thudc nhiém vu, thAm quyén ciia ca nhan.
Nguoi duge iy quyén chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau don vi, trude Hidu trudong
va trudc phap luat vé moi hoat dong ctia don vi trong thoi gian duoc ty quyén.

4. Pugc thira 1énh Hiéu trudng giai quyét, don doc, hudng dan va kiém tra, giam sat
cac don vi khac trong Truong thuc hién cac cong viéc theo dung tham quyén va phan cap
quan ly.

5. Puoc sir dung con dau ciia Truong khi thira 1énh Hiéu truong dé giai quyét cac
cong viéc theo chiic nang, nhiém vu duoc giao va phan cip quan 1y cta Hiéu trudng.

Pi¢u 12. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc ciia nguoi dieng diu cac don vi chuyén mén (cac khoa) thudc Truwong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc
quy dinh tai Diéu 10 Quy ché nay, nguoi ding dau cac don vi chuyén mon phai tuan tha
quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viée nhu sau:

1. Chu tri v&i céc trudng bo mon xdy dung chuong trinh dao tao ctia nganh, chuyén
nganh do don vi quan ly.

2. Pau méi tiép nhan ké hoach hoc tap tir cac don vi chirc ning quan 1y dao tao cta
Truong va chu tri hop phéan cong, giao nhi€ém vu cho céc trudng bd mon.

3. Pugc Hiéu trudng phan cAp quan 1y trong to chuc, trién khai cong viée. Pugc ky
thira 1énh Hiéu truéng tai mot sé van ban va st dung con du ctia Trudng theo phan cap.

4. Trén co sO ¥ kién cta Hoi déng Khoa hoc va Pao tao, phan dinh cac gioi han
pham vi chuyén mén, sé hoc phan va nodi dung giang day cua cac bd mon va cac chuyén
nganh thudc don vi quan ly.

5. Chi dao, phéi hop hoat dong, kiém tra, d6n dbc cac bd mén trién khai thuc hién
ké hoach, nhiém vu giang day dugc nha truong giao. Tao diéu kién va phéi hop hoat dong
v6i cac doan thé quan ching trong don vi.

6. Chi dao cac bd mén 6 chirc cong tac nghién cliru va 1a ddu mbi dé xuat Trudng
cai tién chuong trinh gido duc, ndi dung, phuong phap giang day cho phu hop véi yéu
cau, nhiém vu. Cy thé héa muc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao
nham dam bao chét luong dao tao toan dién.

7. Trén co sd y kién ctua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao, dé xuét véi Hiéu trudng vé
quy md tuyén sinh hing nim cia cac hé dao tao thudc chuyén nganh ciia don vi phi hop



v6i yéu cdu cua thi truong, xa hoi va ning luc cua don vi.

8. Chi dao, kiém tra, d6n ddc bd mon va gidng vién bién soan gido trinh, tai liéu
tham khao, bai giang phuc vu cho giang day va hoc tap. Chu tri viéc t6 chirc gop ¥, danh
gia, tham dinh cép co s& cac gido trinh, tai liéu tham khao phuc vu gidng day va hoc tap.

9. Chi dao cic bd mén va giang vién xay dung ngan hang cau hoi thi, dé thi khi du
diéu kién theo quy dinh vé viéc bién soan ngan hang cau hoi thi, dé thi do Trudng ban
hanh.

10. Chu tri, thong nhat véi cac truong bd mon phan cong giang vién huéng dan
giang vién tap sy, huéng dan hoc sinh, sinh vién nghién ctru khoa hoc.

11. Chu tri, thong nhat v6i truong bd mén viéc moi thinh giang dé Trudng 1am tha
tuc theo quy dinh.

12. Phoi hop vé6i cac don vi chirc ning quan 1y, gido duc, kiém tra, giam sat moi
hoat dong hoc tap, nghién ctru, thi, thuc tap chuyén dé, thuc tap tdt nghi¢p, rén luyén cua
hoc sinh, sinh vién trong qua trinh dao tao.

13. Trén co s& xem xét dé nghi cua truong bd mon, dé xuit v4i Hiéu trudng danh
sach cac giang vién thuc hién nhiém vu gido vién chi nhiém, c6 van hoc tap. H::Tlng nam,
truong don vi chuy@n mén quyét dinh danh gia mtc d6 hoan thanh nhiém vu cua cac giao
vién chu nhiém, ¢ van hoc tap trong don vi.

14. Pé xuat v6i Truong giai quyét ché do khen thuong, ky luat ca nhan hodc tap thé
hoc sinh, sinh vién thudc don vi quan ly.

15. Pinh ky héng nam, cht tri to chic d6i thoai véi hoc sinh, sinh vién caa don vi.
Giai quyét hoic kién nghi Truong giai quyét nhitng thiac mac, khiéu nai vé két qua hoc
tap, rén luyén va ché d6 chinh sach cta hoc sinh, sinh vién thudc don vi quan ly.

16. Phédi hop véi phong Pao tao va cac don vi ¢6 lién quan to chire déanh gia hoc
sinh, sinh vién hang nim 1am co s& cho viéc xép loai rén luyén, dao duc, 1én 16p, t6t
nghiép.

17. Theo phan cap, tham gia quan 1y, luu trit danh sach, két qua hoc tap va rén luyén
cua hoc sinh, sinh vién thugc chuyén nganh do don vi quan 1y.

18. Theo phan cap, phdi hop vé6i cac don vi ¢ lién quan dé xuat Hiéu trudng xét 1én
16p, dimg hoc, chuyén khoa cho hoc sinh, sinh vién thudc chuyén nganh do don vi quan
ly.

19. Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan quan 1y dia diém, noi cu trd, tam tra cua
hoc sinh, sinh vién. Chu dong xay dung mang ludi va thuong xuyén gitr lién lac véi cuu
hoc sinh, sinh vién ctia don vi. Phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan 1am tét cong tac gidi
thi€u, tim viéc lam cho hoc sinh, sinh vién.

20. Chu tri to chiic cip co sé cac hoat dong sinh hoat chuyén mén va cac hdi thao
khoa hoc.

21. Phéi hop véi cac don vi chitc ning, cha dong tim kiém, xuc tién, tiép nhan, kiém
tra, don ddc cac bd mén va ca nhan trong don vi thuc hién nghién ctru, rng dung céc dé
tai khoa hoc.

22. Chu tri dé xuit nha truong mo rong quan hé doi ngoai trong linh vuc dao tao va
nghién ctru khoa hoc thudc chuyén nganh do don vi quan ly.
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23. Chi dao cac bd mén dé xuat dao tao, bdi dudng phat trién doi ngii gido vién,
giang vién cia don vi. Chii déng phdi hop véi cac don vi chirc ning td chire dao tao, bdi
dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu cho vién chirc.

24. Phan cong va cong khai lich truc cta lanh dao vao cac ngdy 1am viéc trong tuan,
dam bao trong thdi gian hanh chinh phai c6 1anh dao truc dé giai quyét cac cong viée cia
don vi va cua Trudng. Truong hop cp truong vang mit khoi don vi 01 ngay phai béo céo
Hiéu trudng (qua phong Té chirc - Hanh chinh) va ty quyén cho mot cap phé diéu hanh
cong viéc cua don vi. Ngudi dugc iy quyén chiu trach nhiém trudc nguodi ding dau don
vi va trude phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia cip phé
don vi thu¢c Trudong

1. Cap phé don vi truc thudc Truong dugce nguoi ding dau don vi phan cong phu
trach thuc hién mot hodc mét sd linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc nguoi dung
dau don vi vé linh vuc cong tac dugc giao.

2. Trudng hop lanh dao Trudng lam viéc va phan cong truc tiép cho cap phé don vi:
Cép pho cta don vi phai chiu trach nhiém thi hanh ¥ kién chi dao ctia 1anh dao Trudng va
béo cao kip thoi véi ngudi dimg dau don vi minh.

3. Khi xtr 1y cong viéc cy thé, cap pho cua don vi ¢6 quyén giit v kién riéng va thé
hién rd ¥ kién dé trong phiéu trinh dé nguoi ding dau don vi xem xét, quyét dinh. Cap
pho cta don vi phai chiu trach nhiém trude ngudi dimg dau don vi vé cac dé xuat cua ca
nhan va chiu trdch nhi¢m trude phap luat trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

Diéu 14. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc
cia Truwéng by mon

1. Xay dung ké hoach hoat dong ctia bd mén va trinh Trudng don vi chuyén mdn phé
duyét. Xay dung ké hoach cong tac ctia bd mon theo ké hoach cong tac ciia cip quan 1y.

2. Nhan ké hoach giang day chung tir Truéng don vi chuyén mén va chi tri to chirc
phan cong cac giang vién trong bd mén thuc hién ké hoach giang day cho cac hé, cac loai
hinh dao tao dugc giao.

3. Chu tri phin cdng giang vién ra dé thi, ngan hang cau hoi thi va chim thi cac hoc
phan do b mon dam nhiém. Dé xuat v6i Truong don vi chuyén mén phan cong giang
vién ra dé thi tot nghiép, giang vién hé thong on thi tot nghiép.

4. Chu tri td chuc sinh hoat khoa hoc ctia bd mon.

5. Bé xuat véi Truong don vi chuyén mén hodc chil tri phan cong (khz duwoc T mmng
don vi chuyen mén 1y quyén) gido vién, giang vién hudng dan chuyén dé, luan vin tot
nghiép, dé tai nghién ciru khoa hoc ctia hoc sinh, sinh vién.

6. D¢ xuat voi Truong don vi chuyén mén cir cac thanh vién ra dé thi, cham thi tot
nghiép theo sy diéu dong cua Truong.

7. Chu tri to chirc xay dung chuong trinh mén hoc, viéc bién soan gido trinh, bai
giang va cap nhat cac tai liéu phuc vu giang day hoc tap. T6 chtrc thdm dinh gido trinh
cdp bd mon va cu thé hoa ndi dung, phuwong phap dao tao cho cac gido vién, giang vién
thudc bo mon.

8. Chu tri nghién ctru, dé xuat cai tién phuong phap giang day cho phi hop véi yéu
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cau va nhiém vu duoc giao.

, 9. Th@:o ppén cap cua Tru:c")"ng don vi chuyén mén va trudng, tham gia vao viéc dé
xuat nhu cau t6 chic dao tao, boi dudng nang cao trinh dé chuyén mon cho gido vién,
giang vién giang day thudc bd mon.

10. Dé xuit v6i Truong don vi chuyén mon vé cac ché do, chinh sach, khen thuéng,
ky luat vién chic thuoc bd mon.

, 11. Giai quyét nhitng thic méc lién quan dén giang fiay cua giao vién, giang vién,

két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién thudc nhiing hoc phan do b mon phu trach.

,12. Chu dong xtc tién, tim kiém, tiép nhén, t6 chuc nghién ctru cac dé tai khoa hoc
cac cap.

13. Chu tri t6 chtrc sinh hoat chuyén mén theo dinh ky. Phdi hop vé6i cac bd mon
trong khoa t6 churc hoi thao, sinh hoat khoa hoc thugc chuyén nganh.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi chuyén moén va Hiéu trudng
giao.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC TRONG TRUONG

Piéu 15. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viéc ciia vién chirc

1. Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cua truong don vi va cép phé phu
trach phén viéc cua don vi da dugc trudng don vi phan cong phu trach (d‘éi voi don vi co
16 chire truc thudc, ngodi viéc chd'p hanh sy chi dao, phdn cong nhiém vu cua truong don
VI, cd'p pho don vi, vién churc con phdi chd'p hanh sy phdan cong thyc hién nhiém vu cua
truong bo phdn hodc pho truong bo phan dwoc phan cong phu trach nhiém vu do theo
quy dinh cua don vi), thuc hi¢n déy du cac quy dinh cua phap luat vé vién chuc, cong vuy,
quy ché thyuc hién dan cha va noi quy, quy dinh ctia don vi.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chit lugng, tuan tha quy
trinh xur 1y cong viéc, dam bao vé ndi dung, hinh thtrc, thé thur, trinh ty, thu tuc ban hanh
vidn ban va c6 quyén gitt ¥ kién riéng, thé hién y kién d6 dé truong don vi xem xét, quyét
dinh. Vién chuc chiu trach nhiém trudc truong don vi vé cong vi¢c duge giao va chiu
trach nhi¢m trudc phap luat khi thi hanh nhiém vy.

3. Truong hop lanh dao Trudng hoac cac don vi chirc nang yéu cu lam viée truc
tiép voi vién chire thi vién chirc phai c¢6 trach nhiém chuéan bi day du ho so, tai lidu dé lam
vi€c. Sau khi lam viéc, vién chirc c6 trach nhiém béo cdo kip thoi voi trudng don vi.

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao d6i y kién vé cac van dé co lién quan, cung cap
thong tin hodc thdo luén trong don vi, nhoém cong tac trong qua trinh xur 1y cong viéc cu
thé. Trudng hop can thiét, vién chirc co6 quyén dé nghi truéng don vi phan cong thém
ngudi dé phdi hop thyc hién nhiém vu.

5. Vién chuc dugce trudng don vi ctir tham du hop so Kkét, téng két cong tac hodc ban
cac van dé lién quan dén cong viéc duoc phan cong, theo ddi khi truong cac don vi khac
moi du, co quyén dé xuat voi truong don vi dé dé nghi truéng cac don vi khac cung cap
tai liéu can thiét lién quan dén codng viéc duoc giao; tham gia doan cong tac cua Truong
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khi dugc lanh dao Truong phan cong.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia gido vién,
giang vién

Gido vién, giang vién cta Trudng ngoai nhiing trach nhiém, pham vi va quyén han
chung d6i voi vién chie quy dinh tai Piéu 15 Quy ché nay va cac Quy dinh tai Luat Gido
duc nghé nghiép, Luat Gido duc, Piéu 1é truong cao dang, Quy ché T chiic va hoat dong
ctia Trudng con c6 trach nhiém va quyén han sau:

1.Thuc hién gidng day va nghién ctru khoa hoc theo Quy dinh ché do lam viéc cua
giang vién va co quyén tir chdi nhan thém cong viée giang day néu co sb gid dung 16p da
vuot gio chuan.

2. P& xuit voi Truong bd mon, Trudng don vi chuyén mon va trudng giao thém
nhiém vu khi khong c¢6 du dinh mure lao dong theo quy dinh trong nam hoc.

3. C6 nghia vu thyc hién cac cong viéc chung cua don vi (ngoai viéc giang day) do
Trudng don vi chuyén mén, Truéng bo mon phan cong. Néu khong dong ¥ vé6i viée phan
cong phai bao céo 1én lanh dao truc tiép cip trén mot cap dé giai quyét.

4. Khong ngimg ty boi dudng vé pham chat, dao dirc, chinh tri, chuyén mon nghiép
vu, cai tién phuong phap giang day dé nang cao chat luong dao tao.

5. Tham gia va chil tri cdc dé tai nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé, dich vu
khoa hoc cong ngh¢ va cac hoat dong khoa hoc cong ngh¢ khac.

6. Huéng dan, gitp d& nguoi hoc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc, rén luyén tu
tudng, dao dirc, tac phong, 16i séng.

7. Puoc dam bao vé mat o chirc va vat chat ki thuat cho cac hoat dong nghé nghiép
va dich vu cong cong ctia Trudng.

8. Puogc diang ky xét ting danh hiéu Nha gido Nhan dan, Nha gido Uu ta va thay d6i
chtrc danh nghé nghiép (khi di diéu kién).

9. Pugc ky hop dong giang day, nghién ctru khoa hoc cong nghé véi cac co sé dao
tao, co s& nghién ciru, co sé san xudt va cac to chic kinh té khac véi diéu kién da hoan
thanh nhi¢ém vu dugc giao theo quy dinh cta Hi¢u trudng. Viéc ky két céac hop déng voi
bén ngoai thuc hi¢n theo quy dinh ctia Truong.

Piéu 17. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc theo yéu cau
cua nguoi hoe

1. Nhitng yéu cdu ctia nguoi hoc thuéc pham vi va thdm quyén giai quyét caa vién
chtre truc tiép phu trach phai giai quyét va tra 101 ngay khi nguoi hoc c6 yéu cau hodc hen
lich dé tra 161 nhung khong qua 01 ngay 1am viéc.

2. Nhitng yéu cau ctia ngudi hoc thudc pham vi va thim quyén giai quyét cua truong
cac don vi thi thoi gian giai quyét va tra 11 két qua khong qua 02 ngdy lam viéc; néu yéu
cau lién quan dén nhiéu don vi ciing phdi hop giai quyét thi thoi gian tra 16i cia mdi don
vi 1a khong qué 02 ngay lam viéc.

3. Nhirng yéu cau cua ngudi hoc lién quan dén lanh dao Truong giai quyét thi thoi
gian tra 101 khong qué 05 ngay lam viéc.

4. Nhitng yéu cau ciia ngudi hoc hodc yéu cau cua cac don vi chire ning dbi véi cac
don vi chuy&n mén, bo mon c6 lién quan dén yéu cau ciia nguoi hoc ma phai théng qua
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cac cudc hop dé giai quyét thi thoi gian tra 101 khdng qua 10 ngay lam viéc.

5. Ngoai thoi gian trén, cac don vi cha tri c6 trach nhiém giai quyét cong viéc nhung
chua hoan thanh va chua c6 két qua tra 16 thi phai théng bao bang vin ban Iy do cham tra
161 t6i ngudi hoe, don vi phdi hop yéu cau va béo cao Hiéu trudng.

6. Cac cong viée do 1anh dao Trudng chi dao phai xir Iy theo yéu cdu ctia ngudi hoc
trong thoi gian quy dinh, truéng don vi ¢6 trach nhiém thue hién theo yéu cau. Néu khong
thé thuc hién theo chi dao phai bao cao truc tiép cho lanh dao Truong. Tuy theo tinh chét
cong viéc cua don vi, truéng don vi chltc nang c6 cac quy dinh cu thé vé yéu cau thoi
gian giai quyét cic cong viéc thuong xuyén cua don vi nhung khong duge vuot qua cac
gidi han quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4 ciia Diéu nay.

Chuong \%
QUAN HE CONG TAC

Piéu 18. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira cac don vi thudc trueong

1. Khi thuc hién nhiém vu can c6 su phéi hop lam viéc, giai quyét ctia nhiéu don vi,
lanh dao Trudng phan cong mét don vi chu tri hodc lam dau moi dé thuc hién.

2. Pon vi khi dugc phan cong lam nhiém vu tham dinh, tham tra cac dé an, dy an,
van ban phai chiu trach nhi¢m thuc hién cong viéc dugc giao cod chat luong va ding thoi
han quy dinh. Hét thoi han quy dinh, néu chua nhan duge van ban tra 1oi thi don vi cha tri
dé 4an, du 4n, vian ban c6 trach nhiém béo céo Hiéu trudng va Pho Hiéu truong phu trach
linh vuc dé chi dao giai quyét.

3. Pon vi chi tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qué trinh xur 1y cong viée, c6
tr4ch nhiém chuyén hé so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi phéi hop c6 trach
nhiém tham gia ¥ kién vé& nhirg nodi dung cong viéc c6 lién quan dén linh vuc don vi
minh phu trach hodc cung cép thong tin lién quan dén don vi chi tri biét dé t6 chirc thuc
hién. Cham nhat sau 02 ngay lam viéc, don vi phéi hop c6 trach nhiém tra 161 don vi chu
tri bang vian ban. Di vai cac cong viée phire tap, can ¢d thoi gian chuan bi tra ciru thi don
vi phéi hop phéi c6 vin ban thong bao cho don vi chu tri biét thoi gian tra 11, nhung
khong qua 10 ngay lam viéc.

4. Bbi voi nhitng van dé khong thudc chirc ning cua don vi hodc vuot qua kha ning
giai quyét thi truong don vi chil tri phai chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé
béo cao xin y kién Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 19. Quan hé cong tac giira trudéng cac don vi

1. Truédng cac don vi khi giai quyét cic van dé thudc chirc nang, nhiém vu cia don
vi ¢6 lién quan dén chire nang, nhi¢m vu cua don vi khac nhat thiét phai trao doi y kién
v6i truong don vi d6 thong qua cude hop hodc bang vin ban. Riéng cac cong viée quan
trong phai trao d6i y kién bang vin ban. Trudng don vi dugc hoi ¥ kién co trach nhiém tra
101 bang vin ban va chiu trach nhiém vé noi dung tra 101 (Déi véi cdc vin ban hanh chinh
théng thuong, thoi gian trd 1oi khéng qud 02 ngay lam viéc ké tiv khi nhdn dwoc van bdn
nhitng van ban hoa t6¢ hodc cdc van ban ¢é ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi
han quy dinh trong van ban d6). Céc van ban quan trong, doi hoi thoi gian tham dinh, thoi
gian tra 16i khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban.

2. Trudng céc don vi khi duoc moi hop phai truc tiép hodc ctr nguoi c6 du thAm
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quyén dy hop.

3. Theo su phin cong cua Hiéu trudng, trudng cac don vi ¢ trach nhiém phdi hop
thue hién cac du an, chuong trinh cua Trudng. Di véi nhitng van dé lién quan dén nhiéu
don vi ma vuot thim quyén giai quyét hoic khong di diéu kién thyc hién thi trudng don
vi chu tri bao cdo va dé xuét lanh dao Trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

Diéu 20. Quan hé cdng tac giira Truwéng don vi, Phé Trwéng don vi, Trudng bd
phan va cac giao vién, giang vién, vién chirc trong don vi

1. Trong pham vi cdng tac do minh phu trach, cap dudi phai phyc ting va chap hanh
su chi dao cta cap trén. Trong trudng hop cdp dudi khong nhat tri voi chi dao cua cip
trén vé cac cong viéc thudc pham vi phu trach ctia minh thi van phai chap hanh nhung c6
quyén bao luu ¥ kién bang vin ban va giri truc tiép cho Hiéu trudng hodc giri qua cac don
vi chirc ning dé trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

2. Trong trudng hop nhiém vu duoc giao khong dung chic ning, quyén han cia
minh va khong c6 kha nang thyuc hién thi nguoi dugc giao nhi€ém vu phai c6 ¥ kién phan
hédi ngay véi nguoi giao nhiém vu dé phan cong ngudi khac.

3. Trinh tu giai quyét cong viéc phai tuan thi ding cac quy dinh vé phan céng pham
vi quyén han va trach nhiém cua mdi cp: cip trén khong bao bién, lam thay chirc ning,
nhiém vu cta cap dudi; cdp dudi khong dun ddy trach nhiém 1én cap trén, cip trén phai
ton trong va chap nhan cac quyét dinh, dé xuat phu hop, dung quy dinh cia cap dudi.
Trong trudng hop cip trén thay d6i cac quyét dinh hodc bac bo cac dé xuat cua cip dudi
thi cdp trén phai chi 18 1y do bac bo hoic thay doi.

Piéu 21. Quan hé cong tac giira 1anh dao Truwong véi Trudéng cac don vi

1. Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc va don vi, dinh ky hoac dot xuat
hop v6i truong cac don vi phu trach hodc lam vi¢c voi lanh dao ting don vi phu trach,
trye tiép nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach céng tac
cua don vi phu trach va ctua Truong.

2. Truong cac don vi c¢é trach nhiém bao cao kip thoi véi lanh dao Truong vé két
qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thyc hién cac chirc ning,
nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 22. Quan hé cong tac giira Truéng don vi chuyén mon véi Truéng b mon

1. Truéng don vi chuyén mén dinh ky hodc dot xuat hop véi cac Truong bo mon dé
tryc tiép nghe bao cao tinh hinh va chi dao viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia b mon va don vi chuyén mon.

2. Céac Trudng bd moédn cé trach nhiém bdo céo kip thoi véi Truong don vi chuyén
mon vé két qua thyc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién cac
churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

3. Trudong don vi chuyén moén cé trach nhiém ton trong va thao luan véi Trudng bd
mon trude khi quyét dinh nhimng van dé sau:

a, Chién lugc, ké hoach phat trién cuia don vi chuy@n mon;

b, Chuong trinh dao tao cta nganh, chuyén nganh do don vi chuyén mén quan ly;

¢, Chuong trinh cong tac, du thdo cac van ban quy dinh do don vi chuyén mon chu
tri soan thao trinh Hi¢u trudng;
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d, K& hoach trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang, Nha nudc va
cac vin ban quy pham phap luét c6 lién quan dén céac linh vuc quan Iy cua Truong;

e) B4o cdo hing nim cia don vi chuyén mon va cac dé an quan trong trinh Hiéu
trudng; téng két tinh hinh thuc hién ctia don vi theo ké hoach cua Trudng va kiém diém
su chi dao diéu hanh cta 1anh dao don vi va truédng by mon;

g, Viéc phan cong giang vién huéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc;

h, Cac chuong trinh, dé an cua don vi chuyén mén dugc Trudng giao thuc hién;

i, Cong tac to chirc bd may va nhan sy cia don vi chuyén mdn theo quy dinh;

k, Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng yéu cau can thiét phai dua ra thao luan.

Picéu 23. Cic quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ lam viéc gitra Truong voi Uy ban nhan dan tinh Son La, cac b0, sd, ban,
nganh, trudng; cac co quan ctia Pang, chinh quyén dia phuong; cac to chic chinh tri - X&
héi, t6 chirc kinh té - xa hoi, t6 chirc x4 hoi - nghé nghiép thudc nganh, linh vuc dugc
thie hién theo quy dinh ctua Hién phap va phap luat, cac quy dinh ctia Nha nude co lién
quan.

2. Quan hé cong tac gitra lanh dao Truong véi Pang uy Khéi cac Co quan doanh
nghié¢p tinh, cac Ban Pang Tinh uy thuc hién theo quy dinh cia Trung vong Pang va Quy
ché 1am viéc cua cac to chirc dang.

3. Quan hé gitra 1anh dao Truong véi Dang uy Truong thuc hién theo quy dinh cua
Pang va Quy ché 1am viéc ctia Pang bo Truong.

4. Quan h¢ gifra 1anh dao Truong vé1 Cong doan co s& Truong thuc hién theo quy
dinh tai Nghi quyét lién tich vé mdi quan hé cong tac, 18 16i 1am viéc giita Truong va
Cong doan co s¢ Truong.

5. Quan hé gifta 1anh dao Truong véi Hoi dong Trudng thuc hién theo quy dinh cua
Diéu 1¢ truong cao dang va cac quy dinh cta Trudng.

6. Quan hé gitta 1anh dao Trudng véi cac t6 chuc chinh trj - x4 hoi trong Trudng:

a, Héng quy, Hi¢u trudng hodc Phé Hiéu truong dugc Hi¢u trudng ty quyén lam
viéc v6i Ban Thudng vy, Ban thu ky cac to chirc chinh trj - x hoi trong Truong dé thong
b4o nhitng chu truong coéng tic cua Trudng, bién phap giai quyét nhitng kién nghi cua
doan vién, hoi vién va ling nghe ¥ kién dong gop cua cac td chirc chinh trj - xa vé hoat
dong cua Truong;

b, Trudng cac td chic chinh tri - x4 hoi trong Truong dugc moi tham dyu cac cudc
hop, hoi nghi do 1anh dao Truong chu tri ¢c6 ndi dung li€n quan dén hoat dong, quyén,
nghia vy, loi ich hop phép ciia to chirc va cc doan vién, hdi vién cua to chirc;

¢, Hi¢u trudng tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi hoat dong co
hiéu qua, gop phan thyc hién nhiém vu chinh tri ciia Truong; tham khao y kién cta cac to
chtrc chinh trj - x4 hoi trude khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén quyén, nghia vu,
loi ich hop phap cua t6 chire va cac doan vién, hoi vién cia to chic.

7. Quan hé giira truong don vi véi clp ty, cac to chire chinh tri - x4 hoi va vién chirc
trong don vi:

a, Truéng don vi tao diéu kién thuan loi cho td chuc bang va cac doan thé hoat dong
theo dung diéu 1¢, t6n chi, myc dich; phdi hop véi cip ty Pang va cac to chic quan
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ching cham lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tap va nang cao trinh do cl}inh tri, chuyén
mon, nghi¢p vu cho vién chirc trong dor} vi; bdo dam thuc hién Quy ché dan chu trong
hoat dong cua truong, xay dung nén n€p van hodéa cong s¢ va ky luat, ky cuong hanh
chinh;

’ b, Vién chuc la dang vién, doan vién, hoi vién cac doan thé guong mau hoan thanh
tot cong viéc dgqc giao theo ding quy dinh cua Luat Vién chiic; nghiém chinh thyc hién
cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua dang viél}, doan vién, hoi vién va cac quy
dinh c6 lién quan dén cong vu cua vién Chﬁ:C; giéi quyét cong viéc dung thu tuc va thoi
gian; chiu trach nhiém trudc truéng don vi vé két qua thuc hién cong viéc dugce giao.

Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
Muc 1
POI VOI VIEN CHUC HANH CHINH

Piéu 24. Quy dinh chung

1. Vién chuc hanh chinh bao gom:

a, Ban Giam hiéu;

b, Lanh dao va vién chirc cac don vi chirc nang;

¢, Tro ly cac khoa;

d, Cac ca nhan khac duoc Hiéu trudng quy dinh 1am viéc theo ché d6 hanh chinh.

2. Céc don vi ¢ vién chire hanh chinh phai thuc hién bang chdm cdng hang thang dé
theo doi viéc hoan thanh dinh mtrc thoi gian lam viée.

Piéu 25. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia vién chire hanh chinh

1. Vién chirc hanh chinh 1am viéc theo ché d6 08 gid/ngay, 40 giod/tuan theo lich quy
dinh nhu sau:

a, Budi sang: tir 07 gid 30 phat dén 11 gid 30 phat.

b, Budi chiéu: tir 13 gio 30 phit dén 17 gio 30 phiit.

2. Vién chtic hanh chinqh phai hoan thanh dinh murc thoi gian lam viéc theo quy dinh
cta Truong maéi dugce tinh dé xét trd luong co ban va xét tra thu nhap tang thém (néu co).

Diéu 26. Vé chip hanh ky luit trong 1am viéc ciia vién chiee hanh chinh

1. Vién chtrc hanh chinh c6 trach nhiém chép hanh ky luat trong lam viéc theo quy
dinh cua Truong.

2. Truong thuc hién yiéc giam sat tudn thu ky l}lélt lam viéc cua vién chirc hanh
chinh thong qua bao cao kiém tra giam sat cua phong T6 chirc - Hanh chinh.

3. Phong T chtrc - Hanh chinh 1a ddu méi quép 1y, théng ké va bao cdo viéc tuan
tha ky luat trong lam viéc cua vién chirc. Vién chirc vang mat tai co quan do thuc hi?n cac
nhiém vu cta Truong phai bao cao Hiéu trudng (qua b phan theo ddi ciia phong To chire
- Hanh chinh).

4. Céac don vi chtric nang c6 trach nhi€ém xay dung, cap nhat lich tuan lam viéc cu thé
cho turng vién ch}'Ic hanh chinh,, thQng bao cénvg khai tai bang cong tac cﬁq don vi dé ca
nhan va ngu(‘{i deén lam viéc biet; dong thoi th§ hién trong bao c4do hang tuan. Vién chuc
hanh chinh vang mat qué 30 phdt tai don vi dé thuc hién cac céng viéc khdng cd trong
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lich tuan phai bo c4o truéng don vi.
Muc 2
DPOI VOI NHA GIAO

Diéu 27. Ché d6 va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia nha gido

1. Nha gido 1am viéc theo ché do va dinh muc thoi gian quy dinh ctia Nha nudc va
quy dinh cua Trudng.

2. Nha gido phai hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc cho hoat dong giang day,
nghién ctu khoa hoc, hoﬁa}t dong chuyén mon va cac nhiém vy khac theo quy fiinh cua
Truong moéi dugce t,inh dé xét tra lwong co ban, xét tra thu nhdp tang thém (néu co) va
dugc huong cac ché d vu dai danh cho nha gido.

Diéu 28. Vé chap hanh ky luit trong gidng day ciia nha gi4o

1. Nha gido c6 trach nhiém chip hanh ky luat trong gidng day theo quy ché, quy
dinh cta cac bg, nganh lién quan va cia Trudng.

2. Nha gido c6 trach nhiém chap hanh sy phan cong ciia Truong bd moén va Trudng
don vi chuyén mon trong thuc hién cac nhiém vu giang day.

3. Truc‘mg ti,én hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan tha ky luat giang day cta nha gido
lam can ctr dé x€p loai lao dong, xét tra thu nhap ting thém ngoai luong, danh gid, xét
khen thuong va ky luat.

Muc 3
THU TUC XIN NGHI VIEC RIENG

Piéu 29. Giai quyét nghi viée riéng

1. Hiéu trudng nghi phai thdng bao cho phong T6 chic - Hanh chinh dé 1am tha tyc.

2. Céc’Ph() Hiéu trudéng; truong, phod cac don vi khi xin ngh‘i tir 01 budi (nita ngay
lc‘n’n vigc) dén dudi 02 ngay lam viéc phai bao cao Vé.‘ dugc sy dong v cua Hi€u trudng.
Néu nghi tir 02 ngay tr¢ 1én phai lam don va dugc sy dong ¥ cua Hiu trudng.

q 3. Truong don vi du:(j(; phép giai quyét cho vién chirc thudc don vi minh nghﬁ tor 01
budi (nwa ngay lam viéc) dén dudi 02 ngay l‘élm viéc (khi co ly do chinh dang). Néu nghi
tor 02 ngay trd 1én phai lam don va dugc sy dong y cua Hiéu trudng.

Piéu 30. Thi tuc xin nghi viée riéng

1. ’Vién‘ churc c6 nguyén vong xin nghi tir 02 ngay trfy 1én phai c6 don xin phép nghi,
co y kién C}’Gng y cua truong don vi, Truong phong To6 chic - Hanh chinh trinh Hi¢u
truong quyét dinh.

2. Truong hop dot Xuét’, déi’ v6i can bo quan 1y phai di¢n thoai bdo cdo Hiu trudng
va thong bao cho don vi biét; do1 véi vién chirc phai dién thoai xin phép trudng don vi
(sau do lam thu tuc xin phép nghi theo quy dinh,).

Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 31. Quan Iy viin ban, hd so;, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong viée

1. Quan ly viin ban, ho so, tai liéu

a, Phong T6 chtc - Hanh chinh (b6 phdn vén thu) chiu trdch nhiém thuc hién nhiém
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vu tiép nhén, ding ky, phan loai, phan phdi vin ban dén. Tat ca cac vin ban giri dén
Truong déu phai qua vin thu vao sb, trinh ldnh dao Trudng cho vy kién giai quyét hodc
chuyén cac don vi c6 lién quan. Vin ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xic va
gilr bi mat néi dung van ban; cadc don vi khong xur 1y van ban ma khong qua van thu cua
Truong. Dbi véi cac van ban do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng giao truc tiép cho don vi
dé xtr 1y thi don vi dugc phan cong phai 1am tha tuc dang ky van thu;

b, Cac van ban gui vé Trudng phai trinh Hiéu trudong hodc Pho Hiéu truong dugc
Hiéu truong phan cong truc ldnh dao Truong cho v kién chi dao trudce khi giao cac don vi
chire ning thyc hién. Chi lanh dao Truong méi duoc phé ¥ kién chi dao tryc tiép trén vin
ban gui vé Trudng, cac chi dao ciia Truong don vi chirc ning ddi v6i chuyén vién thuc
hién theo phiéu giai quyét cong viéc cua don vi hodc phé vao van thu gui qua hé thong
diéu hanh Vnptioffice.vn cho don vi thuc hién;

¢, Dy thdo cac vin ban, quy ché, quy dinh thudc tham quyén ban hanh cua Hiéu
truong hodc trude khi trinh Hiéu truong ky trinh cp c6 thim quyén, thuc hién theo Quy
ché cong tac van thu luu tri cua Trudng;

d, Pho Hiéu trudéng giai quyét vin ban theo linh vuc dwoc Hibu trudng giao phu
trach hodc iy quyén cho cac don vi truc tiép trinh, sau d6 phai chuyén lai bo phan vin thu
dé 1am thu tuc phat hanh theo quy dinh;

d) Vién chuc c6 trach nhiém lap ho so cong viéc, quan ly ho so, tai liéu va thuc hién
ché do bao mat theo quy dinh ctiia Nha nudc; co trach nhiém ndp lwu ho so, tai liéu cho
phong To chirc - Hanh chinh theo dung quy dinh; vién chitc khi chuyén cong tac hoic
nghi huu, théi viéc phai ban giao day du hd so, tai liéu (théng thuwong va luu trong mdy
tinh), phwong tién 1am viéc (néu c6) cho nguoi thay thé. Noi dung ban giao phai duoc thé
hién bing van ban va c0 su xac nhén cua truéng don vi; quan tri mang c6 trach nhiém chu
tri, phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan quan 1y viéc st dung mang mdy tinh ndi bo cia
Trudng; hudng din cac don vi thuc hién chuong trinh quan 1y vin ban, quan 1y thong tin
theo ché do bao mat trén mang.

2. Thii tuc trinh Hiéu trwéng, Pho Hiéu trwéng giai quyét cong viée

a) Ho so trinh bao goém:

- Van ban trinh 1anh dao Truong: thuyét minh rd ndi dung chinh cua cong vi¢e, luan
ctr ctia cac kién nghi, cac y kién khac nhau. Dbi v6i vian ban quy ché, quy dinh, ndi dung
phai theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat va cac van ban hudéng
dan thi hanh;

- Bo cao giai trinh viéc tiép thu y kién clia cac don vi c6 lién quan, ké ca y kién tu
van khac (néu cé);

C4c tai liéu can thiét khac ¢ lién quan.

b) Cac cong van, to trinh dé nghl gidi quyet cong viée chi gui 01 ban chinh dén don
vi c6 thdm quyén giai quyét. Néu can giri dén cac don vi c6 lién quan dé biét hodc phdi
hop thi chi ghi tén cac don vi d6 ¢ phan noi nhan ca vin ban.

3. Thi tuc trinh d6i véi cac cong viée ddt xuat, dic biét
bdi véi céac cong vi¢c co tinh chit dic biét hodc dot xuat, can trinh gép, trudng cac
don vi ¢0 thé trinh truc ti€p ldnh dao Truong nhung sau d6 phai chuyén lai b phan van
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thu dé 1am thu tuc phat hanh theo quy dinh.

Piéu 32. Xir Iy ho so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhét sau 02 ngay lam viéc, ké tur ngay bd phan van thu trinh, Hi¢u trudng,
Ph6 Hiéu truéng cé trach nhiém xir Iy ho so trinh va c6 ¥ kién chinh thirc vao phiéu trinh
trén hé thdng diéu hanh hodc c6 théng bao cho don vi trinh biét qua trinh xir 1y hd so
trinh. Cac van ban thong thuong, Hi€u truong, Phé Hiéu truong xu 1y khong qua 01 ngay
1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so trinh.

2. Bdi v6i nhitng cong viéc ma Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng yéu cau tham
khao ¥ kién tu van ciia cac chuyén gia hodc yéu cu cic don vi c6 lién quan c6 ¥ kién
trude khi quyét dinh, don vi chirc nang cé trach nhiém phéi hop véi cac don vi lién quan
chuan bi dﬁy du céac ndi dung va td chirc dé Hiéu truong hodac Pho Hiéu truong hop, lam
viéc véi cac chuyén gia va cac don vi c6 lién quan dé nghe ¥ kién tham van.

3. Trong trudng hop can thiét, Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong cé thé uy quyén
cho trudng don vi chic ning chu tri cac cude hop quy dinh tai khoan 2 Diéu nay. Trudng
don vi dugc Gy quyén cé trach nhiém bao cdo bang van ban véi Hiéu truong hodc Pho
Hiéu truéng phu trach vé két qua cudc hop.

4. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc day du ho so, néu chua co quyét
dinh cudi cung, lanh dao Truong c6 trach nhiém thong bao cho don vi trinh biét 5 1y do.

Pi¢u 33. Tham quyén Ky vin ban ciia Hi¢éu truéng, Pho Hiéu truéng va Trudng
cac don vi

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém va thAm quyén ky cac van ban thudc pham vi, trach
nhiém ctia Hiéu truéng, bao gdm:

a, C4c van ban guri bo, nganh, Tinh ty, Uy ban nhan dan tinh Son La;

b, C4c vin ban vé tb chirc, bd may, nhan su, ché do chinh sach cua vién chic;

¢, Cac van ban c6 ndi dung cung cap thong tin, tra 15i co quan bao chi;

d, Cac vin ban vé tai chinh (do chii tai khodn ky) va cac van ban lién quan dén kinh
phi nhu: chimg tir thanh toan luong, phu cép; ching tir thu - chi; cac hgp dong va chimg
tir thanh quyét toan hop dong (bao gom hop dong giang day, hop dong mua sim trang
thiét bi, tai san,...);

d) Cac quyét dinh lién quan dén quyén loi, nghia vu va ché do chinh sach cua hoc
sinh, sinh vién;

g, CAc vin bang, chimg chi, ching nhan két qua hoc tip;

h) B&o céo tong két nam hoc, téng két thi dua; quy hoach, ké hoach dai han, trung
han.

2. Cac Pho Hiéu truong duoc ky thay (KT.) Hiéu truong cic vin ban lién quan dén
ndi dung cbng viéc cua cac don vi dugc phan cong phu trach (trur cdac van ban ¢0 noi dung
lién quan dén cong tdc té chirc can b, tai chinh, van bang, chirng chi).

3. Hiéu truong giao cho Truong phong To chirc - Hanh chinh ky thira 1énh (TL.) cac
gidy to giao dich hanh chinh théng thuong nhu: Gidy di duong, gidy xic nhin bang
lwong, cic van ban xac nhan 13 vién chitc cia Trudng theo yéu ciu ca nhan, gidy gi6i
thiéu, gidy moi, sa0 y ban chinh, lich cong tac ctia Ban Giam hiéu va vin ban két luin cua
Hi¢u trudng tai cudc hop quan trong trong thang.
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4. Hiéu trudng giao cho Truéng phong Pao tao ky thira 1énh (TL.) cac gidy t& vin
ban nhu: gidy ching nhan tot nghiép tam thoi, thoi khoa biéu, cac ké hoach thyc hanh,
thuc tap.

5. Hiéu truong giao cho Trudng phong Khao thi va Pam bao chét luong ky thira
lénh (TL.) cac gidy to van ban nhu: Thong bao cac vin ban quy pham phap ludt c6 lién
quan; lich thanh tra, kiém tra, giam sat thuong xuyén, dinh ky; phiéu nhan, chuyén don
thu thudc don vi phu trach.

6. Hiu trudng giao cho Truong phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién ky thtra 1¢énh
(TL.) cac gidy t& vin ban nhu: xac nhin hoc sinh sinh vién, thé hoc sinh sinh vién.

Diéu 34. Trach nhiém cia phong Té chic - Hanh chinh trong viéc ban hanh
van ban

1. Phong T6 chitc - Hanh chinh c6 trach nhiém quan 1y cong tac van thu - luu trix
cua Truong, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thic, k¥ thuat trinh bay va thu tuc
ban hanh vin ban. Vin ban di duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phét ngay trong
ngay, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

2. Tr chéi phét hanh nhitng vin ban khéng dtng thé thirc theo quy dinh.

3. Vin ban d3 phéat hanh can stra lai vé ndi dung thi do chinh nguoi da Ky van ban d6
ky lai van ban méi hodc do nguoi trén mot cap ky dinh chinh bang mét vin ban khac.

4. Céc van ban ky thay, ky thira 1énh Hiéu truong phai giri mot ban dé bao cao Hiéu
truong hodc Phé Hiéu truong phu trach, trir nhitng ban xac nhan so yéu 1y lich, phiéu
chuyén don thu, gidy moi hop giri cac co quan hitu quan.

5. T6 chtre thuc hién viéc luu trit, bao mat cac hd so, quan ly con dAu, tai liéu, vin
ban di, van ban dén theo dung quy dinh ctia Luat Luu trir tai liéu Quéc gia, Luat Bdo v¢ bi
mat Nha nudc va cac van ban quy pham phap luat khac.

6. Phong Tb chirc - Hanh chinh trinh Hiéu trudng ban hanh cac quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit; quy trinh ky céc loai van ban do Truong ban hanh va phat hanh; quy
dinh vé ché do bao mat va td chirc huong dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh nay,
dinh ky bdo cao Hi¢u trudng.

Piéu 35. Kiém tra viéc thwe hién vin ban

1. Bon vi tu kiém tra:

a, Trudng cac don vi thudng xuyén to chirc tu kiém tra viéc thi hanh cac van ban,
cong viéc dugc giao tai don vi, phat hién cac vudng méc va dé xuét bién phéap xu 1y kip
thoi;

b, Pinh ky cudi mdi quy, trudng cac don vi béo cao Hiéu truéng va Pho Hiéu trudng
phu trach linh vyc chuyén mon tinh hinh thyc hién cac van ban, cac cong viéc duogc lanh
dao Truong giao theo thim quyén ciia don vi minh.

2. Truong tién hanh kiém tra:

a, Truong tién hanh kiém tra bang nhirng hinh thirc sau:

- Lanh dao Truong, 1anh dao cac don vi va cac vién churc dugc giao nhi¢ém vu kiém
tra tién hanh 1am viéc truc tiép tai don vi can kiém tra dé ndm tinh hinh;

- Lanh dao Trudng yéu cau cac don vi bao cdo bang van ban vé tinh hinh va két qua
thuc hién cac van ban, cong vi¢c duoc giao;
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- Hi¢u tméng iy quyén cho mot lanh daﬁo cip phong va tuong duong chu tri viée
kiém tra hodc quyét C\Iinh thanh 1ap cac doan kiém tra viéc thi hanh cac van ban trong tirng
linh vyc cong viéc can tip trung ch‘i dao trong tung thoi ky. Don vi chu tri phoi hop véi
cég don vi c6 lién quan xdy dung dé cuong kiém tra, trinh lanh dao Truong phé duyét va
trién khai thuc hién;

- Kiém tra thong qua cac phién hop lénh, dao Truong va lanh dao cac don vi hang
thang viéc thuc hién nhiém vy, chuong trinh, ké hoach;

- Hinh thtrc khac do Hiéu trudng quyét dinh.

b, Cac don vi chu tri soan thao van ban bao cao viéc thi hanh cac van ban, cac cong
viéc dugc Hiéu trudng giao cho cac don vi tai phién hop l&nh dao Truong va lanh dao cac
don vi hang thang.

Chuwong VIII
TO CHU'C HQI NGHI VA HQI HOP

Piéu 36. Nguyén tic to chirc hoi nghi va hoi hop

Cin ctr yéu cau 96ng Yiéc va pham vi linh vuc c@ng tac, Truong t(f) chure hoi nghi va
ho1 hop trén nguyén tac thiét thuc, hop 1y, hié}l qu;i va tiét kiém. Viéc t6 chirc hoi nghi va
hoi hop phai tuan thu nghiém tiuc quy dinh vé ché do hop trong hoat dong cia don vi su
nghi¢p cong lap.

Piéu 37. Ché @9 hoi nghi va hdi hop

1. Ché d6 hoi nghi:

a, Hoi nghi tong két va trién khai nhiém vu nam hoc méi:

- Thoi gian: Vao dau mdi nam hoc;

- Chu tri: Ban Giam hiéu;

- Pon vi ¢au méi t6 chice: Phong T6 chire - Hanh chinh;

- Thanh phan tham du: Toan thé vién chirc va nguoi lao dong.

- NoOi dung hpi nghi: Téng két viéc trién kbai nhiém vu nam hoc qua; t(f)ng két hoat
dong nam hoc; bi€u duong, khen thudng tap thé, cd nhan hoan thanh xuat sac nhi¢ém vy
trong ndm hoc.

b, Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong:

- Thoi gian: Vao dau mdi nam hoc;

- Chu tri: Ban Giam hiéu va Ban Chap hanh Cong doan;

- Pon vi ¢au méi t chice: Phong T6 chie - Hanh chinh;

- Thanh phan tham du: Toan thé vién chirc va nguoi lao dong.

- Noi dung: Téng két ké hoacl} nam hoc, thong qua ké hoach nam téi; bao cdo cong
tac tai cpinh; tl}élo luan va bi€u quyét thﬁng qua QUY ché chi tiéu ndi bd ap dung cho nam
méi; biéu quyét thong qua Nghi quyét chi dao trién khai thuc hién nhiém vu ndm hoc
moi.

2. Ché @6 hoi hop:

a, Hop Hoi dong trudng: Theo Quy ché t6 chirc va hoat dong cuia Hoi dong trudng.

b, Hop Ban Giam hiéu:
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- Thoi gian: Tha Hai, 2 tuan hop 1 lan;

- Chu tri: Hiéu trudng;

- Thanh phan: Ban Giam hiéu, Truong phong To chic - Hanh chinh;

- N6i dung: Danh gia cdng tac vira qua; ban chu truong, ké hoach cong tac ti;

- Pho Hicu tru:(”)‘r}g giri bao cdo tom tit cong viéc duoc phan cong va cac dé xuat cho
Hi¢u trudong trude budi hop mot ngay;

- Chuan bj tai liéu va ghi bién ban hop: Truéng phong Té chie - Hanh chinh.

¢, Hop giao ban thang chinh quyén:

- Thoi gian: Theo théng béo lich hop giao ban hang thang.

- Chu tri: Hi¢u trudng;

- Thanh phan: Ban Giam hiéu; trudong va 01 pho cac don vi; Thu ky ban ISO. Moi:
Bi t’hu bang bo; Chu tich Cong doan co so; Bi thu Poan Thanh nién; Chu tich Hoi Cuu
chién binh;

- Noi dung: Kiém diém cdng tac thang qua, trién khai thuc hién nhiém vu thang téi;

- Cac don vi, Cong doan co s,c")’ va Poan Thar}h ni‘én glil’i bao cao tinh hinh hoat dong,
nhiém vu trong tam cua thang tiép theo va y kién dé xuat cho phong To chiic - Hanh
chinh;

- Chuén bi tai liéu va thong béo két luan hop: Phong T6 chire - Hanh chinh.

d, Hop giao ban thang Ban ISO:

- Thoi gian: Theo Théng bao lich hop giao ban hang thang.

- Chu tri: Hiéu truong - Truong Ban 1SO;

- Thanh phan: Ban Giam hiéu; trudng va can bo kiém soat ISO cac don vi; Thu ky
ban ISO. Moi: B1: thu Bang bo; Chu tich Cong doan Co s¢; Bi thu BDoan Thanh nién; Chu
tich Hoi Cuu chién binh;

- No1 d}mg: Kiém diém cong tz}c thang qua, tri’én khai thyc hién nhiém vu thang to1;
Trién khai k€ hoach van hanh H¢ thong ddm bao chat luong ISO 9001:2015.
- Cac dop Vi‘ gui ’béo cdo tinh hinh thyc nhi¢m vy va nhiém vu trong tam cua thang
tiép theo, y kién dé€ xuat cho phong Thu ky Ban ISO;

- Chuan bj tai liéu va théng béo két luan hop: Thu ky Ban 1SO.

d, Hop co quan dot xuét (néu co):

Ngoai cac cudc I}Qp tré’n, tru(‘ypg hop ¢o t}rén 50% ’Vién churc va nguoi lao dﬁmg dé
nghi c6 cudc hop nhém’théng r}hét giai quyét mot sO cong \{iéc lién quan dén toan
Truong, Hi¢u trudng quyét dinh to6 chire cude hop co quan dot xuat.

- Thoi gian: Thoi gian tiy vao tinh hinh thue té, do Hiéu trudng quyét dinh;

- Chu tri: Hiéu trudng;

- Bon vi dau mbi to chirc: Phong Té chirc - Hanh chinh;

- Thanh phan: Toan thé vién chirc va nguoi lao dong;

- Noi dung: Giai quyét cac ndi dung theo dé nghi ctia vién chirc va nguoi lao dong.

e) Hop ndi bd cua cac don vi:

- Thoi gian: theo su sip xép cua lanh dao don vi (thuee hién sau hop giao ban va



23

truedc hop co quan);

- Chu tri: Trudng don vi;

- Thanh phan: Toan thé vién chtrc va ngudi lao dong cta don vi;

- Noi dung: Béo céo két qua hop giao ban; kiém diém cong viéc thang, thong qua ké
hoach thang téi.

g, Hop bd mon:

- Mbi thang hop mot 1an vao tudn dau cua thang (sau cudc hop véi Trucng don vi
chuyén mon);

- Thoi gian cu thé do ting bd mon 4n dinh va dang ky voi Trudng dorn Vl chuyén

mon Cudc hop nay cé thé moi Truong (hodc Phé don vi chuyén mén néu cdp trudng
vang mdt) dy;

- Thanh phan: Trudng bé mon, nha gido (ké cd nha gido kiém nhiém). Lanh dao don
vi chuyén mon la thanh vién b mén cung du hop;

- NO1 dung: Ngoai théng’ tin cac noi glung mang tinh hanh chinh, t6 chirc (tinh hinl}
Truong, don vi dao tao, gio giac 1én 16p, boi dudng, th! dua...), cudc hop bo mf)n di sau ve
chuyén mon va boc thuat nhu chuong trinh dao tao, d€ cuong chi tiét hoc phan, danh gia
nhe:l giao, trao doi ndi dung gidng day, tinh hinh hoc tap cua hoc sinh sinh vién, coi thi,
cham thi... (co bién ban hop),

g Truong hop bd mon ghép nhiéu nganh, c6 thé tach ra theo nhom (ting nganh) khi
trao doi hoc thuat;

Tat ca cic cudc hop trén day deu co bién ban. Ngudi chu tri phién hop phai phan
cong thu ky (on dinh lau dai) ghi bién ban.

Piéu 38. Cong tac chuin bi hdi nghi, cudc hop

1. Duyét chu truong:

a, Hiéu truong quyét dinh cac hdi nghi, cudc hop, sau:

- Hoi nghi toan Truong;

- Hoi nghi chuyén dé, tap hun, boi dudng (thudc linh viec Hiéu trieéng chii tri);

- Hop l&nh dao Truong thudng ky hing tudn, hing thang, hang quy;

- Hop giao ban vai cac lanh dao don vi;

- Hop tap thé vién chic va ngudi lao dong, cac cudc hop khac dé giai quyét cong
viéc;

- Lanh dao Truong lam viéc vai 18nh dao cac co quan Trung wong, Cac tinh, thanh
pho, dia phuong.

b, Pho Hiéu‘ truong quyét dinh cac hodi nghi, cude hop thudc linh vie duge phan
cong phu trach, gom:

- Hop, 1am viéc tai c&c don vi thugc chuyén mén dugc phan céng phu trach;

- Hoi nghi chuyén dé, tp huan;

- Céc cudc hop dé giai quyét cong viéc do Pho Hiéu truong phu trach.

¢, Truong don vi quyét dinh cac cudc hop do lanh dao don vi chu tri dé giai quyét
cac cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu.
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2. Xay dung ké hoach t6 churc hoi nghi, cudc hop:

Pon vi chu }ri chuin b1 ndi dung, chiu trach r}hiém Xéy dung ké hoach t6 chirc hoi
nghi, cudc hop dé xin y kién lanh dao Trudng quyét dinh vé:

- N6i dung phan céng chuén bi;

- Thanh phan, thoi gian, dia diém;

- Dy tr kinh phi (néi dung chi, nguén tai chinh);

- Dy kién thanh 1ap Ban Té chirc (néu can);

- Du kién chuong trinh;

- C4c van dé can thiét khéc.

3. Chuan bi va thdng qua bao céo dbi voi hoi nghi:

a, DPon vi chu tri chuan bi noi dung, dé cuong hoi nghi, bao cdo chinh va bao céo
tom té?lt trinb Hi¢u truéng, Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc duyét bao cdo va céfz tai
liéu can thiét khéc‘. Trudng dop vi lién quan, khi duoc phan céng, cé trach nhiém chuan bi
bdo céo chuyén dé va phai kiém tra k¥ v€ ndi dung, hinh thirc cic bao cao, tai li¢u trude
khi don vi chu tri trinh 1anh dao Truong duyét;

b, Thoi han trinh 18nh dao Truong duyét bdo cao:

-wBéo cao chinh guri don vi chu tri trude ngay to chirc hoi nghi it nhég 05 ngay lam
viéc d€ don vi hoan tat cac thu tuc trinh Ianh dao Trudng phé duyét va ky giay tri¢u tap;

- Cac chuong trinh, du” an lon phai thong qua tai cugc hop lanh dao Truong thuong
ky hang thang va phai gii dén lanh dao Truong trudce khi hop 02 ngay lam viéc;

- Cac béq c4o chinh, bao cdo tém tat, bao cdo chuyén dé, chuong trinh chinh thuc
cua hdi nghi can trinh 1anh dao phu trach duyét va gii don vi chu tri trude ngay hop 02
ngay.

¢, Dbi véi hoi nghi vé chuyén méq nghi¢p vu c6 ndi dung lién quan dén nhiéu don
vi, don vi chu tri ¢6 trach nhiém don doc cac don vi du thdo bao cao va trinh lanh dap
Truong (?L’lng‘ thoi gian quy dinh. Dorp vi chu tri phai bdo cdo lanh dao Tang giéi’ quyeét
nhiing van dé vuot kha nang va quyén han ctua dgn vi. Cac cudc hop ghi deé cap dén mot
ndi dung theo chuyén nganh thi don vi cha tri chuan bi ndi dung theo ké hoach;

d, Cac bao céo thdng qua lanh dao Trudong gdm:

- Béo cao tong két cong tac chi dao diéu hanh 06 thang, mot nam va nhiéu nim cia
Truong;

 -Bio céo’téng két thuc hién cac chuwong trinh, du an, cdng viéc quy dinh tai khoan 3
biéu 6 Quy ché nay;

- B40 céo két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh 16n cua Truong.

4. Moi hop: Ph(‘)pg T6 chic -’Hémh c’hinh trinh Hi€u trudng hodc Pho Hiéu trudng
duoc ﬁy quyén ky giay triéu tap doi vdi tat ca cac hdi nghi, hoi thdo; don vi cpﬁ tri du
thfio gidy moi theo ding cac ndi dung da dugc lanh dgo Truong phé:, duyét chuyén phong
T6 Chl'l’C’- Hanh chinh kém theo danh sach thanh phan moi hop dé phong guri theo quy
dinh. Giay moi lanh dao co quan, ban, nganh ngoai Truong do don vi chu tri du thao trinh
lanh dao Truong ky.

5. In tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop:
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a, Pon vi chu tri chuin bi ndi dung phdi hop véi phong T chirc - Hanh chinh trong
viéc in 4n cac tai liéu hop. Céc tai li¢u hoi nghi, héi thdo cua Truong khong thude danh
muc bi mat (dg mdt, dé t6i mdt) theo quy dinh, néu c6 nhu cau lay y kién rong rai va duoc
lanh dao phu trach cho phép can dua lén céng thong tin cuia Truong trude ngay hop tb1
thiéu 05 ngay dé ngudi du hop va dong dao vién chirc va nguoi lao dong céd thé tham
khéo, dong gop y kién;

b, Néu t6 chirc hop ¢ trong Truong, don vi chi tri phdi hop véi phong T6 chuc -
Hanh chinh b6 tri phong hop. Néu t6 chirc hop ¢ ngoai Trudng, phong T chic - Hanh
chinh chuén bi hoi trudng, phong hop; bd tri xe dwa don chung, noi an, nghi cho dai biéu
thudc Truong theo ché do, bao dam thuc hanh tiét kiém (trir truong hop déic biét ¢é Ban
T6 chikc thi do Ban Té chitc lo).

¢, Kinh phi cudc hop duge chi theo quy dinh chung cta Truong va ké hoach duoc
duyét.

Piéu 39. To chirc hdi nghi, cudc hop

1. Trién khai viéc t6 churc hoi nghi, cudc hop:

a, Pon vi chu tri chuan bi hop phai b6 tri thoi gian hdi nghi, cudc hop bdo céo lanh
dao Truong phé duyét chuong trinh hdi nghi, cudc hop;

b, Sau khi chuong trinh d& dugc phé duyét, don vi chil tri chiu trach nhiém trién khai
thuc hi¢n; dang ky dai biéu va noi dung tham luén dé bao cao nguoi chu tri hop va xur ly
nhitng tinh huéng can thiét khac;

c,Tai hoi nghi, cudc hop, ngudi chu tri diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo chuong
trinh dy kién; néu c6 diéu chinh chuwong trinh phai thong bao dé ngudi dyu hop biét;

d, Nguoi chu tri phai két ludn rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da duoc thao luin
trong hdi nghi, cudc hop.

2. Ghi bién ban va thdng béo két qua hoi nghi, cudc hop:

a, Pon vi chu tri ndi dung hdi nghi, cudc hop chiu trach nhi€ém ctr thu ky ghi bién
ban (néu cc”in) va soan thdo thong bao y kién két luan cua 13nh dao Truong tai cude hop,
hoi nghi trinh 1anh dao Trudng ky duyét ndi dung trude khi chuyén phong To chirc -
Hanh chinh ban hanh;

b, Phong T6 chirc - Hanh chinh phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dy théo thong
bao két luan hoi nghi cia Truong, cudc hop lanh dao Trudong thuong ky, giao ban lanh
dao Truong hang thang, cac cudc hop cua lanh dao Truong véi lanh dao céc co quan
ngoai Truong va don vi trong Truong; Phong Khao thi va Pam bao chat lugng du thao
két luan hoi nghi cong tac dam bao chit luong dinh ky.

¢, Céac don vi chuyén mon du thao thong bao két luan cac hoi nghi chuyén dé, cac
cudc hop cia lanh dao Truong giai quyét cong viée theo linh vuc chuyén mon;

d, C4c truong hop khéc do lanh dao Truong phan cong.

3. Bé4o céo két qua hoi nghi, cude hop:

a, Pho Hi¢u trudng bao céo két qua hoi nghi hodc cudc hop do ca nhan chu tri véi
Hiéu truéng sau khi hoi nghi két thuc;

b, Bdi v6i hoi nghi, cudc hop do lanh dao Truong uy quyén cho lanh dao cac don vi
chu tri, sau khi két thic, nguoi duoc Gy quyén phai bao cdo Hiéu truéng va Phé Hiéu
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truong phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhitng van dé vuot qué thAm quyén giai
quyét cuia don vi dé lanh dao Trudng xir 1y kip thoi.

4. Cac cbng viéc sau hoi nghi, cudc hop:

a, Phong T6 chirc - Hanh chinh va don vi duoc phin cong co trach nhiém to chirc
trién khai thuc hién nhirng ndi dung lanh dao Truong da két luan tai cac hoi nghi, cude
hop; kiém tra, don ddc, téng hop bao cdo lanh dao Truong vé két qua thuc hién két luan
do;

b, Bon vi chu tri hdi nghi, héi thdo, cudc hop phai phéi hop don vi lién quan hoan
thanh cac thu tyc thanh quyét toan theo dung cac quy dinh hién hanh trong vong 10 ngay
ké tir ngay két thiic hoi nghi, hoi thao, cudce hop.

Diéu 40. Hop giao ban Truong

1. Hop giao ban Trudng nham bao dam sy phdi hop thudng xuyén, chit ché giita
lanh dao Truong va lanh dao cac don vi; giup lanh dao Truong ndm bét tinh hinh trién
khai cong viéc, diéu phoi hoat dong ciia cac don vi, kip thoi phat hién va xir 1y cac van dé
dé cong viéc duoc thuc hién co chét luong tdt va ding tién do.

2. Hop giao ban Truong dugc thuc hién theo hinh thire:

a, Giao ban lanh dao Truong;

b, Giao ban gilta Hi¢u truong, trng Pho Hiu trudng voi cac 1anh dao don vi trong
pham vi dugc phan cong phu trach;

¢, Giao ban gitra 1anh dao Truong véi lanh dao cac don vi.

Diéu 41. Hop toan thé vién chirc va nguoi lao dong ciia Truong

a, Theo chi dao ctia Hiéu truong, phong To chiic - Hanh chinh c6 trach nhiém gitp
lanh dao Truong to chirc hop toan thé vién chirc va ngudi lao dong nha truong dé lanh
dao Trudng thong bao tinh hinh Trudng, cac chu truong cua Trudng; truc tiép giai dap
nhitng van dé do vién chirc, nguoi lao dong dé xuit.

b, Mdi nim mot 1an, Truong to chirc Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong theo
Quy ché thuc hién dan chi trong truong.

¢, Viéc hop toan thé vién chirc trong ting don vi do trudng don vi quyét dinh nhung
phai dam bao it nhat moi thang to chirc 01 lan.

Piéu 42. C4c cudce hop do cap trén triéu tp hoic do co quan khac moi

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém tham du cac cudc hop cua bo, nganh lién quan va cac
cudc hop do cép trén tri¢u tap.

2. Trong truong hop Hiéu trudng khong thé tham du duoc cac cude hop do cép trén
triéu tap; dugc sy ddng ¥ ciia co quan triéu tap, Hiéu truong cé thé ty quyén cho mot Pho
Hiéu trudng khac hop thay. Pho Hiéu trudéng duoc ty quyén phai xin ¥ kién chi dao cua
Hi¢u truong trude khi tham du va c6 trach nhi€ém béao cao Hiéu trudng vé ndi dung, két
qua cua cudc hop.

3. Bbi véi cac cude hop moi Hi€u trudng hodc dai dién lanh dao Truong ma khong
thudc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Hiéu trudng cé thé di dy hodc ctr Pho Hiéu trudng
hay trudng don vi c6 li€n quan tham du. Nguoi dugce cu di hop dai dién 1anh dao Truong
phai bao cdo v6i Hiéu trudng vé két qua cudc hop do.
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4. Gidy moi dich danh Pho Hiéu truéng nao thi Phé Hiéu trudng dé di hop. Trong
truong hop Phé Hiéu trudng duoc moi khdng thé tham dy duoc, néu ndi dung va tinh chét
cudc hop doi hoi phai c6 dai dién cuia Truong thi sau khi théa thuan véi co quan moi,
Hi¢u trudng cir mot Pho Hi¢u trudng khac hoac trudng don vi cé lién quan du hop thay.
Néu néi dung cua cudc hop dé cap dén nhitng vin dé quan trong lién quan dén hoat dong
ctia Truong thi Pho Hiéu truéng di hop c6 trach nhiém bao cdo kip thoi va xin ¥ kién chi
dao cua Hi¢u truong.

5. Truéng don vi ¢6 lién quan va chuyén vién gitp viéc lanh dao Truong co trach
nhiém chuén bi day du tai liéu cho 1anh dao Trudng di hop.

Piéu 43. Hop xir ly cong viéc thuong xuyén

1. Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong phu trach linh vuc hop véi cac chuyén gia, chu
dé an va dai dién cac don vi c6 lién quan dé nghe ¥ kién tu van, tham muu trude khi quyét
dinh giai quyét cong viéc.

a, Trach nhiém caa phong T chiic - Hanh chinh:

- Pon dbc don vi chu tri d& an chuan bi day du tai liéu hop, gui gidy moi clng tai
lidu dén cac thanh phan dugc moi trude ngdy hop it nhat 03 ngay lam viée (trir truong
hop ddac biét dwoc lanh dao Truong dé‘ng vy gl tai lieu muon hon);

- Chuan bi dia diém va cac diéu kién phuc vu cho cudc hop, phdi hop véi cac don vi
lién quan dé thyc hién nhiém vu nay néu cude hop dugc td chure & ngoai Truong;

- Ghi bién ban cudc hop va khi can thiét c6 thé ghi am;

- Thong bao bang vin ban két luan cua Hiéu trudng hoic Pho Hiéu trudong vé noi
dung cudc hop (néu can).

b, Trach nhiém cua don vi dau mdi:

- Chuén bj day du tai liéu hop theo thdng bao ctia phong Té chire - Hanh chinh;

- Chuan bj Y kién giai trinh cac van dé lién quan dén noi dung hop;

- Sau cudc hop phdi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh dé an hodc vin ban
trinh theo két luan ciia Hiéu truong, Pho Hiéu truong.

2. Tap thé lanh dao Trudng hop dé giai quyét cac cong viée quy dinh tai khoan 3
Diéu 6 Quy ché nay. Hop giao ban dot xuat hodc hop thuong ky hang thang thuc hién
theo céc quy dinh tai Chuong VIII Quy ché nay.

Diéu 44. V& chap hanh ky luat trong to chire va tham duw hgp, hdi nghi

1. Cac cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc c6 tinh chat cip Trudng phai
1én lich tuan cta Truong. Viée dang ky lich tuan sau cua cac don vi phai do lanh dao don
vi ky duyét va giri phong T6 chiic - Hanh chinh truéc 11h00 ngay Thir Sau hang tuan.
Lich tuan dang ky phai ghi rd don vi chuan bi va ngudi chi tri, thanh phan va thoi gian,
dia diém t6 chirc hop.

2. Pai biéu du cac cudc hop, hoi nghi cua Truong phai dung thanh phan theo quy
dinh, c6 trach nhiém dén du hop dung gio, phai tat dién thoai di dong hodc dé & ché do im
lang trong luc dy hop, hoi nghi.

3. Phong Té chire - Hanh chinh hodc don vi dau mdi td chuc hop c6 trach nhi¢m
théng ké, bao cédo tinh hinh dy hop cua cac dai biéu.
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4. C4 nhin duge moi hodc triéu tap hop nhung vi 1y do chinh dang khong thé tham
du phai bao cao Hiéu truong hodac Pho Hiéu trudng chu tri (thong qua don vi chu tri) va
c6 trach nhiém linh hoi cac ndi1 dung ctua cudc hop.

Chuong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 45. Cong tac tiép can bd, vién chire, hoc sinh sinh vién, phu huynh va nhan
dan... cd lién quan (goi it la tiép cong din)

1. Tiép cong dan dinh ky hang thang ctia Hiéu truong:

- Thoi gian: Sang th 6 tudn cudi mdi thang 08 gie 00 dén 11 gi 00;

- Noi dung: Tiép nhén, giai quyét nhitng van dé cong dan yéu cau hoic theo hen.

2. Tiép cong dan cua lanh dao Trudng, 1anh dao cac don vi va Chu tich Cong doan
co sO, Truong ban Thanh tra nhan dan:

- Thoi gian: Thtr 3 hiang tuan (Sang tir 08 gid dén 11 gio, chiéu tir 14 gio dén 16
gio);

- Noi dung: Tiép nhén, giai quyét nhitng van dé cong dan yéu cau hoic theo hen.

3. Tiép Cf)ng dan cua lanh dao phong Khao thi va Pam bao chét luong vao ngay 15
hang thang (Néu trimg vao ngdy nghz theo quy dinh hoac lich hop gzao ban dinh ky thi
tiép cong ddn vao ngay lam viéc ké tiép). Thoi glan Sang tu’ 7h30 dén 11h30; chleu tur
13h30 dén 17h30. Noi dung: tiép nhan, giai quyét nhitng van dé cong dan yéu cau hoic
theo hen.

4. Trach nhiém cua cac don vi:

a, Phong Khao thi va Pam bao chat luong phdi hop véi Ban Thanh tra nhan dan b
tri thuong truc tiép cong dan tai phong lam viée trong ngdy lam viéc; hudng dan, tra 1oi
viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua céng dan; yéu cau trudng cac don vi ¢6 lién quan cir
vién chirc c6 thim quyén cung tham gia tiép cong dan khi can thiét; thuc hién ché do bao
c4o v6i lanh dao Truong vé cong tac tiép cong dan;

b, Trudng cac don vi ¢d trach nhiém cir vién chic c6 chuy@én mon theo ding yéu cau
ctia Thanh tra dé cung phéi hop véi Thanh tra trong viéc tiép cong dan, xir Iy cac khiéu
nai, td céo, phan anh, kién nghi ctia cong dan vé nhitng van dé co lién quan dén chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua don vi minh; cur vién chuc tham gia doan thanh tra, kiém
tra xur 1y cac vu viéc cu thé theo chi dao cua 1anh dao Trudong va yéu cau cua Thanh tra;

¢, Phong T6 chire - Hanh chinh c6 trach nhiém b tri noi tiép cong dan, bao dam an
ninh, trat tu va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cdng tac tiép cong dan tai tru
s& ciia Truong; thong bao kip thoi cho Khao thi va Pam bao chét lwong va Ban Thanh tra
nhan dan khi c6 cong dan dén yéu ciu giai quyét khiéu nai, to céo, déng thoi chi dan, tiép
don cong dan theo dung quy dinh.

Piéu 46. Tiép khach trong nwée dén 1am viée véi Truong, 1anh dao Truong

1. Pi vdi cac cude tiép va lam viéc chinh thirc theo ké hoach cta 13nh dao Truong:

a, Trudng phong Td chie - Hanh chinh c6 trach nhiém bé tri chuong trinh dé 1anh
dao Truong tiép khach 1a 1anh dao Pang va Nha nudc, 1anh dao cac bo, nganh lién quan,
lanh dao Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh, lanh dao céc truong, céac t6 chic chinh tri - Xa
ho6i & Trung wong, dja phuong va cac chirc danh twong duong, cac doan dai biéu va khéach
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moi theo chuong trinh cta lanh dao Truong;

b, Khi ¢ ké hoach 1am viéc voi khach, phong To chirc - Hanh chinh théng nhét voi
CO quan, t6 chirc lién quan vé ké hoach chuén bi dé bao céo lanh dao Truong. Ké hoach
phai chi tiét co phan cong cu thé: chuan bi bao cdo, thanh phan tham du, phuong 4n dén
tiép dai biéu, bao vé an ninh (néu cdn), phong lam viéc, ndi dung chuong trinh lam viéc.
Sau khi ké hoach dugc phé duyét, phong Té chirc - Hanh chinh théng bao cac don vi
dugc phan cong chuén bi, moi cac don vi lién quan tham duy, kiém tra dén doc va chiu
trach nhiém vé cong tac chuén bi, to chirc viéc don khach, ghi danh sach dai biéu, phat tai
liu, ghi bién ban budi lam viée...

2. Bdi véi cac cude tiép khach dén tham x3 giao hodc 1am viéc khong chinh thie voi
Truong, phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém b tri chwong trinh va chu tri cong
tac phuc vu theo yéu cau cua lanh dao Trudng, phu hop véi quy dinh ctia phap luat va quy
ché cua Truong.

3. Trudng cac don vi chiu trach nhi¢m t6 churc tiép va lam viéc voi lanh dao cac don
vi ngang cap vé cac ndi dung thudc tham quyén giai quyét ciia don vi hodc theo yéu cau
cta lanh dao Truong. Trong quUA trinh giai quyét cong viéc, néu ndi dung c6 lién quan dén
don vi khac thi ¢6 thé moi hop hodc truc tiép Xiny kién don vi ¢6 lién quan, nhiing noi
dung vuot qua thim quyén giai quyét ciia don vi, phai truc tiép bao cdo va xin ¥ kién lanh
dao Truong.

Piéu 47. Tiép khach nwéc ngoai

1. Pbi véi cac doan khach nudc ngoai dén theo chuong trinh dén tiép cua co quan
cip trén ma c6 phan cong lanh dao Trudng don tiép, Hiéu trudng triéu tip va phan cong
nhi€ém vu truc tiép cho cac ¢4 nhan, don vi dé bd tri don tiép ding nghi thuc, xay dung
chuong trinh tiép, bao cdo lanh dao Truong dugc phan cong trude khi tiép khach it nhat
01 ngay lam viéc.

2. Cac cuoc don, tiép va lam viéc chinh thirc voi cac doan khach nudc ngoai theo 101
moi cia Hi¢u trudng hodc theo dé nghi cua khach da duogc lanh dao Truong déng y, cac
cudc tiép x4 giao cua lanh dao Trudng dbi v6i khach nude ngoai duoc thuc hién theo cac
quy dinh ctia Nha nude va Truong vé tiép khach nudc ngoai.

3. Pdi véi nhing cudc tiép khach nude ngoai do Hiéu truéng hoic Pho Hiéu truong
chu tri, cac c4 nhan, don vi ¢6 lién quan chuan bi va xin y kién vé noi dung trudc 02 ngay
lam viéc.

4. Trudng hop trudng cac don vi dugc iy quyén tiép thi c6 trach nhiém chuan bi noi
dung lam viéc va xin ¥ kién chi dao ctia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong phu trach linh
vuc trude khi lam viéc. Hang quy, cac don vi tong hop két qua cac chuong trinh lam viéc
v6i khéch nudc ngoai (néu c6) giri phong To chirc - Hanh chinh dé tong hop, béo céo 1anh
dao Trudong. Phong T chirc - Hanh chinh gitip cac don vi biao dam nghi 1& va thu tuc
ngoai giao, ddng thoi phdi hop dé xir Iy nhitng van dé phat sinh.

5. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong 1am viéc riéng, trir cac chuong trinh, du
an, don vi c6 chuyén gia nuéc ngoai truc tiép tham gia lam tu van va giang day hodc
nguoi nudc ngoai dang hoc tap tai don vi.
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Chuwong X
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUGC NGOAI

Diéu 48. Pi cong tac trong nuéc

1. Tham gia doan cdng tac cua tinh:

a, Viéc ctr vién chuc tham gia cac doan cong tac cia tinh phai theo ding thanh phan
dugc yéu cau. Nhitng van dé lién quan dén Truong phai duoc chuan bi bang vin ban theo
yéu cau cia truong doan cong tac va trinh lanh dao Truong phu trach phé duyét. Cac don
vi dé xuat ctr doan di cong tac trinh Hiéu truong quyét dinh (qua phong T6 chirc - Hanh
chinh);

b, Khi két thiic chuong trinh cong tac, cham nhét sau 05 ngay lam viéc, nguoi tham
gia doan phai bdo cdo bang vin ban gii truong don vi di cir di cong tac vé két qua
chuong trinh c6ng tac, nhitng van dé cd lién quan dén Truong (do co s dé nghi hodc theo
két ludn cia trwong doan).

2. Lanh dao Trudng to chirc doan di cong tac:

a, Hiéu truong quyét dinh viéc di cong tac trong nudc tir 03 ngay lam viée tro 1én
clia cac Pho Hiéu truong va 02 ngay lam viéc tro 1én ddi véi trudng cac don vi. Phong To
chtic - Hanh chinh 1ap ké hoach di cong tac ciia cac Phé Hiéu truong (theo y kién ciia Pho
Hiéu truéng) bao cao Hiéu truong. Truong cac don vi lap ké hoach di cong tac, trinh Hiéu
trudng xem xét, phé duyét: ndi dung lam vige, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi
va phuong tién di lai. Trudng hop dic biét, dot xuat khong co ké hoach trude thi bao cao
Hiéu truong quyét dinh. Phong T6 chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém trinh cac quyét dinh
cu doan di cong tac;

b, Sau khi chwong trinh, ké hoach dugc duyét, phong To chirc - Hanh chinh théng
bao cho don vi lién quan dé chuan bi. Trudng cac don vi ctr vién chie tham gia doan cong
tac theo yéu cau cia lanh dao Truong, dong thoi dam bao yéu cau quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu nay;

¢, Pon vi chu tri chuéin bi tai liéu, bdo céo lanh dao Truong va gui cho cac don vi
lién quan trude 05 ngay lam viéc;

d, Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach 1am viéc, don vi chi tri phoi hop vai
don vi du thdo thong bao vé két qua lam viéc, y kién két luan cua lanh dao Truong, trinh
linh dao Truong duyét trudc khi ky ban hanh. Phong T6 chiic - Hanh chinh chiu trach
nhiém kiém tra, don ddc viéc thyc hién thong bao cua lanh dao Truong.

3. Cac doan cbng tac di dia phuong:

a, Truong don vi khi cir vién chtc thudc thim quyén quan 1y di cong tac dia
phuong, phai dam bao thanh phan cta doan cong tac phu hop véi ndi dung, chuong trinh
cong tac. Néu thoi gian cong tac tir 02 ngay lam viée trd 1én, phai bd tri ngudi giai quyét
cong viéc thudng xuyén thay thé cho vién chirc duoc cir di cong tac;

b, Poan dugc cir di cong tac phai chudn bi ké hoach, chuong trinh, ndi dung, bao
c4o lanh dao Trudng phu trach va théng bao cho co sé noi dén cong tac trudce khi dén:

- Poan cong tac duoc bd tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi xing, dau. Dbi voi cac
truong hop di coéng tac trong nude bang phuong tién may bay, ngoai cac tiéu chuan nhu
quy dinh tai chinh cua Trudng thi phai do Hiéu trudng xem xét quyét dinh;
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- Poan cong tac chi lam viéc, giai quyét nhirg van dé ding ndi dung, chuong trinh
d3 thong bao va dung thim quyén cta doan;

- Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, sau khi di cong tac vé, trudng doan cong tac phai
6 bao cdo bang vian ban voi Hiéu trudng vé két qua cua dot cong tac.

Diéu 49. Pi cong tac nwde ngoai

1. Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng di cong tac nude ngoai do Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh.

2. Trudng cac don vi di céng tac nude ngoai do Hibu trudng quyét dinh.

3. Céac doan di cbng ta&c nude ngoai do 1anh dao Truong chu tri:

a) Khi cd doan do Hiéu trudng hodac Pho Hi¢u trudng lam truong doan di tham va
lam viéc chinh thirc v&i cac nuéde, cac to chire quéc té, du hoi nghi quéc té, c4 nhan, don
vi dugce Hiéu truong phan cdng chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan chiu trach nhiém
chuan bi tha tuc thanh 12p doan, ndi1 dung chuong trinh, chuan bi béo cdo trinh trudng
doan phé duy¢t, cir can bg cia don vi tham gia doan va chu tri td chirc thuc hién chuong
trinh cong tac, chudn bi bao cdo két qua cong tac theo quy dinh;

b, Poan do lanh dao Truong chu tri du hoi nghi, hoi thao, dam phan, tham quan,
khao sat, nghién cuu, trao ddi kinh nghiém, don vi chu tri ndéi dung chiu trach nhiém
chuan bi, to chirc thyc hién chuong trinh va bao cédo bang vin ban qua phong To chuc -
Hanh chinh dé theo ddi, téng hop;

¢, Cac doan cong tac khac: Chi to chirc cac doan di cong tac theo ké hoach da duoc
phé duyét cua Hiéu trudng, trong cac du an, chuong trinh hop tac. Truong hop khéc, phai
c6 van ban bao cdo 6 muc dich, ndi dung, thanh phﬁn, thot gian, dia diém, chuong trinh,
ngudn kinh phi giri phong T6 chirc - Hanh chinh dé trinh ldnh dao Truong phé duyét. Chi
thong béo cho dbi tac nude ngoai moi va lam cac tha tuc khac sau khi dugc lanh dao
Truong phé duyét.

- Thanh phan doan di phai dung d6i twong, phil hop véi ndi dung, chuong trinh 1am
viéc;

- Trudng cac don vi ngoai viéc di du cac hoi nghi, hoi thiao & nude ngoai theo ké
hoach, chi dugc phép di tham quan, khao sat khi ndi dung phu hop véi linh vuc chuyén
mon dugc phan cong phu trach khong qua 01 1an mdi nam va khéng duoc st dung kinh
phi tir nguén ngén sach cia Trudng, trir khi duoc Hiéu truéng phan cong.

4. Tham gia cac doan cong tac cua lanh dao tinh:

a, Vién chirc duoc cir tham gia cac doan cong tac phai chuan bi bang van ban nhiing
van dé lién quan theo yéu ciu cla truong doan cong tac, bdo cdo lanh dao don vi va chiu
trach nhiém trude phap luat vé ndi dung cac vin ban do;

b, Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay lam viéc, vién
chtrc tham gia doan phai bao cao Hiéu trudng (qua phong T chic - Hanh chinh) va
truong don vi di cir di cong tac bang vin ban vé két qua lam viéc, ¥ kién két luan cua
truéng doan.

5. Trach nhiém ctiia phong Cong tac hoc sinh, sinh vién:

a, Lam dau méi chu tri, phdi hop v6i phong Té chirc - Hanh chinh va cac don vi ¢6
lien quan dé xudt, trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh viéc thanh 1ap doan va ctr vién
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chure thude Truong di cbng tac nude ngoai.

b, Phéi hop giai quyét cac thi tuc vé& ho chiéu, xut canh, nhap canh; huéng din vé
cac quy dinh ciia Nha nuée, ciia nudc ngoai va cac vin dé co lién quan dén chuong trinh
cong tac cua doan;

¢, B4 tri tién, don (néu can thiét) dbi véi doan cua Trudng tham gia doan cong tac.

6. Trach nhiém cua truéng doan do Hiéu trudng cir:

a) To chirc thyc hién nodi dung chuong trinh va moi hoat dong ctia doan & nudc
ngoai theo dung chuong trinh da duyét va theo quy dinh cua phap luat;

b) Sau khi két thiic chwong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay 1am viéc, phai co
b4o cdo bang vin ban gui lanh dao Trudng (qua phong Té chire - Hanh chinh) va cac don
vi c6 lién quan.

7. Trach nhiém cua Vvién chirc duoc cir di cong tac:

a, Phai chap hanh cac quy dinh cia Nha nudc vé di cong tac & nude ngoai, thuc hién
cac nhiém vu dugc phan cong, gilt gin danh dy, uy tin cua Trudong va cua dat nudc;

b, Néu can gia han thoi gian cong tac phai c6 bao cdo bang vin ban va chi dugc
phép gia han khi c6 quyét dinh dong ¥ cta trudng doan trong truong hop tham gia doan
cong tac hodc Hi€u trudng trong truong hop di don 1¢;

¢, Khi hoan thanh nhiém vu vé nudc phai c¢6 bao cdo két qua cong tic véi truong
doan trong truong hop tham gia doan cong tic hodc bao cio bang vian ban véi Hiéu
truong va trudong don vi vé két qua chuyén di cong tac, néu di don 1é.

8. Nhirng don vi c6 nhu cau t6 chirc doan cong tac di nudc ngoai can hoan chinh ho
s0, thu tuc gui trude 15 ngay lam viéc, tinh téi ngay xuat phat vé phong Cong tac hoc
sinh, sinh vién dé 1am cac thu tuc can thiét cho doan xut canh.

Chuong XI
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 50. Ché d bao cao thong tin ciia Hiéu truwéng

1. Hi¢u trudng c6 trach nhiém bao cao Chu tich UBND tinh (thong qua Van phong
UBND tinh) cac bao cao dinh ky (thdng, quy, 6 thang, 9 thang, ndm), bao cao chuyén dé,
bao céo dot xuat theo Quy ché lam viéc UBND tinh; bao cdo thong tin cho Pang uiy va
Hoi dong trudng theo quy dinh cua Diéu 1¢ truong Cao ding, Quy ché T6 chirc va hoat
dong cua Truong va Quy ché 1am viéc ctia Pang bd Truong.

2. Phong T chitc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém 1a ddu mdi, phdi hop véi cac don vi
chtrc nang chuin bi cac bao cio cta Hiéu trudng theo quy dinh.

Piéu 51. Trach nhiém bé&o c4o ciia Pho Hiéu trudmg véi Hiéu truéng

1. Tinh hinh thyc hién nhitng cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu trach,
nhiing viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y kién Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop duoc Hiéu trudng ty quyén tham dy
hoac chi dao.

3. Két qué 1am viéc va nhirng kién nghi di v6i Truong cua cac don vi va déi tac
khac khi dugc ctr tham gia cac doan cong tac & trong nudc cling nhu nudc ngoai.

4. Nhitng vin d& méi nay sinh, vin dé dot xut hodc nhitng van dé phirc tap, nhay
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cam phat sinh trong qué trinh trién khai cong viéc.

Piéu 52. Cé4c don vi bo cdo lanh dao Truong

1. Truéng don vi phai thyc hién ddy du ché d6 thong tin, bao cao Hiéu truong theo
quy dinh. Bao cao thang, quy, 06 thang, 09 thang, nam; bao cao danh gia két qua thuc
hién nhiém vu chi dao ctia Hi€u trudng ’Vfl I‘Tnh vuc phu trach theoﬁ nam hpc phai thong
qua Pho Hi¢u ‘Eru(’rpg phu trach. Khi c¢6 van d€ phat sinh vuot qua thdm quyén quan ly cﬁz}
don vi hoac van dé phuc tap, nhay cam, trudng don vi phai bao céo 1anh dao Truong dé
xu 1y kip thoi.

2. Ngoai vi¢c thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Trudng phong Tb chuc -
Hanh chinh con phai thyc hién nhiém vu sau day:

a, Té) chtic cung cap th(?)ng tin hang ngay cho Hiéu truong, cac Phé Hiéu trudng vé
cac van dé da duogc giai quyét;

b, Chuan bi béo céo giao ban hang thang; cur vién chic du giao ban cua lanh dao
Trudng véi cac don vi;

C, Téng hop va xay dung b&o cao cong tac cua Truong, bdo cao cac co quan khac
khi c6 yéu cau;

d, Hgdng dan, theo ddi, dén ddc cac don vi thuc hiér} nghiém tac ché d6 thong tin,
bao cao; td chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao di€u hanh cua Hi¢u truong;

d, Bé xuét va béo céo lanh dao Trudng nhimg van dé can xur Iy qua phan &nh cua
bao chi, du luan xa hdéi lién quan dén Truong;

§) Chu tl:i thuc hién céqg tac théng ké E:éc s6 liéu vé moi mait cua Truong, cap nhat
cac s(), liéu thong ké theo ché do bao cdo thong ké cong khai do cac bg, nganh quy dinh
trén cong thong tin cia Truong.

Piéu 53. Cung cap thong tin vé hoat ddng ciia cac don vi

Cac don vi ¢6 ’tréch’ nhiém thong bao béng nhirng hinh thtrc thich hop, thuén tién dé
can bg, vién chirc nam bat dugc nhitng thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach ciia Pang, Nha nudc lién quan dén cong viéc ciia Truong
va don vi.

2. Chuong trinh Cﬁng tac cua Truong VA cta don vi, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang ndm (néu co).

3. Tuyén dung, di hoc, khen thuong, ky ludt, nang bac luong, thay doi chirc danh
nghe nghiép va bo nhiém can bg, vién chirc quan ly.

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong don vi.

5. Noi quy, quy ché lam viéc ctia Truong, ciia don vi.

6. Cac van dé khac theo quy dinh.

Piéu 54. Cung cép thong tin vé hoat déng ciia Trudng

1. V& cung cap thong tin:

a) Hiéu truong quy dinh vé quan 1y cong tac th()pg tin cta Truong nhiam bao dam
tl}u’c‘rng xuyén cung cap thong tin phuc vu sy chi dao diéu hanh cua Hiéu trudng, theo yéu
cﬁ}u cong tac cua Truong va tao dié}l kién dé cac co quan théqg tin dai chiing dugc cung
cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cua Truong, dong thoi trong truong hop



34

can thiét, d& nghi cac co quan bao chi cai chinh cac tin, bai ¢6 ndi dung khéng chinh xac
va thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé cong tac bao chi;

b, Viéc cung cip thong tin phai dam bao yéu cau bao mat ddi véi cac vin ban thudce
danh muc bi mat Nha nuéc hodc nhitng van dé dang trong qua trinh xt 1y da duoc yéu
cau khong pho bién;

¢, Hiéu truong giao phong T6 chic - Hanh chinh 13 ddu méi chu tri tham muu cho
Hiéu truong vé quan hé cong tac va cung cap thong tin cho cac co quan thong tin dai
ching, bao dam cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat dong ctia Trudng.

2. Viéc tra 101 phong van bao chi thyc hién theo quy dinh cua phap luat va cac quy
dinh vé cong tac quan 1y thong tin ciia Trudng.

Piéu 55. Trao ddi va dwa thdng tin trén cdng thong tin ciia Truong

1. CAc vin ban sau diy duoc dang trén cong thdng tin cia Truong:

a, Vin ban quy pham phap luét c6 lién quan dén Trudng da ban hanh khéng thudc
danh muc bi mat thuéc d6 mat, do toi mat;

b, C4c van ban hanh chinh, cac loai biéu mau va vin ban khac theo quy dinh cua
Truong;

¢, Dy thao cac vin ban do cac don vi soan thao theo dé nghi cta don vi soan théo
v6i muc dich lay y kién rong rai khi dugc lanh dao Trudong dong ¥.

2. Pau moi quan 1y thong tin trén cong thong tin (Wedsite) ciia Trudng 1a Ban
Truyén thong, Truong Cao dang Son La.

3. Cac don vi co trach nhiém khai thac va pho bién nhitng thong tin trén mang,
Website ctia Chinh ph, ctia bo, nganh lién quan va ctia Trudng vé cac vin ban quy pham
phap luat, cac bao cio va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac
quan 1y, chi dao diéu hanh cta Hiéu trudng.

4. Céac don vi thuc hién ché do trao doi thong tin qua cong thong tin cua Trudng
theo quy dinh. Thuc hién ché d¢ theo ddi thong tin trén mang hang ngay dé kip thoi tiép
nhén chi dao, diéu hanh cua 13nh dao Truong, trao doi thong tin cong tac vdi cac don vi
trong co quan va kip thoi cap nhat thong tin lién quan.

5. Viéc cp nhat thong tin trén cong thong tin cta Truong phai chdp hanh cac quy
dinh cta phap luat vé dang tin trén moi truong Internet va cac quy dinh lién quan cua
Truong.

Chuong XI|
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Piéu 56. Quan ly tai chinh

1. Cong tac quan ly tai chinh ctia Truong thuc hién theo cac quy dinh cua phap luat
vé tai chinh, ké todn va Quy ché chi tiéu noi b ciia Truong.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac quan
ly tai chinh; 1ap du toan, quyét toan ngan sach; bao céo va cdng khai thu, chi tai chinh cua
Truong theo quy dinh cua phap luat; huéng dan, kiém tra, giam sat cac don vi trong viéc
thuc hién cac ché d6 quan 1y tai chinh, ké toan theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 57. Quan Iy tai san



35

1. Ché d6 quan 1y tai san, thyc hanh tiét kiém, chéng ling phi, tham nhiing dwoc
thuc hién theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh vé& quan 1y va st dung tai san cia
Truong.

2. Phong Quan tri thiét bi thuc hién nhiém vu quan 1y vé tai san, co s¢ vat chit cia
Trudng theo cac quy dinh hién hanh ciia Bo Tai chinh va cdp co tham quyén; chiu trach
nhiém trude Hi¢u truong vé cong tac theo doi va thyc hién ké hoach quan ly tai san; kiém
ké, phan loai, bdo tri, bdo dudng, thanh 1y... tai san; kiém tra, giam sat viéc st dung tai
san cua cac don vi, ca nhan trong Truong theo quy dinh.

3. Céac don vi dugc giao sir dung tai san co6 trach nhiém quan 1y, bao quan, st dung
tai san dung muc dich, dang yéu cu k¥ thuit va tiét kiém.

4. Nguoi 1am mat, 1am hong, 1am thét thoat tai san; nguoi c6 hanh vi trém cap, tham
6, huy hoai, chiém dung... tai san cia Truong phai bdi thuong va bi xir 1y ky luat, xir 1y
cac trach nhiém phap ly khac theo quy dinh ctua phap luat.

Chuwong XI11
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 58. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay dugc ap dung ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.

Piéu 59. To chirc thye hién

1. Trudng cac don vi co trach nhiém phd bién Quy ché nay dén vién chtic va ngudi
hoc trong don vi dé thyuc hién. Vién chirec, nguoi hoc va cac don vi, cd nhan dén lam viéc
v6i Truong c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh cc quy dinh tai Quy ché nay.

2. C4c c4 nhan vi pham Quy ché nay s& bi xem xét, xtr Iy ky luat. Giao Trudng
phong T6 chirc - Hanh chinh chii tri, phdi hop véi trudng cac don vi trién khai, don dbc
thuc hién Quy ché 1am viéc cua Truong va bao cdo dinh ky hodc dot xuét, tinh hinh thuc
hién Quy ché nay cho Hiéu trudng.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 van dé chua hop 1y hodc nhiing
kho khin trong viéc thuc hién, cac don vi bao céo kip thoi voi Hiéu trudng (qua phong To
chire - Hanh chinh) dé xem xét va bd sung, sira d6i cho phu hop./.
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