UBND THANH PHO HO CHi MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG LY TU TRONG Poc ldp — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

$6:1156/QP-LTT-TC Thanh phd Hé Chi Minh, ngay23thang 10 nim 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Iam viée
ciia Trudng Cao ding Ly Tw Trong Thanh pho Hd Chi Minh

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG LY TY TRQONG TP.HO CHI MINH

Can cir Quyét dinh s6 621/QD-BGDDT-TCCB ngay 03 thang 02 nam 2005
cua B Giso duc va Pao tao veé viéc thanh 13p Truong Cao dang K§ thuét Ly Tu
Trong Thanh phé Ho Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh s6 1130/QD- LDTBXH ngay 17 thang 7 nam 2017 cua
B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viée doi tén Truong Cao dang K§ thuat
Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh thanh Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh
phd Ho Chi Minh;

Can cir Quyét dinh sb 72/QD-LTT ngay 22 thang 01 ndm 2018 cua Truong
Cao ding Ly Tu Trong Thanh phd Hd Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chic va
hoat dong cua Truong;

Cin cr Thong tu s6 46/2016/TT- BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2016
cua B Lao dong Thuong binh va Xi hdi vé ban hanh Pidu 16 trudng cao ding;

Theo dé nghi cia Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy che 1am viéc ctia Truong
Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho Ho Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac Quyét dinh trudc day
trai vai quyét dinh nay khong con hi€u luc.

Pidu 3. Cic don vi truc thude Truomg Cao dang Ly Ty Trong Thanh phd Ho
Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./../

Nei nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Luu VT, TCHC.

- Pham Hiru Lic



UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG LY TU TRONG Déc lip — Ty do — Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY CHE LAM VIEC
cia Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh pho HO Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh soMbé/QD LTT-TC ngayn?dthangfl()nam 2018
ctia Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé Ho Chi Minh)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am
viéc, quan hé cong tac va trinh ty giai quyct cong vi¢e cua Truong Cao dang Ly Tu
Trong Thanh phé Ho Chi Minh,

2. Cac phong, khoa, trung tam, t6 truc thudc; cac t6 chirc doan thé; cic can bd
quan ly, giang vién, gido vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién dang cong tac va hoc
tap tai Truong thudc pham vi va d6i twong ap dung ctia Quy ché nay.

3. Quy ché nay duoc thong qua Ban Chép hanh Dang bg, Ban Giam hiéu va
bdo cdo S¢ Gido dyc va Dao tao, S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi Thanh pho
Hb Chi Minh. Hang nim Quy ché duoc bd sung, stra doi cho pht hgp véi nhiém
vu ctia Truong.

Diéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Pon vi chu tri 1a don vi chiu trach nhiém chinh t6 chirc thyc hién mét
nhiém vu, cong viéc cu thé.

2. bon vi phm hop la don vi chiu trach nhiém thye hién cac yéu cau ctia don
vi chu tri vé viéc phdi hop thyc hién nhiém vy, cdng viéc.

3. Lanh dao Trudng trong van ban nay 1a cac thanh vién Ban Giam hiéu, bao
gom Hiéu truong va cac Pho Hiéu trudng.

Piéu 3. Cic don vi trre thuje Truong

1. Céc don vi chirc niang c6 nhigm vy tham muu va gitp Hi¢u trudng trong
viéc diéu hanh tirng mat hoat dong ctia Nha trudng, gdm 08 phong, 01 to:

1.1. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop;

1.2. Phong Tuyén sinh — Dao tao;

1.3. Phong Cong tac Chinh tri - Hoc sinh Sinh vién;
1.4. Phong Ké hoach — Tai chinh;

1.5. Phong Thiét bi — Vat tu;



1.6. Phong Quan tri — Dich vy;

1.7.  Phong Quan Iy khoa hoc — Hop tac quéc té;

1.8. Phong Khao thi va Pam bao chat lugng;

1.9. Tb Thanh tra— phap ché

2. Cac khoa truc thugc Truong;:

2.1. Khoa Khoa hoc co ban;

2.2. Khoa Ly luan Chinh tri;

2.3. Khoa Cdng nghé Co khi;

2.4. Khoa Cong nghé thong tin;

2.5. Khoa Cong nghé Pién — Dién tu;

2.6. Khoa Cong nghé Nhiét — Lanh;

2.7. Khoa Cong nghé Pong luc;

2.8. Khoa Cong nghé May — Thaoi trang;

2.9. Khoa Kinh té;

2.10. Khoa Ngoai ngfr;

2.11. Khoa Xay dung.

3. Céc trung tam:

- 3.1. Trung tam Dao tao Ly Tu Trong (Ngoai ngit — Tin hoc — Pao tao

ngan han);

3.2. Trung tam Tiéng Dic;

3.3. Trung tm Truyén thong Thu vién;

3.4. TrungtamY té;

3.5. Trung tam Quan hé doanh nghiép;

3.6. Trung tim Diéu hanh va quan ly dit li¢u.

Dicu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Moi hoat dong cua trudng phai tudn thu cac quy dinh cta phap luét, Quy
ché 1am viéc cua Trudng va cic vian ban quan ly cia Truong. Cong chuc, vién
chirc va nguoi lao dong thudéc Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh phd Ho Chi

Minh phai xu ly va giai quyét cong viéc dung trinh ty, thi tuc, pham vi trach
nhiém, thim quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mét don vi hodc mot ca
nhan chu tri giai quyét Trudng don vi phai chju trach nhiém chinh vé cong vigc
dugc giao. Trong trudng hgp trudng don vi giao cong viée d6 cho mot nguoi trong
don vi minh phu trach thi ngudi dugc giao cong viéc chiu trach nhiém véi trudng
don vi.



3. Trinh tu, thd tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai dam bao tudn thu
theo ding Quy ché lam viéc cia Trudng, trir nhitmg cdng viée dugc yéu cau giai
quyét & miic do “Khan”, “Hoa tbe”.

4. Céan bd quan ly, truong don vi truc thuéc Truong phai: Bdo dam phat

huy nang luc va s¢ truong cua vién chie, nguoi lao dong tmng Truong; dé cao

trach nhiém trong phéi hop céng tac, trao ddi théng tin giai quyét cong viée va

trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dLrUc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat
dong; thudng xuyén day manh céi cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa céc thu
tuc hanh chinh, xdy dung méi truong lam viée vén hoa.

, Chwong IT ,
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Pidu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Hi¢u truéng
1. Trach nhiém cua Hiéu truong

Hiéu truong Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh phd Ho6 Chi Minh la
ngum dai dién theo phap luét ctia nha truong; chiu trach nhiém truc tiép quan ly va
diéu hanh cac hoat dong cua nha truong theo cac quy dinh cta phap luat, Diéu 18
truong cao dang, cac quy ché, quy dinh da duge co quan quan ly nha nudc phé
duyét, Quy ché t6 chirc va hoat dong cla truong.

Hiéu trudng c6 trach nhiém lap ké hoach dai han va ké hoach hoat dong
hang ndm trinh co quan quan ly nha nude phé duyét du toan va quyét toan ngén
sach; t6 chie thuc hién ké hoach tai chinh di dugc co quan quan ly nha nudc phé
duy€t; quan ly tai chinh, tai san va cac hoat dong cua trucmg quyet dinh str dung
nguon von vao cong tac dao tao va nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh, xdy
dung va phat trién truong theo k& hoach da dugc céc cap co tham quyén phé duyét.

T chire xay dyng, ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cua truong,

Quan ly giang vién, gido vién, can by, nhin vién va nguoi lao dong; quyét
dinh bo nhiém cac chirc vu tir truéng khoa, truéng phong hodc twong duong tro
xuong Thyc hién nhtmg cong viéc thudc tham quyén trong cong tac tuyén dyng
giang vién, nhan vién va ky két cac hop dong lao dong theo quy dinh cua phap
luat.

Khai thac, quan ly va su dung ¢6 hiéu qua cac nguon luc nhim thuc hién
muc tiéu dao tao, phat trién truong va bao dam chat luong, hiéu quéa dao tao,
nghién ciru khoa hoc.

Hiéu trudng 1a chi tai khoan cta truong, chiu trach nhiém trude phap luat vé
toan b cong tac quan ly tai chinh va tai san cua nha truong.

Chi dao va t6 chire thuc hién viéc quan ly tai chinh, tai san va cac quy dinh
ctia Nha nuéc vé lao dong — tién luong, tién cdng, hoc bong, hoc phi, trg cap xa



hoi, cac ché d6 chinh sach dbi véi giang vién, gido vién, nhan vién va nguoi hoc
cua truong.

T chirc cac hoat dong khoa hgc va cong nghé san xuét va cung tmg dich
vy, nhan tai trg va tiép nhan vién trg cia nudc ngoai theo quy dinh cua phép lujt
dé bo sung kinh phi hoat dong va dau tu phat trién nha trudng.

Bao dam sy linh dao ctia td chirc Dang trong nha truong. Xay dung moi
quan h¢ chit ché voi cac doan the, to chiic xa hoi trong cac hoat dong cua truong.

Pam bado trat tu, an ninh va an toan trong nha truong.

Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luét.

2. Pham vi giai quyét cong viée ctia Hiéu trudng

Nhimg céng viéc thude thdm quyen quy dinh trong Luat Giao duc nghé
nghiép, biéu 18 Truong Cao dang, Quy ché td chic va hoat déng cua Truong Cao
dang Ly Ty Trong Thanh phé HS Chi Minh, cdc vdn ban phép ludt lién quan va
nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Nhitng cong viéc duge co quan cip trén giao hodc ty quyén.

Xem xét dé trinh co quan cdp trén giai quyét cac cong viéc thude tham
quyén.

Hiéu trudng chu tri cac cudc hop giao ban cua Nha truong, giao ban ctia Ban
Giam hiéu.

3. Nhiing cdng viéc can thao luan tap thé Ban Giam hiéu trude khi Hiéu
truong quyét dinh:

Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién Truong.

Chuong trinh cong tac, chuong trinh hanh dong, ké hoach xay dung vin ban
quy dinh hang nam va dai han; du thao cac van ban quy dinh do Truong chu tri
soan thao trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

Ké hoach trién khai thuc hién céc chi truong, chinh sach ciia Pang, Nha
nude va cac vin ban quy pham phap luat ¢6 lién quan dén cac linh vuc quan ly cua
Truong.

Bdo c4o hang nam vé& cac dé an quan trong cua Truong trinh co quan cap
trén va cac co quan Pang, Nha nude dia phuong; tong ket tinh hinh thuc hién ke
hoach va kiém dieém su chi dao diéu hanh ctia Ban Giam hiéu.

Nhing vén d& vé ky két va tham gia céc hop tac lién két quc & quan trong,
ké hoach thuc hién cac cam két da ky ket.

Cac chuong trinh, du 4n trong diém cua Truong duoc giao thuc hién.

K¢é hoach tai chinh cta Truong hang nam.

Cong tac to chirc b méay va nhan su cia Truong theo quy dinh.

Thanh l4p Hoi ddng tu van vé mét s cong viéc khi cin. Hoi dong tu van
bao gom cac thanh vién trong truong, thanh vién ngoai truong (néu can thiét),



thanh vién ngoai truong ky hop dong lao dong theo vu viéc véi truong, dugce
hudng lvong khoan theo thoa thuin.

Nhitng vin dé khac ma Hiéu truéng thdy can thiét phai dua ra thao luan.

4. Pbi v6i nhitng vAn dé quy dinh phai thao ludn tap thé nhung can quyét
dinh gap ma khéng c6 diéu kién théo luan tap thé:

Theo chi dao ctua Hiéu truong, don v; chu tri trinh xin y kién cac Phé Hiéu
truong va tong hop, trinh Hiéu trudng quyet dinh. Sau khi cac Pho Hiéu truong da
coy kién, Hiéu truéng 1a ngudi dua ra quyét dinh cudi ciing va chiu trach nhi¢m vé
quyét dinh ctia minh.

5. Dbi v6i nhiing vn dé khéng quy dinh phéi thao ludn trong tip the Ban
Giam hiéu:

Pon vi chu tri giri d& 4n, ho so qua bd phan Hanh chinh dé trinh xin y kién
Pho Hiéu trudng phu trach linh vuce trude khi trinh Hiéu trrong quyét dinh.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Hiu trudng
. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phd Hiéu trudong:
Gidp Hiéu truong trong viéc quan ly va diéu hanh céc hoat dong ctia trudng;

truc tlep phu trach mot so Iinh vue cong tic theo su phén cong cia Hiéu truong va
giai quyét cac cong viée do Hiéu trudng giao.

Khi giai quyel cong viéc duge Hiéu truong giao, Pho Hiu truong thay mat
Hiédu truong va chiu trach nhiém truée Hiéu truong ve két qua cong viée duoc
giao.

Phé Hiéu truong thay Hiéu truong ky cdc van ban thudc linh vure, cong tac
dugc phan cong chi dao, giai quyét céc van ban do Hiéu trudng ty quyén.

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

Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung van ban quy dinh, chién
lugc phat trién, quy hoach, ké& hoach, dé 4n, du 4n va cac vin ban quan ly khéc
trong linh vuc dwoc Hiéu truong phéan cong.

Chi dao, kiém tra, don doc viée trién khai thuc hién cac chi truong, chinh
sach, phap luat cia Nha nuéc, cac quyet dinh cta Hiéu truong trong pham vi dugc
phén cong, phat hién va d& xuit nhitng vén dé cén sira doi, bo sung.

Chu dong giai quyét cong viéc dugce phén cong, néu 6 vén dé lién quan dén
linh vyc ciaa Pho Hiéu truorng khac thi truc tiép phéi hop véi Pho Hiéu truong dé
dé giai quyét. Trudng hop can c6 y kién cta Hiéu truémg hoic giita cac Pho Hiéu
truong con cod y kién khac nhau thi Phé Hiéu trudng dang phu trach giai quyét
cong viéc d6 phai bao cdo Hidu trudng quyét dinh.

Déi véi nhitng van dé thude ve chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma chua
6 van ban quy dinh hodc nhu’ng vén dé lién quan dén tinh hinh chinh tri hodc cac
van dé nhay cam cua trudng, viéc ky két thoa thuan hop tac qudc té, hop tac véi
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cdc co quan to chiic trong nudc va nhiing vén dé quan trong khac thi Phé Hiéu
truong phai kip thoi bdo cdo xin y kién ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

Xu ly cac van dé cu thé thudc tham quyén Hi¢u truong phan cong phu trach
hodc Uy quyén; xin y kién Hiéu truong dé xtr 1y cac van dé vugt qua thdm quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudng
dugc Hiéu trwéng phan cong

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée duge quy dinh tai Piéu 6
cua Quy che nay, Pho Hiéu trudng dugc Higu trudng phin cong con cd nhi¢m vu
va quyeén han sau:

1. BPugc Hiéu trudng uy. quyén phan cong chi dao cac cong viéc chung clia
Trudng va ky van ban thude thim quyén ty quyén khi Hiéu trudng ving mit.

2. Thay mat Hiéu truéng giai quyét cac cong viéc khi Hiéu truong vang mat.

3. Ph6 Higu trudng trong thoi gian duge Hiéu trudng ty quyén khong dUUc
vang mit tai truong qua 01 ngay. Céc truong hop dac biét phai bao céo truc tlep
Hi¢u trudng.

Dicu 8. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét céng viée ciia Phé Hi¢u trudng
duge Hiéu truwdng ty quyen phu trach Trudng khi Hiéu truéng di cong tac
Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc dugc quy dinh tai Diéu 6

ciia Quy ché nay, Pho Hi¢u truong duge Higu truong uy quyen phu trach Truong
khi Hi€u truong di cong tac con cé nhiém vu va quyén han sau:

1. Puoc Hiéu trudng tiy quyén thay mat Hiéu tnrcmg chl dao giai quyét cac
cong viéc chung cua Truong va ky van ban thuéc thim quyén cua Hiéu trudng
trong pham vi Hi¢u trudong Gy quyen.

2. Pugc Hiéu truong ty quyén cha tri viéc phdi hop hoat dong giiia cac Pho
Hiéu trudéng.

3. Giai quyét mét sb cong viée cAp bach cia Phé Hiéu trudng khac khi Pho
Hiéu trudong do vang mat.

Diéu 9. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Ban Giam hiéu

I. Hiéu truong, Pho Hiéu trudng xem xét, xir ly cong viée trén co sé ho so,
tai [iéu trinh cta cac don vi thugc Truong.

Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém xir Iy hd so trinh va ¢6 ¥ kién
chinh thirc vao van ban trinh. Y kien cuia Pho Hiéu truong ve cac van dé do don vi
trinh phai rd quan diém, chinh kién va phai chiu trach nhiém truée Hi€u trudng.

D61 v6i van ban hanh chinh thong thuong (khéng phai xin y kién tap the
Ban Giam hiéu hoac Dang ty, Ban Thuong vu Dang uy), Hiéu trudong va cac Pho
Hiéu truong xur ly khong qua 02 ngay lam viéc.

Néu Ban Gigm hiéu di ving thi Phong Té chitc — Hanh chinh — Tong hop
thong bao cho don vi trinh vén ban biét va c6 trach nhi¢m trinh khi Ban Giam hi¢u
cO mat. Khi van ban can ky gap thi Phong To chuc — Hanh chinh — Tong hop co
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trach nhiém phé’i hgp voéi trudng don vi chu tri soan thao van ban xem xét trinh
Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng khac ky ban hanh dong thoi phai bao céo lai
toan bd viéc xit ly vén ban véi Pho Hiéu truong phu trach. Truong hop Pho Hicu
truong phy trach hodc Hi€u truong chua ky, yéu céu sua lai ni dung, thi ghi 6 y
kién chi dao vé ndi dung cén sira va tra lai don vi soan thao chinh sira va trinh ky
lai tir dau theo quy trinh.

2. Hi¢u truong thanh 1ap cac to cong tac phm hop dc chi dao giai quyét dbi
v6i mét s6 van dé phirc tap, quan trong lién quan dén nhiéu don vi cua Trudong va
doi hoi phai xur ly trong thoi gian dai.

3. Phé Hiéu truong duge Hiéu trurdng phan cong du cac cudc hop thay Hiéu
truéng, néu khong du duge thi bio cdo Hiéu trudng phan cong Pho Hiéu trudng,
khac du. Phé Hiéu trudng duge phan cong du thay co trach nhiém bao cao Higu
trudng sau khi du hop ve.

Chlrtmg I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NGUOI BUNG BAU CAP PHO CUA NGUOI PUNG DAU CAC PON
VI TRUC THUQC TRUONG

Piéu 10. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi
quyét cong viée clia ngwoi dirng dau don vi trwee thuge Trudng

1. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé toan b hoat dong ctia don vi theo
chirc ning, nhiém vy, quyén han di duge Hiéu truéng quy dinh trong Quy ché 16
chire va hoat dong cua Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh.

2. Cha dong t6 chirc thue hién cong viée thude chire ndng, nhiém vu, quyén
han ctia don vi; chiu trach nhiém cé nhan truéc Hiéu truéng vé két qua thye hién
cong viée duoc giao, cong viée thude trach nhiém va tham quyen ctia minh, ké ca
khi d3 phan cong hoac ty nhiém cho cAp pho; thuc hién dAy du ché do thong tin,
bdo cdo theo quy dinh cua phéap luat va cia Truong.

3. Xay du*ng ké hoach cong tac hang nim cia don vi; o chirc trién khai, don
dbdc va kiém tra vién chirc, nguoi lao dong trong don vi thuc hién ké hoach céng
tac.

4. Nhirg viéc phat sinh vuot qua tham quyen Phai kip thoti b'w cao Higu
trudng hodc Phé Hiéu truong phy trach cho y kién chi dao dé giai quyet theo ding
quy trinh va phan cap quan ly; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham
quyén cua don vi minh sang don vi khac hoac 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyet
cong viéc thugce nhiém vuy, tham quyen cua don vi khac.

5. Chu dong phm hop voi Trudng don vi khac thudc Truong dé xir ly nhimng
van dé c6 lién quan dén nhitng cong viée thude chirc ning, nhiém vu cia don vi va
thue hién nhiém vu chung cua Truong.



6. Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cua Hiéu truong va cac Pho Hitu
truo’ng, xtr ly vin ban, hd so tir Phong T chie — Hanh chinh — Téng, hop va cac
don vi khéc chuyen dén dé phan cong cho cép phé hodc vién chirc dé xuat, giai
quyet. Hudng dan, dén déc, chi dao, kiém tra cap pho, vién chirc va nguoi lao
dong thuc hién cong viéc theo ding tién dg, co chét lwong; phan cong cép pho,
vién chuc va ngudi lao dong tham du cac cugc hop, hdi thao trong va ngoai
Truong.

7. Xay dung co cau to chic don vi thude pham vi quan ly dé trinh Hiéu
truéng; phan cong nhiém vu cac thanh vién trong don vi giai quyét cong viée theo
cac linh vire cdng tac clia don vi. Khi can b, vién chirc, nguoi lao dong ving mit,
truong don vi phai b tri ngudi thay thé dé bao dam cong viée duge tién hanh lién
tuc, dung tién do.

8. Quan ly doi ngli can bg, vién chire, ngudi lao dong va quan ly tai chinh,
tai san ctia don vi theo quy dinh va theo su tiy quyén ctia Hiéu trudng; xay dung va
kiém tra viéc thuc hién noi quy lam viéc trong don vi theo hudéng dan ctia Truong;
thuc hién nghiém tic noi quy, quy ché lam viéc cia Truong,

9. Dy hop giao ban theo quy dinh cua Trucmg va cac cude hop khac do Hicu
truong tricu tap (néu ving mit phai bdo cdo ngudi chu tri cude hop va Gy nhiém
cho mot cap pho dyu hop thay).

10. Khi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng coé chuong trinh lam viéc voi don vi
nao, thi trudng don vi do phai chuan bi ndi dung va to chirc thuc hién.

12. TO chlric va chu tri cdc cude hop so ket, tong ket, kiém diém cong tac
hang thang ctia don vi.

13. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong va Pho Hiéu trudng giao;
dugc Hiéu truong uy quyén gial quyét hodc ky thira 1énh mgt s6 van ban thudc
tham quyén cta Hleu truong va phai chiu trach nhi€ém ca nhén trudc Hiéu trudng
va trude phap luat vé nodi dung duge uy quyén.

14. Pidu hanh don vi chdp hanh chi truong, chinh sach ctia Dang va phap
ludt ctia Nha nudc, cac chi truong, chinh sach cia chinh quyén dia phuong noi
don vi déng tru s¢. Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia don vi. Ton
trong va phat huy y kién déng gép xdy dung cia vién chire, ngudi lao dong thude
don vi.

15. Hang nam, cht tri t6 chirc danh gia vién chuc, ngudi lao dong thude don
vi theo hudng dan cua Truong. Pugc quyen d& xudt mién nhiém cac vién chu'c
quan ly thude don vi khong hoan thanh nhiém vu hogc khong dap tng cac yéu ciu
cong viéc dugc phan cong. Puogc quyén dé nghi bd nhiém can bd quan ly theo quy
dinh cua Truong,.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi
quyét cong viéc ciia ngudi (‘ll'rng dau cac don vi chire nang truc thuge Truong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong
viéc quy dinh tai Didu 10, ngudi dung dau don vi chirc ning tryc thudc Trudng



phai tudn thu quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va céch thic giai quyét cong
viéc nhu sau:

1. Tham muu cho Hiéu truong, Phd Hiéu trudong phu trach trong viéc xdy
dung va hoan thién cac chu truong, quan diém, chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Truong.

2. Khi trinh coéng vin, hd so cho Ban Gidam hiéu, nguoi dimg dau don vi
chire néing chiu trach nhiém ra soat lai toan bo thti tuc, hd so, ndi dung du thao van
ban va ghi 13 y kién trong t& trinh. Truong don vi phai chiu trach nhiém vé cac dé
xuét hodc quyét dinh ctia minh trude cap trén.

3. Nguoi ding ddu don vi chirc nang truc thude Trudng di cong tac (vang
mit khoi co quan) hodc nghi tir 01 ngdy 1am viéc trg Ién phai giri don bdo cdo xin
phép Hiéu truong hodc Pho Hiéu truéng phu trach, sau khi dugc dong y phai gui
don xin phép cho Phong Té chirc — Hanh chinh — Tong hop va uy quyen cho mot
cép pho dé giai quyét céc cong viée thude nhiém vu, thAm quyén cta ca nhin.
Nguoi dugc ty quyen chiu trach nhiém trude nguoi ding dau don vi, trude Hidu
truong va trude phap luat vé moi hoat dong ctia don vi trong thoi gian duge Gy

quyeén.
4. Dugc thira 1énh Hiéu truong giai quyei don déc, hudng dan va kiém tra,

gidm sat cac don vi khac trong Truong thuc hién cac cong viéc theo ding tham
quyén va phan cAp quan ly.

5. Puoc sir dung con diu ctia Trudng khi thira 1énh Higu truong dé g1a1
quyet céc cong viée theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao va phén cap quan ly cia
Hiégu truong.

Piéu 12. Quy dinh riéng vé triach nhi¢ém, pham vi va cach thire giai
quyét cong viéc ciia nguoi dirng diu cic khoa true thue Trudng

Khoa 14 don vi quan ly chuyén mdn cua truong, c6 cac nhiém vu sau day:

1. T6 chirc thyc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tip va céc
hoat dong gido duc khac theo chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua
nha truong.

2. T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chi dong khai thac cac du an
hop téc, phm hop véi céac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat kinh
doanh, gin dao tao voi nghién ciru khoa hoc, san xuat kinh doanh va doi song xi
hoi.

3. Quan ly giang vién, nhan vién, hoc sinh sinh vién thudc khoa theo phéan
cap cua Hiéu truong.

4. Té chire phat trién chuong trinh dao tao, bién soan g,lao trinh mén hoc, tai
ligu giang day do Hiéu truong giao. T chiic nghién ctru cai tién phuong phap

giang day, hoc tép; dé xuit xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day hoc,
thuc hanh, thuc tap va thuce nghiém khoa hoc.



5. Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién viéc dao tao, boi dudng nang cao
trinh do chuyén mon, nghiép vu cho giang vién.

6. Phan cong va cong khai lich tryc cua Ban lanh dao khoa vao cac ngay lam
viée trong tuan, dam bao trong thai gian hanh chinh phai ¢6 lanh dao don vi hodc
dai dién truc dé giai quyét cac cong viéc ctia don vi va cua Truong. Trudng hop
Trudng khoa meg mdt khéi co quan qua 01 ngay phéi bao cdo Hiéu tmﬁng va uy
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trach nhiém trudc nguoi dimg dau don vi, trude Hiéu truong va trudc phap luat vé
moi hoat dong cua don vi trong thoi gian duge Gy quyén.

Pi¢u 13. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thae giai
quyet cong viéc cua nguwoi ding dau cic don vi dao tao dic thu true thuge
Truong

Hién nay, Nha truong chua c6 don vi dao tao dic thu. Trudng sé& bo sung
Quy dinh nay khi cé quyet dinh thanh 1ap don vi dao tao dac thu trong co cau to
chure ctia Truong

Diéu 14. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong
viéc ciia Truéng Bo mon thuge cac khoa

, [. Chiu trach nhiém vé néi giung, chét luong, tién do giang day, hoc tip mot
s0 mon hoc trong Chuong trinh, ké hoach giang day chung cua truong, cua khoa.

2. Tb chic xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido
trinh va tai li¢u giang day lién quan déen nganh, chuyén nganh dao tao dugc khoa
va truong giao.

3. Trién khai ké hoach giang day, hoc tép, hoat dong khoa hoc va cong nghé,
quan ly co s¢ vat chat, thiet bi theo sy phan cong cta truong va cua khoa.

4. Cai tién phuong phap giang day, trién khai cic hoat dong khoa hoc va
cong nghé nhiim nang cao chit luong dao tao va nghién ctru khoa hoc.

5. Thue hién cac nhiém vu khac do Truong khoa va Hiéu trudng giao.

Diéu 15. Quy dinh riéng vé trich nhiém, pham vi va cach thirc giai
i ”~ -~ ed 5y - r A -~ - L ol .n -
quyet cong viéc cua nguoi dirng dau Trung tam nghién ciru va thyce hién dao
tao theo du an va cac don vi ho trg dao tao, nghién ciru khoa hge va don vi
dich vu truc thugc Truong

1. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé toan bd hoat dong ctia don vi theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han da duoc Hiéu trudng quy dinh trong Quy ché td
chtrc va hoat dong cua Trudng Cao ding Ly Tu Trong Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Chit dong phéi hop véi Trudng don vi khac thuge Truong dé xir Iy nhitng
van dé ¢ lién quan dén nhiing cong viéc thugc chiic nang, nhi¢ém vu cua don vi va
thuc hién nhiém vu chung ctia Truong.

3. Hudng dan don déc, chi dao, kiém tra nhan vién thuc hién cong viéc theo
dang tién d9, c6 chat luong.



4. Quan ly va str dung c6 hiéu qua co s¢ vat chéat — k¥ thuat, thuc hién viéc
thu chi tai chinh cua don vi theo quy dinh cua Nha nudc va Nha truong.

' Piéu 16. Trach nhi¢ém, pham vi va ciach thire gidi quyét cong viée ciia
cip pho ciia ngudi dirng dau don vi trire thude Trudng

i Cap pho cua Nguoi dimg ciau don vi thugc Truong l1a nguoi gidp nguoi
dung déu don vi, duge Nguoi ding dau don vi phan céng phu trach thuc hién mot
hoiic mét s6 linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trude Nguoi dimg dau don vi vé
linh vire cong tac duge giao.

2. Giai quyét cong viéc do Nguoi dimg dau don vi phén cong phai ding thoi
han dugc giao, dam bao chat lugng, tudn thii quy trinh xr ly cong viée, dam bao vé
ndi dung, hinh thire, thé thirc, trinh tu, thii tuc ban hanh vin ban.

3. Truong hop duoc Ban Giam hi¢u phan cong truc tiép cho cip phé cia
don vi thuge truong: Cép phé clia Ngudi dimg dau don vi phai chiu trach nhiém thi
hanh y kién chi dao cia Ban Giam hiéu va bdo cdo kip thoi voi Nguoi ding dAu
don vi minh.

4. Khi xir ly cong viéc cu thé, cap pho ctiia Nguoi dimg déu don vi phai chiu
trach nhiém truée Nguoi dimg dau don vi vé cac dé xuét cua ¢ nhan va chju trach
nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vy duoc giao.

5. Khong duge tu y gidi quyét cong viéc thude chirc ndng, nhiém vu ciia don
vi néu chira c6 su phin codng cua Nguoi dimg dau don vi.

Chuwong IV

TRACH NHIEM PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO DPONG TRONG TRU ONG

Piéu 17. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét edng viée cia
nhin vién trong Trudng

1. Nhan vién clia truong phai nghiém chinh chép hanh chii truong, dudng 16i
cua Dang, phap luat ciia Nha nudce. Thue hién day di cac quy dinh cia B§ Gido
duc va Pao tao, B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Quy ché to chirc hoat dong
cua truong va cac quy dinh khac do Hiéu trudng ban hanh.

2. Chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cta truong don vi va cap pho
phu trach phan viéc cua don vi di dugce truong don vi phéan c¢ong phu trach (don Vol
don vi ¢6 to chirc truc thude, thi ngoai viéc chap hanh su chi dao, phén cong nhiém
vu clia trurdng don vi, cip phoé ctia truong don vi, con phai chap hanh sy phéan cong
thuc hién nhiém vy clia truéng bd phén hodc phé truéng bd phén duge phan cong
phu trach nhiém vu do6 theo quy dinh ctia don vi); thue hién day du cac quy dinh
cua phap luét, Quy ché thuc hién dan chi va ndi quy, quy dinh coa don vi.

3. Gial quyét cong viéc ding thoi han dugc giao, dam bao chét luong, tuan
thi quy trinh xir ly cong viéc, dam bao vé ndi dung, hinh thitc, thé thirc, trinh tur,
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thu tuc ban hanh van ban. Nhén vién chiu trach nhiém trude trudng don vi vé cong
viéc duge giao va chiu trach nhiém trude phap luat khi thi hanh nhiém vu.

4. Truong hop lanh dao Trudng hodc lanh dao cac don vi chire niing yéu cau
lam viéc truc tiép véi nhan vién thi ca nhén phai co6 trach nhiém bao cao truéng
don vi trudc khi thuc hién, chuan bj day du ho so, tai liéu dé lam viéc. Sau khi
hoan tét cong viée, nhan vién ¢ trach nhiém bao céo kip thoi v6i trudng don vi.

5. Chti dong phdi hop cong tac, trao déi y kién vé cic van dé co lién quan,
cung cép théng tin hodic thao luén trong don vi, nhém cng tic trong qua trinh xr
ly cong viée cu thé. Truang hop can thiét, nhan vién cé quyén dé nghi trudng don
vi phan cong thém nguoi dé phoi hop thuc hién nhiém vu.

6. Khong duoc tu y dua hd so, tai liéu, dir liéu, thong tin cua don vi ra ngoai
bang moi hinh thirc néu chua thong qua y kien cua truong don vi.

7. Khong nging tu boi dudng hoc tip nang cao nghiép vu chuyén mén, cai
tién phuong phap lam viéce dat hiéu qua cao.

Piéu 18. Trich nhiém, pham vi va cdch thire gidi quyét cong viée ciia
giang vien/giao vién

1. Giang vién, gido vién cua truong phai nghiém chinh ch:fxp hanh chu
truong, dudng 16i cua Pang, phap luat ciia Nha nude. Thuc hién diy du cac quy
dinh cua BO Gido duc va Dao tao, Bo Lao dong — Thuong binh va Xa héi, Quy ché
to chirc hoat dong cua truong va cac quy dinh khac do Hi¢u trudng ban hanh.

2. Giang day theo ding ndi dung, chuong trinh da dugc B Gido duc va Pao
tao, B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi va nha truong quy dinh; viét gido trinh,
phat trién tai liéu phuc vu giang day hoc tap theo su phan céng cua truong, khoa,
bé mon.

3. Chiu su giam sat ctia cac cdp quan Iy vé chat luong, néi dung, phuong
phap giang day va nghién ctu khoa hoc.

4. Tham gia hodc chi tri cac dé tai nghién ciru khoa hoc, tmg dung chuyén
giao cong nghé theo su phan cong cua truong, khoa, b mon.

5. Gift gin phdm chét, uy tin, danh du ctia nha gido; ton trong nhéan cach cia
ngudi hoc, bao vé€ quyén va lgi ich hop phdp, chinh dang cua nguoi hoc, huong
dan nguoi hoc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc, rén luyén tu tuong, dao dire tic
phong, 16i song.

6. Khong ngimg tu bdi dudng nghiép vu, cai tién phuong phép giang day dé
nang cao chat lugng dao tao.

7. Hoan thanh tt cac cong tac khac duge truong khoa, td by mon giao.

Diéu 19. Trich nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét cong viée cia
nhén vién hanh chinh (nhén vién cac phong, trung tam, té...) theo yéu cau cia
nguoi hoe

Niém né tiép dén phu huynh hoc smh hoc sinh sinh vién va ngudi dén lién
h¢ cong tac, tranh nhimng biéu hién céu git, thiéu ton trong. Tac phong lam vige
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nhanh nhen, khan truong, khoa hoc; ¢6 thai dd van minh, lich sur trong quan hé xa

héi, trong giao tiép v6i dong nghiép, véi ngudi hoc; giai quyet cong viéc khach
quan, tan tinh, chu dao.

Nhing yéu céu cua Tlng'O'l hoc thudc pham vi va thim quyén giai quyét cla
nhan vién hanh chinh phai giai quyet huéng din va trd 101 ngay khi nguoi hoc ¢

)’CLI L.,au

_ Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Pidu 20. Quan hé phoi hop gidi quyét cong vige giita cac don vi thude
Truong

1. Khi thuc hién nhiém vu cin c6 sy phdi hop lam viée, giai quyét ctia nhiéu
don vj trye thude Truong, Ban Gidm hiéu phan cong mdt don vi chu tri dé thuc
hién.

2. Don vi thude Truong khi duge phan cong lam nhiém vu tham dinh, tham
tra cdc dé 4n, dy an, vin ban phai chiu trach nhiém thuc hién cong viée duge giao
c6 chét lugng va ding thoi han quy dinh. Hét thoi han quy dinh, néu chua nhan
dwoc vin ban tra loi thi don vi chu tri dé an, du 4n, viin ban c¢6 trach nhi¢m bao cio
Hiéu trudng va Pho Hiéu truong phu trach linh vue dé chi dao giai quyét.

3. Pon vi chi tri chiu trach nhiém chinh vé toan b qua trinh xur ly cong
viéc, ¢o trach nhiém chuyén hd so, tai ligu lién quan cho don vi phéi hop; Don vi
pho: hop co trach nhiém tham gia y kién vé nhing ndi dung cong viéc cé lién quan
dén linh vuc don vi minh phu trach hodc cung cap thong tin lién quan dé don vi
chti tri biét dé t6 chirc thyc hién. Cham nhit sau 02 ngay lam viéc, don vi phéi hop
¢6 trach nhiém tra 161 don vi chu tri bang van ban. Déi véi cac cong viée phire tap,
can cé thoi gian chuan bi tra ctru thi don vi phdi hop phéi c¢6 vin ban thong béo
cho don vi chu tri biét thoi gian tra 101, nhung khéng qua 10 ngay lam vige.

4. Doi Vvoi nhimg van dé khong thudc chire nang cia don vi hodc vuot qua
kha néng giai quyet thi truong don vi chu tri phai chu dong phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan dé bdo cdo xin y kién Hiéu truéng va Pho Hiéu truéng phu trach xem
xét, quyét dinh.

Piéu 21. Quan hé giita Truwdng cac don vi thude Truong

1. Truéng cac don vi thuge Trudng khi giai quyét cic van dé thude chirc
ning, nhiém vy cua don vi cé lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia don vi khic
nhét thiét phai trao d6i y kién vdi truéng don vi do thong qua cudc hop hodc bang
van ban, khéng duge ty y lam viée hodc trao ddi y kién v&i nhin v1er1 cua don vi
khéc lién quan dén nhiém vu cta don vi ma khong thong qua y kién ciia trudmg
don vi. Céc cong viéc quan trong phai trao doi y kién bing van ban. Trudng don vi
dwoc hoi ¥ kién co trach nhiém tra loi bang van ban va chiu trach nhiém vé noi
dung tra 10i. Doi vai cac vén ban hanh chinh thong thuong, thoi gian tra 161 khong
qua 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan dwoc vin ban (trir nhiing vén ban hoa téc hodc
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cac vin ban cé ghi thoi han cu thé thi thue hién theo thoi han quy dinh trong vin
ban do6). Cac vdn ban quan trong, doi hoi thoi gian tham dinh, thoi gian tra 1o
khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc van ban.

2. Trudng cac don vi khi dugc moi hop phai truc tiép hodc cir nguoi co du
tham quyén du hop.

3. Theo su phan cong cua Hiéu trudng, trudng cic don vi cd trach nhiém
phéi hop thuc hién cac du an, chuong trinh ctia Truong. Dbi voi nhiing van dé lién
quan dén nhiéu don vi ma vuot thim quyén giai quyét hodc khéng du diéu kién
thuc hién thi truéng don vi chu tri bao cdo va dé xuit Ban Giam hiéu phu trach
xem x¢ét, quyét dinh.

Dicu 22. Quan hé cong tac giira Truomg don vi, Phé Truong don vi,
Truwéng bo phan va cice vién chire, nguoi lao djgng trong don vi

I. Trong pham vi cong tdc do minh phu trach, cap dudi phai phuc ting va
chdp hanh sy chi dao cua céap trén. Trong trudng hop cap dudi khong nhét tri voi
chi dao ctia cip trén vé cac cong viée thudc pham vi phy trach ctia minh thi van
phai chdp hanh nhung cé quyén bao luu y kién bing vin ban va gii truc tiép cho
Hiéu truong hodc gui qua cac don vi chic ning dé trinh Hiéu trudng xem xét
quyét dinh.

2. Trong trudng hop nhiém vu duogc giao khong dung chirc ning quyén han
cua minh hodc khong c6 kha nang thuc hién thi nguoi duge giao nhiém vy phai co
y kién phan hoi ngay véi truéng don vi dé c6 hudng xir Iy vu viéc.

3. Trinh tu glai quyet cdng viéc phal tudn thu ding cac quy dinh vé phan
cong pham vi quyén han va trach nhi¢m cua mdi cp: cap trén khong bao bien, lam
thay chie nang nhiém vu cua cap duéi, cap duéi khéng dun day trach nhiém lén
cap tr cn Cép trén phai ton trong va chép nhan cac dé xuat phu hop, dang quy dinh
cua cap duoi. Trong truong hop cip trén thay d6i cac quyét dinh hodc bac bo cac
dé xuat ciia cAp dudi thi cap trén phai chi rd Iy do bac bd hodc thay doi.

Dieu 23. Quan hé giita Ban Giam hiéu voi Trudng cac don vi thude
Truong

1. Hiéu trudng, Pho Hi¢u truong phu trach don vi dinh ky hodc dot xuét hop
vai truong cac don vi phu trach hoac lam viéc véi lanh dao tung don vi phg trach,
truc tiép nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi phu trach va cua Truong.

2. Trudng céc don vi co trach nhiém bao cdo kip thoi voi Higu truong hodc
Phé Hiéu truong phu trach vé két qua thuc hién cong téc, kién nghi cdc van dé can
giai quyet khi thuc hién cac chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Picu 24. Quan hé cong tac gitta Truong véi Sé Nganh lién quan

1. Nha trudong thuc hién cac chitc nang, nhiém vu theo huéng dan cia S&
Nganh lién quan va thuc hién ché dg thinh thi bao céo theo yéu cau.
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2. Hiéu truong chiu trach nhiém truge Giam doc So Giao duc va Dao tao, So
Lao dong — Thuong binh va Xa hgi veé cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu duoc
giao.

3. B6i véi nhitng vén dé vuot qua kha ning giai quyét ctia nha truong, don
vi chu tri thue hién nhiém vu chi dong lién hé truc tiép vai chuyén vién phu trach

. "
thugc phong chirc nan g cuia S¢ Giao duc va Dao tao, S& Lao dong — Thuong binh

va Xa hoi dé duge hudéng dan, sau do bao cdo xin y kién Hiéu truéng xem xét va
quyét dinh.

4. Thuong xuyén cép nhit trang web cua cac By, So, Ban, nganh lién quan
dé nhan cac van ban, thong bdo, thu mdoi.... lién quan dén cac hoat dong cua
Truong,

Diéu 25. Cac quan hé cong tac khic

1. Quan hé gitta Nha trudong voi cac By, nganh, voi cac co so gido duc,
nghién ciru khoa hoc va san xuat kinh doanh

Nha truong chu dong phm hop vai cac co so giao duc khac, cac co so
nghién ctru khoa hoc, cac co so thuc hanh, ciac doanh nghiép nham tao diéu kién
thuén lgi cho giang vién, sinh vién trao ddi kinh nghiém, hop tic nghién ctru, tham
quan, thuc tap, thuc hanh ren luyén nghiép vy, nghién ¢(ru khoa hoc va trién khai
cong nghé vao san xuat, gin viée giang day, hoc tip vdi cac hoat dong sén xuét va
doi song xa hoi.

Nha trudng chu déng phdi hop v6i cac By, nganh, voi dia phuong va cac
doanh nghiép trong viéc xac dinh nhu cau dao tao, gan dao tao véi viée lam, rén
luyén k¥ nang nghé nghiép cho hoc sinh sinh vién va viéc tuyén dung nguoi hoe di
tot nghiép tai trudng.

2. Quan hé gitta Nha truong vdi cac co s¢ van hod, nghé thuit, thé duc thé
thao, co quan thong tin dai ching

Nha trudng chi dong phdi hop véi céc co s& van hod, nghé thuit, thé duc
thé thao, céc co quan thong tin dai chiing trong viéc tao ra méi truong gido duc
lanh manh cho hoc sinh sinh vién, phat hién va bdi dudng nhimg hoc sinh sinh
vién cO nang khiéu vé cac hoat dong nay; tao diéu kién vé co s& vat chat, tai chinh
phuc vu hoat dong giao luu vén ho, nghé thuét, thé duc thé thao cho hoc sinh sinh
vién va tuyén truyén cho nha truong.

3. Quan hé giita Nha trudng v6i chinh quyén dia phuong céc cap

Nha truong chi dong phdi hop véi chinh quyén dia phurcmg, cac 16 chie
chinh trj, t0 chirc chinh tri - xa hoi noi trucrng dit tru s& trong viéc dua tién b
khoa hoc va cong nghé vao san xudt, doi song xi hdi va dio tao nhan lyc cho dia
phuong; dam bdo trit ty, an ninh, bdo dam moi truong hoc tép, cidnh quan su pham
va an toan cho ngudi hoc; ngin chan cac toi pham va t€ nan xd hgi xam nhéap vao
nha truong.
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Chuong VI
QUY DPINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1
POI VOI CONG CHUT, VIEN CHUC HANH CHINH VA
NGUOI LAO PONG

Piéu 26. Quy dinh chung

1. Cong chirc, vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong bao gdm:

a) Hiéu truong;

b) Phé Hiéu trudng;

¢) Trudng, pho don vi true thude trudng (phong, td, trung tim, doan thé)
d) Vién chiic, nguoi lao dong cac phong, o, khoa, trung tim, doan thé;

d) Cac ca nhén khac duoc Hiéu truéng quy dinh lam viée theo ché dé hanh
chinh.

2. Cac don vi ¢ vién chuc hanh chinh, ngudi lao dong dang cdng tac phai
thue hién bang cham cong hang thang dé theo doi viéc hoan thanh dinh murc thoi
gian lam viéc.

Dieu 27. Ché d6 va dinh mirc thoi gian lam viéc clia cong chire, vién
chire hanh chinh va ngudi lao dong

1. Bdi véi cong chire, vién chirc hanh chinh: Thuc hién lam viéc 40 gio/tuan,
moi ngay lam viéc khong qué 8 gio, theo phéan cong cia Truéng don vi. Truong hop
dac thu lam viéc theo ca thi thoi gian lam viéc khong qua 40 gid/tuan;

2. Pbi v6i ngudi lao dong: Thuc hién lam viée 48 gid/tuan, mdi ngay lam viée
khong qua 8 gio, theo phan cong cta Trudng don vi. Truong hop dic thu lam viée theo
ca thi thoi gian lam viée khong qua 48 gio/tuan;

3. Thoi gian lam viéc dbi vai cong chiie, vién chire, ngudi lao dong thue hién
cong tac theo ché d¢ gio hanh chinh, cu thé nhur sau:

+Budi sang:  tir 07gio00 phit dén 11gio30 phit;
+ Budi chicu:  tir 13gio00 phat dén 16gio30 phat.
4. Ngay thir Bay hang, tur;m truong don vi bd tri can bd quan ly va nhan vién truc
dé giai quyét cac cong viéc can thiét (néu o). Trudng don vi chiu trach nhiém trudc

Hiéu trudng vé dam bao thoi git 1am viéc va muc do hoan thanh nhiém vu cua vién
chtrc, nguoi lao dong thude quyén quan ly theo quy dinh.

3. Cong chirc, vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong phai hoan thanh dinh
mirc thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia Truong mai duge tinh dé xét tra luong
co ban va thu nhdp tang thém.

6. Trudong don vi chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé thoi gio lam viée va
murc d6 hoan thanh nhiém vu cla vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong thudc
quyén quan ly.
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Diéu 28. Vé chap hanh ky luit trong lam viéc ciia ¢dng chire, vién chire
hanh chinh va ngwai lao dong

1.Cong chire, vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong c6 trach nhiém chap
hanh ky luét trong lam viéc theo quy ché cta Truong.

2. bam bao thoi glan lam viéc theo quy dinh, khong di tré vé som, khong
dung g10f hanh chinh lam viéc riéng; khi co nhu cau iam viéc ngoai gio phai co giay
bdo véi su xac nhén cua trudng don vi va g vé phong T chitc — Hanh chinh —
Tong hop trinh Hiéu trudng duyét trude khi thuc hién. Nha truong khong cho phép
lam viéc qua 21h00, ngoai trir cic nhan vién phai true nghia vu ¢6 t€n trong bang
theo doi truc cta truong dat tai phong Bao vé.

3. Trudng thue hién viée gidm sat tuan thi ky ludt lam viée cua cong chuc,
vién chire hanh chinh, ngudi lao dong thong qua bang chdm céng va kiém tra gidm
s4t cua td Thanh tra — Phap ché va Phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop.

4. T6 Thanh tra — Phép ché va Phong Té chirc — Hanh chinh — Tong hop co
trach nhiém quan 1y, thong ké va bao cdo viéc tudn thu ky luat trong lam viéc cua
cong chic, vién chire hanh chinh va ngudi lao dong. Cong chire, vién chirc hanh
chinh va nguoi lao dong véng mit tai co quan do thyc hién cac nhiém vu cia
Truong phai bao cao trudng don vi.

5. Cong chire, vién chuc hanh chinh va nguoi lao dong viing mit qua 30 phut
tai don vi dé thyuc hién cac cong viée khong co trong lich tudn phai bdo cdo truong
don vi va phai ghi thong bao tai bang cong tac cua don vi.

Muc 2
POI VOI VIEN CHU'C LANH PAO CAC KHOA

Pidu 29. Ché dp va dinh mire thoi gian lam viée ciia vién chire linh dgo
cac khoa

1. Vién chirc linh dao cac khoa thuc hién ché do va dinh mirc thoi gian 1am
viéc theo Thong tu 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10 thang 3 nam 2017 cua B§ Lao

dong — Thuong binh va X4 hdi vé quy dinh ché do lam viéc clia nha gido gido duc
nghé nghiép va quy dinh ctia nha truong.

2. Phén cong va cong khai lich truc ctia ban 1anh dao khoa vao cac ngay lam
viéc trong tudn, dam bao trong thoi gian hanh chinh phai ¢6 lanh dao khoa truc
hoiic dai dién truc dé gidi quyét cac cong viée cua don vi va cia truong.

Picu 30. Vé chap hanh ky luit trong lam viée ciia vién chire lainh dao
khoa

L. Vié'n chire 1dnh dao khoa c6 trach nhiém ché‘ip hanh ky luét trong lam viéc
theo quy ché cua Truong.

2. Cac don vi c6 trach nhiém xdy dung, cap nhat lich tuan lam viéc cu thé,
théng bao cong khai tai bang cong tac cua don vi dé ca nhan va ngudi dén lam viéc
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biét; vién chirc 1anh dao Khoa duoc phan cdng truc ving mat qua 30 phit tai don
vi phai ghi thong bao tai bang cong tac cua don vi.
Muc 3
POI VOI GIANG VIEN, GIAO VIEN

Piéu 31. Ché d9 va dinh mirc thoi gian lam viée ciia giang vién, gido
vién

|. Giang vién, gido vién lam viéc theo ché do va dinh muc thoi gian quy
dinh ctia Nha nudc va quy dinh ctia Truong.

2. Giang vién, gido vién phai hoan thanh dinh murc thoi gian lam viéc theo
khoan 1 cua diéu nay méi dugc tinh dé xét tra luong co ban, thu nhép tang thém va
dugc hudng cac ché do phu cap danh cho giang vién, gido vién.

Piéu 32. Vé chap hanh ky luit trong gidng day ciia giang vién, gido vién

|. Giang vién, gido vién co trach nhiém chap hanh ky luit trong giang day
theo quy che cua B¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi, B¢ Giao duc va Pao tao
va cua Truong.

2. Giang vién, gido vién ¢6 trach nhiém chap hanh su phan céng ctia Trudng
bd mon va Trudng khoa trong thyc hién céc nhiém vu giang day.

3. Giang vién, gido vién cé trach nhiém chdp hanh sy phan cong caa T
trudng chuyén mon trong thuc hién cac nhi€ém vu giang day.

4. Trudng tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan thi ky ludt giang day cta
giang vién, giao vién lam can cir dé xeép loai lao dong, xét tra thu nhap tang thém
ngoai luong va danh gia, xét khen thuong va ky luat.

Muc 4
’ POI1 VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
CAC DON VI HO TRQ PAO TAO, NGHIEN CU'U KHOA HQC
VA PON VI DICH VU

Diéu 33. Ché dd va dinh mirc thai gian 1am viée clia vién chirc, nguoi lao
dong cac don vi ho trg dao tao, nghién ctru khoa hoc va don vi dich vu

I. Bdi véi vién chire hanh chinh va ngudi lao dong: Thuc hién lam viéc theo
khoan 1, 2, 3, 4 dieu 28 theo quy dinh nay.

2. Boi véi vién chirc va ngudi lao dong 1am viéc theo ca: Ty tinh hinh don
vi, Truong don vi quy dinh thai gian ca truc cu thé trinh Hiéu trudng phé duyét.

3. Trudng don vi chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé thoi gio lam viéc va
murc dd hoan thanh nhiém vu cua vién chie va nguoi lao dong thudc quyén quan
ly.

Picu 34. Vé chap hanh ky luit trong ho trg dao tao, nghién ciru khoa
hoc va cung wng dich vu
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1.Vién chirc va nhan vién don vi hd tro dao tao, nghién ciru khoa hoc va
don vi dich vy co6 trach nhiém chap hanh ky lugt trong lam viéc theo quy ché cua
Truong.

2. Bam bao thoi gian lam viéc theo quy dinh, khong di mudn vé som.

‘ o ) Chu‘O_:ng VIl ) 5 ) ‘ )
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 35. Quan Iy vin ban, hd so, tai liéu va thi tue trinh gidi quyét cong
vige

1. Quan ly vin ban, hd so, tai liéu:

a) TAt ca van ban, tai liéu giri dén Truomg Cao déing Ly Tu Trong Thanh phé
Ho Chi Minh phai duge bd phan van thur thude phong T6 chirc — Hanh chinh —

Tong hop tiép nhan, ding ky vao s6 cong vin dén va trinh Hiéu truong de phan
cong xur ly (ngoai trir van ban g dich danh ca nhan):

- DO0i voi nhitng don tir khiéu nai, t0 cdo, thu nic danh hodc vidn ban cén
kiém tra, xac minh phai giit lai ca phong bi dinh kém v&i van ban dé luu gitr.

- Pbi véi van ban khan: Nhan vién vin thu cé trach nhiém trinh Hiéu
truong phé duyét va nhanh chéng giri nguoi co trach nhiém theo phé duyét cua
Hiéu trudng, dé dam bao tinh khin cua vin ban va kip thoi giai quyét.

- Dbi véi nhiing van ban dong diu dd mit bao gom: Tuyét mat, _téi mat va
mat thi by phan van thu khéng duge boc phong bi va trinh Hiéu trudng dé duoc chi
dao giai quyét.

- Neu van ban mat giri tén riéng cho ca nhan thi nhin vién van thu co trach
nhiém lién hé truc tiép ca rihdan dén nhan tai b phan vén thu, viée giao nhan phai
¢0 s0 ky nhan.

- Nhan vién vin thu néu duge giao phu trach vin ban mat thi phal vio sb

riéng dé theo doi, khi chuyén vin ban mét phai chuyén ca bi dén nguoi nhan theo
dung ché do quan ly vin ban mat.

b) Higu trLrémg xem x€t ndi dung véan ban, phé duyét y kién chi dao, phin
cong ca nhan, don vi chiu trach nhiém giai quyét, xir Iy tiép van ban. Nhan vién
van thu c6 nhiém vy scan va gui tép tin vin ban da dugc phé duyét, chuyén giao
dén ¢4 nhan, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét théng qua phin mém hanh chinh
dién tir cua nha truong.

¢) Dy thao céc van ban Quy ché, Quy dinh thudc tham quyén ban hanh cia
Hiéu truong hoac trude khi trinh Hiéu trudng ky trinh cAp c6 tham quyen thue

hién theo Quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra, xir 1y, h¢ théng héa
vin ban quy dinh do Hiéu trudng ban hanh.
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d) Pho Hiéu truong giai quyét van ban theo linh vuc duge Hiéu truong giao
phu trach hodc uy quyén do cac don vi thugc Truong truc tiép trinh, nhung sau d6
phai chuyén lai bd phén vin thu dé lam thi tuc phéat hanh theo quy dinh.

d) Cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong co6 trach nhiém lap ho so cong
viée, quan ly ho so, tai liéu va thuc hién ché do bao mat theo quy dinh cua Nha
nude; b trach nhiém ndp luu hé so, tai lidu cho bd phan luu trit ciia Trudng theo

ding quy dinh; Cong chire, vién chir, ngudi lac déng khi chuyén cong tc hodc

nghi huu phai ban giao day du ho so, tai lidu thong thuong va luu trong may tinh),
phuong tién lam viéc (néu c6) cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc thé

hién bang vin ban va cé su xac nhan cia trudng don vi.

¢) Quan trj mang ¢6 trach nhiém chi tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién
quan quan ly viéc str dung mang tin hoc ni bo cta Truong; huéng dan céc don vi
truc thudgc Truong thuc hién chuong trinh quan ly van ban, quan ly thong tin theo
ché do bao mat trén mang.

2. Thi tuc trinh Hiéu trudng, Phé Hidu trudng giai quyét cong viée:

a) Van ban trinh Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng phai do Trudng don vi chirc
niing trinh hodc cdp pho cua truong don vi chire ning khi dugc ty quyén ghi ro
chinh kién (ké ca ban giai trinh kem theo, néu c6) ky trinh va chlu trach nhiém vé
ndi dung van ban; noi dung tom tat trong phxeu trinh phai thuyet minh ré ndi dung
cong viéc can giai quyét, kién nghi hudng gidi quyét cu thé (truong ho’p noi dung
phtre tap thi cé bdo cdo giai trinh chi tiét kém theo to trinh) va phai ¢ y kién bing
van ban cua cac don vi khac (c6 lién quan).

b) Ho so trinh doi véi cac van ban bao gom:

- To trinh lanh dao Truong: Thuyét minh rd nédi dung chinh cua dé an hodc
cong viéc, luan cir cia cac kién nghi, cac y kién khac nhau. D6i véi van ban quy
ché, quy dinh, ndi dung to trinh phdi theo quy dinh cua Ludt ban hanh van ban quy
pham phap luat va cac vin ban hudng dan thi hanh. D61 véi céc van ban thoa thuin
quéc té phai theo quy dinh clia cic vin ban co lién quan.

- B4o céo giai trinh viée tiép thu y kién cta cac don vi ¢ lién quan, ké ca y
kién tur van khac (néu ¢o).

- Cac tai liéu can thiet khac ¢6 lién quan.

¢) Cac cong van, to trinh dé nghl glai quyet cong viéc chi gui 01 ban chinh
dén don vi c6 tham quyén giai quyet Néu can gii dén cac don vi c6 lién quan dé
biét hodc phoi hop thi chi ghi tén cac don vi d6 & phan noi nhan ctia van ban;

d) Van ban, phiéu trinh Hiéu trugng, Phé Hiéu truéng phai gui qua bo phan
vain thu va phai ¢6 du cac hd so tai liéu kém theo. Khi nhan duoc hé so dé an, Long
viée ciia cac don vi giri trinh Hiéu truong, Pho Hiéu truong, by phén vin thu co
nhiém vu:

- Thdm tra vé& mt tha tuc: néu hd so dé an, cong viéce trinh khéng ding theo
quy dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viée, bd phan van thu gu1 lai don
vi trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién dung quy dinh. D6i véi nhiing véan dé can
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giai quyét gfip, bd phan van thu bao cho don vi trinh bo sung thém hd so, d’é‘)ng thoi
bdo cdo Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng biét.

- Thém tra vé mat thé thirc van ban: B phan vin thu 6 trédch nhiém ra sot,
kiém tra vidn ban trude khi trinh 1anh dao Trudng, bao dam trinh ty, thé thirc vin
ban theo ding quy dinh. Trong thdoi gian khong qua 02 ngay 1am viéc, by phan van

r . o 7 % ~ ~ r @ -
thur tra lai viin ban cho don vi va néu 19 ly do tra lai.

- Thém tra vé ndi dung Néu trong noi dung cong viéc con co nhimg van dé
chua & hodc con ¢6 y kién khac nhau ve quan diém xur ly gifra cac don vi co lién
quan, bo phén van thu yéu céu don vi trinh giai trinh thém hodc theo uy quyén clia
Higu trudng, Phé Hiéu trlrcmg phu trach, Truong phong T chirc — Hanh chinh —
Tong hop t6 chirc hop véi trudng don vi va cac don vi lién quan hodc giri van ban
liy thém y kién céac don vi khac dé xir ly va bao cdo Hiéu truéng, Pho Hiéu truong
phu trach linh vuc quyét dinh. Cham nhét trong thai han 02 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhin ho so dang thu tuc, bd phan viin thu hoan chinh hd so va thu tyc trinh
Hiéu truong, Phé Hiéu trudng. Doi vai loai hd so cong viée don gidn thi bd phan
vén thu ¢6 trach nhiém trinh Lanh dao Truong, thoi gian khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan dugc ho so trinh ding thu tuc.

3. Thi tuc trinh déi véi céc cong viée dot xuat, dic biét:

Poi véi cac cong viéc c6 tinh chat dic biét hodc dot xuét, cin trinh gap, trinh
ngoai gio, truong cic don vi c6 thé trinh tryc tiép 1anh dao Truong, sau dé phai
chuyén lai bo phan vin thu dé lam thu tuc phat hanh theo quy dinh nhung phai
d4m bao viin ban ding thé thirc, ding tham quyén.

Piéu 36. Xir Iy ho so trinh va théng bso két qui

1. Van ban trinh phai dam bao dung thé thire, ndi dung rd rang, c6 chit ky
nhay cta trudng don vi:

a) Néu van ban chua ding thé thirc, con sai s6t: Vin thu tra lai va yéu cAu
don vi ¢6 vin ban trinh ky phai stra chifa, bo sung cho hoan chinh theo quy dinh tai
Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B6 Noi vu vé hudng dan thé thirc
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Néu vin ban da ding thé thirc: Vin thu tiép tuc trinh Ban Gidm hiéu.

2. Nhin vién van thy trinh Ban Gidm hiéu ky duyét 02 lan/ngay vao dau gio
lam viéc budi sang va dau gio lam viéc budi chifu;

3. Cham nhat sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy bo phan vin thu trinh, Hiéu
trudng, Pho Hiéu truong cd trach nhiém xir ly hé so trinh va ¢ y klen chinh thtre
vio vin ban hodc cé thong bao cho don vi trinh biét qua trinh xu Ly ho so. Céc van
ban thong thuong, Hiéu trwéng, Pho Higu trudng xur ly khong qué 01 ngay lam
viéc ké tir khi nhan dugc ho so trinh.

4. Vian ban sau khi dugc Ban Giam hiéu ky duyét, nhén vién van thu tra vé
don vi vao dau budi lam viéc.
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a) Poi vai van ban can dang ky so van ban di, nhan vién van thu sé€ lay so,
sau do don vi nhan lai, nhan ban so lugng can st dung, va dong dau ban hanh. Ban
goc phai dugc luu tai bo phan van thu.

b) Dbi vai nhiing vin ban do ca nhéan, don vi trinh ky truc tiép thi ca nhén,
don vi phai tu chiu trdch nhiém khi vdn ban bi that lac. Trong qua trinh lay s6,
déng dau néu phat hién van ban van con sai sut vé thé thirc thi phong T chire —

Hanh chinh — Tanoe han wan i chin
Wl wianus LSI RS
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dau va phat hanh van ban.

c) Van ban di phai duge hoan thanh thu tuc phat hanh va ch uyen phat ngay
trong ngay vin ban do duoc ky, chdm nhét la trong ngay lam viéc tiép theo.

Diéu 37. Tham quyén ky vin ban ciia Hiéu truéng, Pho Hiéu truwéng va
Trudng cac don vi thugc Truong

1. Hiéu trudng ky cac vin ban sau:

a) Van ban quy ¢ ché, quy dinh theo tham auyen vdn ban quan ly cua Trudng,
céc thoa thuin quoc té, cac vin ban vé to chitc bd may va nhan su theo quy dinh
cua phap luat.

b) Céc vén ban trinh co quan quan ly cip trén, co quan ban nganh trung
uong va dia phuong, cac co quan thong tan, bao chi.

¢) Phé duyét céc du an, dé an,

d) Phé duyét chii truong dau tu cac du an theo quy dinh duoc phan cip vé
cong tac quan ly dau tu cua Truong.

d) Phé duyét ké hoach tai chinh hang nam cua Truong va quyét dinh giao ké
hoach tai chinh va c¢ong viéc hang ndm cho ciac don vi hoat dong co thu truc thudc
Truong theo quy dinh.

e) Van ban uy quyen cho Pho Hiéu trudng, truong cac don vi thugc truong
giai quyet mot s6 cong viéc thude thim quyén cta Hiéu truong; viéc giao ky thtra
uy quyen phal duoc quy dinh bang vian ban va c6 giol han veé thoi gian. Nguoi
dugc ty quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Khi da dugc Hi¢u
trudng Uy quycn bang van ban thi duoc ky thira ty quyén (TUQ.) va dugc ding
con déu cta Truong.

g) Cic quyét dinh vé td chitc b may thude thim quyén theo quy dinh ctia
phap luat.

2. Hi¢u truong giao cho cac Phé Hi¢u trudng ky thay (KT.) cac van ban sau:

a) Quyét dinh ca biét va vin ban xir ly céc van dé thuée linh vue duge Hiéu
truong phan cong phu trach.

b) Mot sb vian ban quy dinh tai khoan 1 diéu nay theo linh vuc hodc don vi
do Hiéu truong giao phu trach; Khi Hiéu trudng vang mat, Phé Hiéu trudng dugc
uy quyen ky cac van ban thudc tham quyen dugc giao.
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3. Khong duge dung con dau ciia Truong dé giai quyét cong viée thude chirc
ning, nhiém vy, quyén han ctia don vi true thude trueong.

Diéu 38. Trach nhiém ciia phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hgp (b
phén vin thu) trong viée ban hanh viin bin

1. Truéng phong To 6 chirc — Hanh chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém quan ly
cong tac van thu — luu trit cia Trudong, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé
thirc, k¥ thut trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

2. Tir chdi phél hanh: Nhiing vin ban c6 ndi dung trai véiy kién chi dao cta
Hiéu trudng, trai véi nhilmg quy dinh hign hanh cta nha nudc va nhitng van ban
chua du thu tyc. Nhimg vén ban cac Phg Hiéu truong da ky khong théng nhat noi
dung giai quyét vé ciing mét vAn dé thi phai trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.

3.To chire vige luru trit, bao mat cac ho so, quéan ly con déu, tai liéu, van ban
di, van ban dén theo ding quy dinh ctia Phap lénh Luru trir tai ligu Quéc gia, Phap
1énh Béo vé bi mat Nha nude va cac van ban quy pham phap luat khac.

Picu 39. Kiém tra viéc thue hién vin ban
1. Pon vi t kiém tra:

a) Trudng cic don vi chiic ning truc thuge Trudng thudng xuyén t6 chirc ty
kiém tra VIge thi hanh cac van ban, cong viéc duge giao tai don vi, phat hién cac
vuong méc va dé xuat bién phap xir 1y kip thoi.

b) Pinh ky cudi mdi quy, truong cac don vi chire ning tryc thuoe Truong
bio cao Hidu truéng va Phé Hidu trudng phuy trach 1inh vie chuyén mon tinh hinh
thuc hién cdc vin ban, cic cong viée duge lanh dao Trudng giao theo tham quyén
clia don vi minh.

2. Trudng tién hanh kiém tra:

a) Truong tién hanh kiém tra bang nhiing hinh thirc sau:

- Lanh dao Trudng, lanh dao cdc don vi truc thuge Truong va cdc can bo,
vién chirc duge giao nhigm vu kidm tra tién hanh lam viéc tryc tiép tai don vi can
kiém tra dé nim tinh hinh.

- Lanh dao Truong yéu cau cac don vi truc thudc Truong béo cao bang vin
ban vé tinh hinh va két qua thuc hién céc van ban, cong viéc dugc giao.

- Hiéu truong uy quyén cho mot lanh dao cap don vi chu tri viéc kiém tra
hoidic quyét dinh thanh 18p cdc doan kiém tra viéc thi hanh cac van ban trong timg
Iinh vuc cong viéc, can tap trung chi dao trong ting thoi ky. Pon vi chu tri, phdi

hgp véi cac don vi ¢o lién quan xdy dung dé cuong kiém tra, trinh Hiéu truong phé
duyét va trién khai thue hién.

- Kiém tra théng qua céc phién hop lanh dao trudng va trudng cac don vi
hang thang viéc thyre hién nhiém vy, nhiing chuong trinh, dy an lon.

- Hinh thirc khac do Hi¢u truong quyét dinh.



b) Céc don vi chu tri soan thao van ban bao cao viéc thi hanh céc van ban,
cac cong viéc duge Hiéu trudng giao tai phién hop giao ban hang thang.

_ Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Diéu 40. Cac loai chwong trinh cong tac

I. Ké hoach cong tac hang nam:

a) Yéu céu:

- Ké hoach cong tac nim cua Trudng phai két hop gitra cac nhiém vu néu
trong cac van ban, y kién chi dao cua Hiéu truong voi sy chu dong, sang tao cua
don vi; x4c dinh 16 néi dung chinh, trong tim; phan cong ngudi chu tri, don vi phdi
hop va thoi han hoan thanh.

- Céc don vi chirc ning, ca nhan phai chiu trach nhiém vé viéc chuén bi va
ndi dung thuc hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tic
cua Truong.

b) Phan cong thuce hién:

- Trudng phong Tuyén sinh — Pao tao chu tri phéi hop v6i cac don vi chic
ning va cac cd nhén lién quan xay dung du thao chuong trinh céng tdc nam cua
nha trudng, thoi gian hoan thanh theo ké hoach hudng din chung ciia S& - Nganh.

- Truéng phong Tuyén sinh — Pao tao hoan thién du thdo; tap thé lanh dao
nha trudng va cac don vi tham gia xay dung ke hoach thao luan, thong nhat y kién,
trinh cap tham quyén phé duyét.

2. Ké hoach céng tac thang:

a) Hang thang, cac don vi tryc thuge trudng xdy dung va trién khai thuc
hién ke hoach cong tac thang.

b) Cubi théng, cdc don vi giri béo cdo tong két cong tac thang va ké hoach
cong tac clia théng tiép theo vé phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop dé tong
hop trinh Hiéu truong xem xét va thong bao trong cude hop giao ban.

3. Ké hoach céng tac tuan:

a) Cham nhat chiéu thir Sau hang tudn, cac don vi gui ké hoach cong tac
tudn vé phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop dé 1ap lich cong tic tuan dua lén
trang web hanh chinh dién tur.

b) Khi c6 su thay ddi ké hoach cong tac tudn, phong Td chiic — Hanh chinh
— Tdng hop kip thoi thong béo trén trang web hanh chinh dién tir nha truong dé
cong churc, vién chuc, nguoi lao dong lién quan dugce biét va thuc hién.

24



Pidu 41. Chuin bi dé an, dr 4n

1. Dbi voi nhitng dé 4n, du an thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia
don vi. Tru‘orng don vi nghién ciru, phan cong nhan vién phbi hop thuc hién du
thao vin ban va quy dinh thoi gian hoan thanh céng viéc. Trudng don vi kiém tra
noi dung, ky nhay vao vén ban va trinh Hiéu trudng.

2. Déi vé6i nhimg dé 4n, dy 4n 16n thude nhiéu Iinh vue. Hiéu trudng thanh
lap T6 hodc Ban dy an nghién cru va chi dinh ngudi chu tri. Nglrm chu tri phan

cong cac thanh vién du thao van ban, sau do trao d6i théng nhat véi cac thanh vién
khéc trudc khi trinh Hi¢u truong.

Diéu 42. Quan hé phdi hop trong chuéin bj dé 4n, dy 4n

1. Truéng don vi khi duge giao chu tri giai quyét cac van dé c6 lién quan
dén chirc niang, nhiém vy, quyén han cta don vi khac phai trao doi y kién voi
truong don vi do. Truéng don vi duge hoi y kién c6 trach nhiém tra 15i theo ding
yéu cdu cta don vi chu tri.

2. Theo phén cdng cia Hi€u truong, cac truong don vi ¢6 trach nhiém phéi
hop thuc hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach cong tac cia Truong. Dm vai
nhimg van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua tham quyén gial quyet hodc
khong du diéu kién thyc hién thi truéng don vi chu tri bao céo, dé xuédt Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh.

Pidu 43. Theo d6i va danh gia két qué thye hién chuong trinh cong tic

1. Hang thang, truéng don vi ra sodt, thong k&, danh gia viéc thuc hién
chuorng trinh, ké hoach cong tac ctia don vi gfri phong Té chitc — Hanh chinh —
Téng hop dé tdng hop, bao cdo Hiéu truéng vé két qua xur ly cac cong viéc dugc
giao, nhiing cong viéc con ton dong, hudéng xir ly t1ep theo, kién nghi viéc didu
chinh, bd sung chuong trinh cong téc thdi gian toi.

2. Két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac la mot tiéu chi quan
trong dé xem xét, ddnh gia viéc hoan thanh nhiém vu cta moi don vi va ¢4 nhan.

) ) ' Chuwong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 44. Cac loai hdi nghi va cudc hop
1. Cac hoi nghi gom:

Hoi nghi trién khai nhiém vy cong tac (dé quén triét to chic tnen khai trén
pham vi toan truong nhiing chi truong, chinh sach 16n, quan trong va cap bach cua
Dang va nha nudc thudc nganh, Iinh vyc hoat dong cia Truong), hdi nghi so két,
tong két danh gié tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tac hang ndm cta Truong,
hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot hodc mot sé chuyén dé), hoi
nghi tap huén cong tac chuyén mén c6 pham vi trong toan truong, hdi nghi can bd
- ¢cong chirc hang nédm.



2. Céc cudc hop:
a) Hop do lanh dao Truong chu tri:

- Hop Ban Giam hiéu (gom Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong) to chic it
nhat 01 lan/thang;

- Hop, lam viéc véi lanh dao cac co quan Trung wong, 1dnh dao dia phuong
tai truong; voi lanh dao cac don vi trong Truong;

- Hop, lam viéc véi dia phuong va don vi cua dia phuong;
- Hop dot xudt véi cac thanh phém duoc Hiéu truong chi dinh.
b) Céac cudc hop do lanh dao don vi thudc Truong chu tri:

- Céc don vi thude Truong to chire cac cude hop do lanh dao don vi thude
Truong chii tri dé giai quyét cac cong viéc chuyén mén va cac cong viéc khac theo
chirc ning, nhiém vu ctia mdi don vi, t6 chirc sau hop giao ban cua truong. Céc
cudc hop do lanh dao don vi thudc truong dé giai quyet cac cong viéc o tinh chét
cap truong dugc dang ky trong lich tudn ctia truomg, néu de giai quyét céc cong
viée c6 tinh chat ndi bo don vi thi khong dang ky trong lich tuan cua truong.

- Lanh dao don vi thudc Truong co thé chu tri cac cude hop, lam viéc voi dai
dién cac co quan lién quan theo ty quyén cua Hiéu trudng, Pho Hiéu truong phu
trach theo quy dinh tai Quy ché nay.

- Cac don vi thuge Trudng khi moi lanh dao cac don vi khac thuge truong
du hop phai xin phép lanh dao Trudng; ph01 hop sép xep chuong trinh, thue hi¢n
long ghép ndi dung cdc van dé, cong viéc can xur ly, két hop td chirc hop mot cach
hop Iy dé giam bot cac cude hop va tranh tring ldp, chong chéo va dé nghi lanh
dao Truong chu tri.

Picu 45. Cong tac chuan bi héi nghi, hop
1. Duyét cha truong;:
a) Hiéu trudng quyét dinh cac cugc hop, hdi nghi ctia Truong;

b) Phé Hi¢u truong quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi thudc linh vuc duge
phén cong phu trach, gom:

- Hop, 1am viéc tai cac don vj thudc chuyén mén dugce phéan cong phu trach;
- Ho1 nghi chuyén de, tap huan;
- Céc cudc hop dé giai quyét cong viée do Pho Hiéu truong phu trach.

¢) Truong don vi quyét dinh céc cude hop do ldnh dao don vi chu tri dé giai
quyet cac cong viée chuyén mon va cac cong viéce khac theo chirc nang, nhiém vu.

2. X4y dung ké hoach t6 chiic hgi nghi, hop:
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Pon vi chi tri chuin bj ndi dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach t6
chirc hoi nghi, hop dé xin y kién lanh dao Truong quyét dinh vé:

a) Noi dung phan cong chuan bi;

b) Thanh phan, thoi gian, dia diem;

¢) Dy tr kinh phi (n6i dung chi, ngudn tai chinh);
d) Du kién thanh lap Ban t6 chire (néu can);

d) Dy kién chuong trinh;

e) Cac van dé can thiét khac.

3. Chuén bi va thoéng qua béo cao di véi héi nghi:

a) Pon vi chu tri ndi dung, dé cuong hoi nghi, bao céo chinh va bdo céo tom
tat trinh Hiéu truong, Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc duyét bdo cdo va cac tai
lidu can thiét khac. Trudng don vi lién quan, khi duoc phén cong, ¢6 trach nhiém
chuin bi béo céo chuyén dé va phai kiém tra k§ vé noi dung, hinh thirc cic bao
cdo, tai liéu trude khi don vi chi tri trinh [&nh dao Truong duyét;

b) Thoi han trinh Lanh dao Trudng duyét bao cao:

- Bao cao chinh g phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop trude ngay t6
chirc hoi nghi it nhét 05 ngay lam viéc dé phong To6 chirc — Hanh chinh — Tong hop
hoan tt cac thi tuc trinh 1dnh dao Truong phé duyét va ky glay triéu tap;

- Cac chuong trinh, du an 16n phai théng qua tai cudoc hop lanh dao Trudng
thuong ky hang thang va phai gu dén lanh dao Trudmg trude khi hop 02 ngay lam
viée;

- Cic béo céo chinh, bao cdo tom tit, bio cdo chuyén dé, chuong trinh chinh
thirc cia hi nghi can trinh lanh dao Trudng phu trach duyét va giri phong Té chirc
— Hanh chinh — Téng hop truéc ngay hop 02 ngay.

c) Poi vdi hoi nghi vé chuyén mén nghiép vu ¢o ndi dung li€n quan dén
nhiéu don vi, phong Té chirc — Hanh chinh — Tong hop c6 trich nhiém dén doc cac
don vi du thao bdo cdo va trinh lanh dao Truong ding thoi gian quy dinh. Don Vi
chu tri phai bao céo lanh dao Truong giai quyet nhing vin dé vuot kha ning va
quyén han cua don vi. Céc cudc hop chi dé cap dén mét néi dung theo chuyén
nganh thi don vi chii tri chuén bj ndi dung theo ké hoach;

d) Céc bao cao thong qua 1anh dao Truong gom:

- Bdo c4o tong két cong tac chi dao diéu hanh sau thang, mét ndm va nhicu
nam cua Truong;

- Bao cédo téng két thuc hién cac chuong trinh, dy an, cong viéc dugc giao;
- Bao céo ket qua trién khai thuc hién cac chuong trinh lon cua truong.

4. Mot hop: Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop trinh Hiéu truong
ho#dc Pho Hiéu trudng dugce ty quyen ky gidy tridu t’lp d6i véi tat ca cac hdi nghi,
hoi thao; don vi chu tri dy thao giay moi theo ding cac ndi dung da dugc Lanh dao
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Trudng phé duyét chuyén phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop kém theo danh
sach thanh phan moi hop dé phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop giri theo quy
dinh. Gidy m&i 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 chudn bj céc diéu kién phuc vu hoi nghi, hop:

a) Céc don vi chu tri chuén bi ngi dung phdi hgp voi phong Quan tri — Dich
vu trong viéc in 4n céc tai li¢u hop. Cac tal licu ho1 nghi, hot thao cua trucmg
khong thuoc danh muc bi mat (d6 mat, dé tdi mét) theo quy dinh, neu ¢6 nhu cau
lay y kién rong rdi va duge lanh dao Truong phu trach cho phép cin dua lén Cong
théng tin cta Trudng trude ngdy hop tbi thiéu 05 ngay dé ngudi du hop va dong
dao vién chirc cé thé tham khao, déng gép y kién;

b) Néu té chirc hop & trong trudng, don vi chti tri phdi hgp véi phong Quan
tri — Dich vu b tri phong hop. Néu té chire hop & ngoai truong, phong To chirc —
Hanh chinh — Téng hop lién hé noi t& chire chudn bi hoi truong, phong hop; b tri
xe dua don chung, noi an, nghi cho dai biéu thudc Truong theo ché d6, bao dam
thuc hanh tiét kiém (trir trudmg hop dac biét ¢6 ban to chirc thi do ban t6 chirc phan
cong cac cong Viéc);

¢) Kinh phi cudc hop duge chi theo quy dinh chung cua Truong va ké hoach
dugc duyét.

Diéu 46. T6 chirc hop, hji nghi
1. Trién khai t6 chirc hop, héi nghi:

- Pon vi chu tri chuén bi hop phai bd tri thoi gian hop, hoi nghi béo cdo lanh
dao Truong phé duyét chuong trinh hdi nghi, cudc hop.

- Sau khi chuong trinh di dugc phé duyét, don vi chu tri chiu tréch nhiém
trién khai thuc hién; ding ky dai biéu va ndi dung tham luén d¢ bao cao nguoi chu
tri hop va xur ly nhiing tinh huong can thiet khac.

- Tai hoi nghi, cudc hop, ngudi chu tri diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo
chuong trinh du kién; néu c6 diéu chinh chuong trinh phai théng bao dé nguoi du
hop biét.

- Nguoi chu tri cude hop phai két ludn rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
dugc thao luan trong hdi nghi, cude hop.

2. Ghi bién ban va théng bao két qua hdi nghi, cudc hop:

a) Don vi chu tri ndi dung hoi nghi, cudc hop chiu trach nhiém cir thu ky ghi
bién ban (néu can) va soan thao théng béo y kién két luan cua ldnh dao Trudng tai
cudc hop, hdi nghi trinh 1anh dao Truong duyét ndi dung trudce khi chuyén phong
T chitc — Hanh chinh — Tong hop trinh ky va ban hanh.

b) Phong Td chire — Hanh chinh — Téng hop phdi hop véi céc don vi 6 lién
quan du thao thong bao hodi nghi cha truong, cudc hop lanh dao Truong thuong ky,
giao ban lanh dao Trudng hang thing, cac cugc hop cta lanh dao Truong véi lanh
dao céac co quan ngoai truong va don vi trong truong.
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¢) Céc don vi chuyén mon du thao thong bao két luan cac hoi nghi chuyén
deé, cic cudc hop cta lanh dao Truong giai quyét cong viée theo linh vire chuyén
mon.

d) Cac truong hop khac do 1anh dao Truong phan cong.
3. Bdo céo két qua hoi nghi, hop:

a) Phé Hiéu trudng béo cdo kég qua hdi nghi hoédc cudc hop do ca nhan chu
tri v6i Hiéu trudng sau khi hoi nghi két thic.

b) Ddi vai hoi nghi, cude hop do lanh dao ancmg ay quyén cho lanh dao
céc don vi chu tri, sau khi két thic, nguoi dugc uy quyeén phai béo cao Hiéu truong

va Pho Hiéu trucmg phu trach ve két qué héi nghi, cudc hop va nhimg van dé vuot
qué tham quyén giai quyét ctia don vi dé lanh dao Truong xir ly kip thoi.

4. Cac cong viéc sau hoi nghi, hop:

a) Phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop cing don vi duge phan cong c6
trach nhiém to chire trién khai thuc hién nhitng ndi dung lanh dao Trudng da két
luén tai cac hoi nghi, cudc hop, kiém tra, doén doc, tong hop bao cdo linh dao
Truong vé két qua thuc hién két luan do.

b) Pon vi chii tri hoi nghi, h¢i thao, cude hop phai ph01 hgp véi phong To
chitc — Hanh chinh — Tong hgp hoan thanh céc thu tyc thanh quyét toan theo diing
cac quy dinh hién hanh trong vong 10 ngay ké tir ngay két thic hoi nghl hoi thao,
cudc hop.

Dic¢u 47. Hop Ban Giam hié¢u

1. Ban Giam hiéu hop dinh ky it nhat 01 lan/thang. Truong hop can thiét,
theo yéu cau cta Hiéu truong hodc d¢ nghi cua cac Pho Hiéu truong, Ban Giam
hiéu co6 thé hop dot xuat.

2. Thanh phin hop Ban giam hi¢u gom: Hiéu truong va cac Pho Hiéu
truong.

3. Hiéu trudng chu tri cac cude hop Ban Gidm hiéu, cir 01 Pho Higu truong
hotc Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop lam thur ky.

Pié¢u 48. Hop giao ban Trudong

1. Hop giao ban Trudng nhim bio dam sy phéi hop thudng xuyén, chat ché
gilta 1anh dao Truong va lanh dao céc don vi; gitp lanh dao Trudong nam chic tinh
hinh trién khai cong viée, diéu phdi hoat dong cia cac don vi, kip thoi phat hién va
xir Iy cac van dé dé cong viée dugce thue hién co chit lugng t6t va dung tién do.

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém ghi bién ban
cudc hop giao ban thuong ky cta Trudng, bién ban phai duoc ghi diy du, chinh
xac va duoc luu trit theo quy dinh cua phap luét.

3. Sau khi thong qua du thao ké hoach cong tac thang tai cudc hop giao ban,

phong Té chirc — Hanh chinh — Tong hop c6 trach nhiém hoan thién ban ké hoach
va théng bio bang vin ban trén trang web hanh chinh di¢n tir cia Trudng. Trong
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truong hop can thiét, két qua cude hop duge théng bao cho cac co quan td chiic
ngoai truong co lién quan.

Picu 49. Hop toan thé cong chire, vién chire, ngudi lao dong ciia Truong

. Sau thang mét 1an, lanh dao Trudng té chuc hop toan thé cong chire, vién
chuc, ngum lao dong dé thong bao tinh hinh truong, cac chu truong cua trudng;
truc tiép giai dap nhiing van dé do cong chirc, vién chire, nguoi lao dong dé xuat.
Cude hop nay cé thé tring véi Hoi nghi dai biéu hodc Hoi nghi toan thé can bo,
cong chire, vién chirc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay. Cudc hop toan thé céng chirc,
vién chic Truong do Hiéu truéng hodc Phéd Hiéu truong duge Hiéu trudng ty
quyén chu tri.

2. Mdi nam mdt lan, Truong t6 chuc Hoi nghi dai biéu hodc Hoi nghi toan
theé can bg, cong chuc, vién chiic theo Quy ché thuc hién dan chu trong co quan.

3. Viéc hop toan thé vién chire, nguoi lao dong trong timg don vi truc thude
truong do Trudng don vi quyét dinh nhung phai dam bao it nhat mot thang t6 chiic
01 lan.

Piéu 50. Cic cude hop do cﬁp trén triéu tap hoac do co quan khac moi
1. Hiéu trudng cé trach nhiém tham du cac cuge hop do cép trén tri¢u tap.

2. Trong truong hop Hiéu truong khong thé tham du duge cac cude hop do
cap trén tri¢u tap; dugc sy dong y cia co quan triéu tap, Hiéu truong co. thé ay
quyen cho mét Phé Hiéu trudng hop thay. Phé Hiéu trudng duge ty quyén phai
xin y kién chi dao cua Hiéu trudng trude khi tham du va c6 trach nhiém bao cdo
Hiéu trudng veé ndi dung, két qua ctia cudc hop.

3. DBbi véi cac cudc hop mot Hi¢u trudong hodc dai dién 1anh dao Truong ma
khong thudc quy dinh tai khoan 1 diéu nay, Hi¢u truong co thé di dy hodc cir Pho
Hiéu truong hay Truong don vi ¢6 lién quan tham dyu. Ngudai duge cir di hop dai
di¢n lanh dao Truong phai bao cao voi Hicu trudng ve ket qua cude hop do.

4. Giay moi dich danh Phé Hiéu truéng nao thi Pho Hiéu trudng dé di hop.
Trong truong hop Pho Hiéu truong duge moi khong thé tham du dugce, néu ndi
dung va tinh chat cudc hop doi hoi phai ¢ dai dién cua Trudng thi sau khi thoa
thuan voi co quan moi, Hiéu truong cir mot Pho Hiéu trudng khac hodc truéng don
vi ¢6 lién quan du hop thay. Néu ndi dung cua cudc hop dé cap dén nhiing van de
quan trong lién quan dén hoat dong cia Truong thi Pho Hiéu truéng di hop co
trach nhiém bao cao kip thoi va xin y kién chi dao cua Hi¢u trudng.

Diéu 51. Hop xir Iy cong viéc thuong xuyén

1. Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong phu trach linh vuc hop véi cac don vi
co lién quan de nghe y kien tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong
viéc.

2. Trach nhiém cua don vi chu tri:

a) Chuén bi day du tai liéu hop;

b) Chuén bj y kién giai trinh cac véan dé lién quan dén ndi dung hop;
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¢) Ghi bién ban cudc hop va khi cin thiét c6 thé ghi am;

d) Sau cude hop phbi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh vin bén trinh
theo két luan cua Hiéu truong, Pho Hiéu trudng.

3. Hop giao ban dot xuat hodc hop thuong ky hang thang, thue hién theo cac
quy dinh tai Chuong IX cta Quy ché nay.

Diéu 52. Vé chip hanh ky luiit trong t6 chire va tham du hop va hdi nghi

1. Céc cude hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc o tinh chét cép truong
phai 1én lich tudn cia Trudng. Viéc dang ky lich tuan cua cac don vi phai do lanh
dao don vi ky duyét va gui phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop trude 15h00
ngay thir Nam hang tuén. Lich tuan dang ky phai ghi ro don vi chuan bi va nguoi
chu tri, thanh phén, thdi gian va dia diém t6 chirc hop.

2. Pai biéu du céc cudc hop, hdi nghi cta Trudng phai ding thanh phan theo
quy dinh, ¢o trach nhiém dén du hop ding gid, phai (At dién thoai di dong hodc dé
& ché d6 im ling trong lac du hop, hdi nghi.

3. Don vi chu tri td chirc hop ¢6 trach nhiém thong ké, bao cdo tinh hinh dy
hop cuia cac dai biéu.

4. C4 nhan dugce moi hodic triéu tap hop nhung vi Ii do chinh dang khéng thé
tham du phai bao cao Hiéu truong hodce Pho Hiéu trudng chu tri va ¢6 trach nhiém
linh hoi cac ndi dung cia cudce hop.

‘ A Clju'o'ng‘ X ) )
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Pitu 53. Cong tic tiép giso vién, giing vién, nhfm vién, sinh vién - hoc
sinh, phu huynh va nhin dén... ¢é lién quan (goi tit I tiép cong dan)

1. To Thanh tra — Phap ché, phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién co
trach nhiém bb tri can bd phu trach truc dé tiép cong dén tai phong lam viéc trong
ngay lam viéc; Tham muu Hiéu truong tra 1o1 viée khiéu nai, t& cdo, kién nghi cta
cong dan; yeu ciu trudng cac don vi tryc thude Truorng ¢6 lién quan cir vién chirc
c6 tham quyén cing tham gia tiép cong dén khi can thiét; thuc hién ché do bao céo
véi 1anh dao Trudng vé cong tac tiép cong dan.

2. Truéng céc don vi tryc thuge Truong ¢6 trach nhiém cur vién chirc co
chuyén mon theo ding yéu cau cua To Thanh tra — Phap ché dé cung phdi hop
trong viéc tiép cong dan; tham ‘muu Hiéu trudng xir ly cic khiéu nai, t6 céo, phan
anh, klen nghi cua cong dan vé& nhitng véan d& co lién quan dén chuc nang, nhiém
vu, quyén han ctia don vi minh; cir vién chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xir
ly cac vu viée cu thé theo chi dao ctia lanh dao Trudng.

3. Noi tlep cong dén phai bao dam an ninh, trat ty va cac diéu kién, trang
thiét bi cAn thiét phuc vu cong tac tiép cong dan tai phong lam viéc cuia truong.
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Dieu 54. Giai quyét don, thur khiéu nai, t6 cdo

1. Hi¢u truong phan cong T6 Thanh tra — Phap ché thyc hién nhiém vu tiép
nhan don thu, khiéu nai, t6 céo cia cong dan gui dén Trudng.

2. T Thanh tra — Phap ché c6 trach nhiém nghién cu, tham muu Hiéu
truong tra lo1 hoac lam cong van chuyen dén cac cO quan ¢o tham quyén cac don
thu, khiéu nai, t6 cao cua cong dan dbi véi nhitng van dé khong lién quan dén chiic
nang, nhiém vu, quyén han cia cac don vi thuge Trudng.

Diéu 55. Tiép khach trong nwée dén lam viée véi Trwong, linh dao
Truong

1. Pdi véi céc cude tiép khach va lam viéc chinh thic theo ké hoach cta
lanh dao Truong:

a) Cac don vi lién quan c6 trach nhiém chuan bj dé lanh dao Trudng tiép
khach la lanh dao Pang va Nha nudc, lanh dao S&, Ban, Nganh, 1anh dao cac
Truong, cac doan dai biéu va khach moi theo chuong trinh cua lanh dao Truong.

b) Khi ¢6 ké hoach lam viéc véi khach, trudng don vi chitc ning lién quan
théng nhit v6i co quan don vi lién quan vé ké hoach chuén bi dé bao cdo lanh dao
Truong. K& hoach phai chi tiét cé phan cong cu thé: Chuan bi bao cdo, thanh phf:‘m
tham du, phuong 4n dén tiép dai biéu, bao vé an ninh (néu can), phong lam viéc,
ndi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach dugc phé duyét, trudng don vi
chtrc nang lién quan thong bio cac don vi duoc phan cong chudn bi, mdi cac don
vi lién quan tham du, kiém tra don ddc va chiu trach nhiém vé cong tac chuan bi,
td chirc viéc don khach, ghi danh sach dai biéu, phat tai li€u.

2. Di véi cac cude tiép khach dén tham xi giao hodc lam viéc khong chinh
thirc véi Truong, truong don vi chiic nang lién quan duoc phan céng co trach
nhiém chuan bi chuong trinh va chi tri cong tac phuc vu theo yéu cAu cua lanh dao
Trudng, phi hop véi quy dinh cta phép lut va quy ché ciia Truong.

Diéu 56. Tiép khach nwde ngodi

1. Pbi véi cac doan khach nude ngoai dén tham quan trudng, phong Quan 1y
khoa hoc — Hop tac quoc te ¢é trach nhiém chuan bi don tiep ding nghi thire, xdy
dung chuong trinh tiép, bao cao Hiéu truong trude khi tiép khach.

2. Cac cudc don, liép va lam viéc chinh thirc véi cac doan khach nudc ngoai
theo 161 moi cua Hiéu trudong hoac theo de nghi ctia khach da duoc lanh dao
Trudng dong y, cac cude tiép xi giao ctia lanh dao Truong dbi vai khach nudc
ngoai dugc thyc hién theo cac quy dinh ctia Nha nudc, Uy ban nhan dan Thanh
phé Ho6 Chi Minh, B8 Gido duc - Pao tao, Bo Lao dong — Thuong binh va Xi hoi,
cac ban nganh va Trudng vé tiép khach nudc ngoai.

3. Truong hop trudng cdc don vi truc thude Truong duge uy quyén tlep
khéch thi cé trach nhiém chudn bi ndi dung lam viéc va xin ¥ kién chi dao ctia
Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudong phu trach Iinh vuc trude khi [am viée.
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4. Khong tiép khach nuéc ngoai tai phong lam Vige riéng, trir cac chuong
trinh, du an, don vi cé chuyén gia nudc ngoai truc nep tham gia lam tu van va
giang day hodc nguoi nude ngoai dang hoc tap tai don vi.

Chuong X1
DI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 57. Pi cong tic trong nwée

1. Céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong tham gia cong tac trong nudce phai
duogc Hiéu truong phé duyét theo cong van triéu tap, thu moi tham gia hdi nghi,
hdi thao, tap huén,... cua don vi moi tham dur.

2. Cong chirc, vién chic, nguoi lao dong duge cir di cong tac thye hién
Giay di duong (theo mau) gui ve phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop trude
05 ngay lam viéc.

3. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém soan thao, trinh
duyét Quyét dinh cir di cong tic cho cong chire, vién chire, ngudi lao dong gui lai
ca nhan trude khi di cong tac it nhat 01 ngay.

4. Cong chire, vién chire, nguoi lao dong duogc cir di cong tic phai chuin bi
ke hoach, churong trinh, néi dung bao cdo lanh dao Truong.

5. Trong thoi han 03 ngay lam viée, sau khi di cong tac vé, vién chic,
nguoi lao dong phai bao cio bang van ban v&i Hidu truéng vé két qua ctia dot cong
tac.

6. Céc ché do khi di cong tac duge Nha truong quy dinh theo quy ché chi
tiéu ndi bo hang nim cua truong va theo Quy dinh ctia Nha nude.

Diéu 58. Di cong tic nude ngodi

1. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dugce cur tham gia cac doan ccmg
tac nude ngoai phai chuan bj hd so, thi tuc theo yéu ciu cta Truorng doan cong
tac, bao cao Ban Gidm hiéu va chju trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung van
ban do.

2. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tbng hop huéng dan coéng chire, vién
chire, ngudi lao dong thye hién thu tuc, ho so khi ra nu6e ngoai theo quy dinh hién
hanh.

3. Ho so, thi tuc cong chirc, vién chie, ngudi lao dong di cong tac nudc
ngoai do Uy ban nhéan dan Thanh phd HS Chi Minh quyét dinh.

4. Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong duoc cir di hoc & nude ngoai ¢
trach nhiém:

a) Chap hanh diy du quy dinh vé quan ly doan va quy dinh di hoc tap,
nghién clru & nudc ngoai,

b) Chap hanh luft phép, ton trong phong tuc tap quan, truyén thong vin hoa
clia nude so tai, ndi quy cia co s& dao tao, bdi dudng;
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¢) Bao céo két qua hoc tap theo quy dinh.

Chuong XII
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Biéu 59. Ché d9 bao cao thong tin ciia Hi¢u truéng

. Hiéu trudng c6 trach nhiém bdo céo thong tin cho cac co quan cé."ip trén
theo quy dinh cua Diéu 1& trudng cao dang, Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong va cac Quy ché lam viéc cta Hoi dong truong.

2. Phong Té chire — Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhidém phbi hop vai cac
don vi chlic nidng chuan bi céc bao cao cia Hiéu truong theo quy dinh.

Dicu 60. Trach nhiém bio cao cia Phé Hi¢u truéng voi Hiéu trudng
[. Bdo cao tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thude linh vuc duoc phan

cong phu trach, nhimg viéc vuot qua thdm quyén gidi quyét va nhiig viéc can xin
y kién Hiéu truong.

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

3. Ket qua lam viéc va nhitng kién nghi doi voi Truong cua cac don vi va
dai tac khac khi duge ctr tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudce cling nhu nudce
ngoai.

4. Nhitng van dé dot xuat hodc nhiing van dé phic tap, nhay cam phat sinh
trong qua trinh trién khai cong viéc.

Piéu 61. Cac don vi true thude Trudng bio cdo linh dao Truong

1. Truong don vi truc thudc truong phai thuc hién day du ché dd théng tin,
bdo cdo Hi¢u truong theo quy dinh. Bao cio tudn, bdo cdo thang, bdo cdo nim, béo
cao danh gia két qua thuc hién nhiém vu chi dao clia Hiéu truéng va Iinh vuce phu
trach theo ndm hoc, phai thong qua Pho Hiéu truong phu trach. Khi co vén dé phat
sinh vuogt qua tham quyen quan ly ctua don vi hodc van dé phtic tap, nhay cam,
truémg don vi phai bao céo lanh dao Truong dé xir 1y kip thoi.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, phong Té chirc—
Hanh chinh — Tong hop con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Tong hop va xdy dung bao cdo cong téc cia Trudng, tong hop bao cao
thang cua cac don vi gui Ban chap hanh Pang bg, Ban Giam hiéu;

b) Hudng dan, theo ddi, don dbe cac don vi truc thude truong thuc hién
nghiém tic ché do thong tin, bao cdo; to chirc khai thac théng tin phuc vu su chi
dao diéu hanh ctia Hiéu truong;

¢) D& xuét va béo cdo Ban Giam hiéu nhiing van dé can xtr ly qua phan anh
cua bao chi, du luan xa hdi lién quan dén Truong,.
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Piéu 62. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cac don vi true thuge
Trudng

Cac don vi truc thuoc Truong co trach nhiém thong bao bang nhimg hinh
thirc thich hop, thuén tién dé vién chirc ndm bét duge nhiing théng tin sau day:

. Chi truong, chinh sach clia Pang, Nha nude, BJ, cua Truong lién quan
dén cong viéc cua truong va don vi;

2. Chuong trinh ¢6ng tac caa Truong va cua don vi, kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi hang nim (néu c6);

3. Tuyén dung, di hoc, khen thudng, ky luit, ning béc lwong, ning ngach va
bo nhtem cong chire, vién chire quan ly;

4, Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong don vi;
5. Noi quy, Quy ché lam viéc cua Truong;
6. Cac van dé khéc theo quy dinh.
Piéu 63. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Truong
. V& viéc phat ngon, cung cAp thong tin cho béo chi:

a) Nham bao dam thuong xuyén cung cép théng tin phuc vu su chi dao, diéu
hanh cta Hiéu truong, theo yéu ciu cdng tdc ciia Trudng va tao diéu kién dé cac co
quan thong tin dai ching duoc cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat dong
ctia Trudng. Dong thoi, trong trudng hop can thiét, dé nghi céc co quan bao chi cai
chinh céc tin, bai ¢6 ndi dung khéng chinh xdc va thyce hi¢n céc quy dinh ctia phép
luat vé cong tac béo chi;

b) Viéc cung cap théng tin phai dam bao yéu cAu bao mat ddi véi cac vin
ban thugc danh myc bi mat Nha nuéc hodc nhimg van dé dang trong qué trinh xr
ly da dugc yéu cau khong pho bién;

¢) Giao phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop tham muu cho Hiéu
trirdng vé quan h¢ cong tac va cung cép thong tin cac co quan thong tin dai ching,
bao dam cung cap théng tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong ciia Truong;

d) Viéc tra 11 phong vén béo chi thyc hién theo quy dinh ciia phap ludt va
cac quy dinh vé cong tac quan ly thong tin ciia Truong.

2. Dua thong tin trén Cémg thong tin cua Truong
Céc vin ban sau day duoc ding trén Cdng thong tin cua Truong:

a) Van ban quy pham phép ludt c6 lién quan dén Truong di ban hanh khéng
thudc danh muc bi mat thudc d6 mét, do toi mat;

b) Cac viin ban hanh chinh, céc loai biéu mau va vin ban khéc theo quy dinh
cua Truong;
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¢) Du thao cdc van ban do cac don vi truc thugc Truong soan thao theo dé
nghi cua don vj soan thao voi muc dich lay y kién rong rai khi dugc lanh dao
Truong dong y;

3.Chju trach nhiém quan ly ndi dung tin trén Cong thong tin ctia Truong 1a
trung tam Diéu hanh va Quan ly di lidu;

4, Cac don vi tryc thuge Truong thuc hién ché d6 trao do
tin hang ngay trén trang web hanh chinh dién tir dé kip Lhm tlép nhan ¢

hanh cuda lanh dao Trudng, trao dbi thong tin cong tac véi ca
va Kip thoi cdp nhat thong tin lién quan;
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5. Viéc cap nhat théng tin trén Cong thong tin cta Trudng phai chap hanh
cac quy dinh ctua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua
truong.

Chuwong XIII .
THOI GIAN VA TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 64. Quy ché c6 hidu luc tir ngay ky ban hanh.

Diéu 65. Cac don vi truc thude truong, cong chire, vién chtic, nguoi lao
dong Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho H6 Chi Minh c¢6é trach nhiém thuc
hién nghiém tac Quy che nay.

Picu 66. Cac truong don vi truc thude Trudng phéi hop trién khai, don dbc
viéc thuc hién Quy ché va bao cdo dinh ky hodc dot xudt tinh hmh thuc hlen Quy
ché lam viéc cua Trudng cho Hi¢u trudng. Néu cd cac vudng mic, bat cap trong
qua trinh thyc hién Quy ché nay, cic don vi, ca nhan cé trach nhiém bdo cio Hiéu
truong dé xem xét bd sung, stra dbi cho phu hop./.
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