UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG LY TU TRONG Poc 1ip — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

S6:41156/QD-LTT-TC Thanh phé Ho Chi Minh, ngay23thang 10 ndm 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viée
ciua Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh pho Ho6 Chi Minh

HIEU TRUGNG TRUONG CAO PANG LY TU TRONG TP.HO CHI MINH

Cin cir Quyét dinh 5O 621/QD- BGDDT-TCCB ngay 03 thang 02 nam 2005
ctia B6 Gi4o duc va Dao tao veé viéc thanh 1ap Truong Cao dang K§ thuat Ly Ty
Trong Thanh phd Ho Chi Minh;

Cian ci Quyét dinh s6 1130/QDb- -LBTBXH ngdy 17 thang 7 nam 2017 cua
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viée doi tén Truong Cao dang K thuat
Ly Tu Trong Thanh pho Ho Chi Minh thanh Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh
phd Hb Chi Minh;

Cén ctr Quyét dinh 50 72/QD-LTT ngay 22 thang 01 ndm 2018 cua Truong
Cao dang Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chirc va
hoat dong ctua Truong;

Can cu Thong tu s6 46/2016/TT- BLDTBXH ngay 28 thang 12 ndm 2016
ctia BO Lao dong — Thuong binh va Xa hoi v& ban hanh Diéu 18 truong cao ding;

Theo dé nghi cua Trudng phong T4 chite — Hanh chinh — Tong hop,
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Q\uyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua Truong
Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho H6 Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac Quyét dinh trude day
trai voi quyet dinh nay khong con hiéu luc.

Piéu 3. Cac don vi tryc thude Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phd Ho
Chi Minh chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh nay././

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT, TCHC.
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LY TUTG ~
THANH PHO
HO CHI MINH
QUY CHE LAM VIEC

ciia Trwong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64456QD-LTT-TC ngayﬁdthang/lOnam 2018
ctia Trudng Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc, ché do trach nhiém, 18 16i lam

viéc, quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia Truong Cao dang Ly Ty
Trong Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Cac phong, khoa, trung tam, td truc thudc; cac to chic doan thé; cac can b
quén ly, giang vién, gido vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién dang cong tac va hoc
tap tai Truong thudc pham vi va ddi tuong ap dung ctia Quy ché nay.

3. Quy ché nay duoc thong qua Ban Chép hanh Dang bd, Ban Gidm hiéu va
bao cao S¢ Gido duc va Dao tao, S6 Lao dong-Thuong binh va X4 hoi Thanh phd
HO Chi Minh. Hang nam Quy ché dugc bd sung, sira doi cho phu hgp v6i nhiém
vu cua Truong.

Diéu 2. Giai thich thuit ngi

1. Don vi cht tri 13 don vi chiu trach nhiém chinh t6 chic thyc hién mot
nhiém vy, cong viéc cu thé.

2. Pon vi phoi hop 1a don vi chiu trach nhiém thyc hién cac yéu cau cua don
vi chu tri vé viéc phoi hop thuc hién nhiém vu, cdng viéc.

3. Lanh dao Truong trong vin ban nay 1a cac thanh vién Ban Giam hi€u, bao
gom Hiéu trudng va cac Pho Higu truong,.

Piéu 3. Cac don vi trye thugc Truong

1. Cac don vi chirc nng ¢6 nhiém vu tham muu va giip Hiu truong trong
viéc diéu hanh tirng mit hoat dong cua Nha truong, gdm 08 phong, 01 to:

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

1.2.  Phong Tuyén sinh — Dao tao;

1.3. Phong Céng 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 1y khoa hoc — Hop tac quéc té;

1.8.  Phong Khao thi va Pam bao chét luong;

1.9. T4 Thanh tra — phap ché

2. Céc khoa tryc thudce Truong:

2.1. Khoa Khoa hoc co ban;

2.2. Khoa Ly luan Chinh tri;

2.3.  Khoa Cong ngh¢ Co khi;

2.4. Khoa Cong ngh¢ thong tin;

2.5. Khoa Cong nghé Dién — Dién tir;

2.6. Khoa Cong nghé Nhiét — Lanh,;

2.7. Khoa Cong ngh¢ Bong luc;

2.8. Khoa Cong ngh¢ May — Thoi trang;

2.9. Khoa Kinh té;

2.10. Khoa Ngoai ngf;

2.11. Khoa Xay dung.

3. Céac trung tam:

31 Trung tdm Pao tao Ly Tu Trong (Ngoai ngit — Tin hoc — Pao tao
ngan han);

3.2. Trung tam Tiéng Puc;

3.3. Trung tdm Truyén théng Thu vién;

3.4. Trung tam Y té;

3.5. Trung tam Quan hé doanh nghiép;

3.6. Trung tim Piéu hanh va quan 1y dit liéu.

Diéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Mot hoat dong cua truong phai tuén thu cac quy dinh cua phap luét, Quy
che lam viéc cua Truong va cac van ban quan ly cua Truong. Cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong thude Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh ph6é H6 Chi
Minh phai xtr ly va gidi quyet cong viéc ding trinh tu, thu tyc, pham vi trach
nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mot don vi hodc mot ca
nhan chu tri giai quyét. Truong don vi pha1 chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duoc giao. Trong trudng hop truéng don vi giao cong viéc d6 cho mdt nguodi trong
don vi minh phu trach thi ngudi1 dugc giao cong viéc chiu trach nhi€ém véi truong
don vi.



3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai dam bao tuan thu
theo dang Quy ché 1am viéc cua Trudng, trir nhimg cong viée duge yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa tdc”.

4. Can b0 quan ly, truéng don vi tryc thuoc Truong phai: Bao dam phat
huy nang lyc va s¢ truong cua vién churc, nguoi lao dong trong Truong; dé cao
trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi thong tin giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cdng khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat
dong; thuong xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gidn hoa cac thu
tuc hanh chinh, xay dung moi truong lam vi¢c van hoa.

] Chuwongll. ]
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
1. Trach nhiém cua Hiéu truéng

Hiéu truong Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phé Ho Chi Minh la
nguoi dai dién theo phap ludt cua nha truong; chiu trach nhiém truc tiép quan ly va
diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong theo cac quy dinh cua phap luat, Piéu 18
truong cao dang, cac quy ché, quy dinh d3 duoc co quan quan 1y nha nudc phé
duyét, Quy ché t6 chirc va hoat dong cia truong.

Hi¢u truong co trach nhiém lap ké hoach dai han va ké hoach hoat dong
hang nim trinh co quan quan 1y nha nudc phé duyét du toan va quyét toan ngan
sach; t6 chirc thuc hién ké hoach tai chinh da dugc co quan quan ly nha nude phé
duyét; quan ly tai chinh, tai san va cac hoat dong cua truong; quyet dinh st dung
nguén von vao cong tac dao tao va nghién ctru khoa hoc, san Xuat kinh doanh, xay
dung va phat trién truong theo ké hoach da duoc cac cap cd tham quyén phé duyét.

T6 chirc xay dyng, ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cta truong.

Quan 1y giang vién, gido vién, can bg, nhan vién va nguoi lao dong; quyét
dinh b6 nhiém cac chuc vu tir tru:ong khoa, truong phong hodc twong dwong tro
xuong Thyc hién nhu’ng cong viéc thudc tham quyén trong cdng tac tuyén dung

giang vién, nhan vién va ky két cac hop dong lao dong theo quy dinh ctia phép
luat.

Khai thac, quan ly va sir dung c6 hi¢u qua cac ngudn lyc nhiam thyc hién
muc tiéu dao tao, phat trién truong va bao dam chat lugng, hiéu qua dao tao,
nghién ctru khoa hoc.

Hi¢u trudng 1a chu tai khoan cua truong, chiu trach nhiém trudce phéap luat vé
toan bd cong tac quan ly tai chinh va tai san cua nha truong.

Chi dao va to chtric thuc hi¢n viéc quan 1y tai chinh, tai san va cac quy dinh
cua Nha nudc vé lao dong — tién luong, tién cong, hoc bong, hoc phi, trg cap xa



hoi, cac ché dd chinh sach doi voi giang vién, gido vién, nhan vién va nguoi hoc
cua truong.

T6 chitc cac hoat dong khoa hoc va cong nghé¢, san Xuat va cung ung dich
vy, nhan tai trg va ti€p nhan vién trg cua nudc ngoai theo quy dinh ctua phap luat
dé bo sung kinh phi hoat dong va dau tu phat trién nha trudong.

Bao dam sy lanh dao cua to chic Pang trong nha truong. Xy dung mbi
guan hé chat ché€ vo1 cac doan the, té chirec xa hdi trong cac hoat dong cua truong.

bam bao trat tu, an ninh va an toan trong nha truong.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctiia Hiéu trudng

Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong Luat Gido duc nghé
nghi¢p, DPicu I¢ Truong Cao dang, Quy ché t6 chuc va hoat dong cia Truong Cao
dang Ly Ty Trong Thanh ph6 H6 Chi Minh, cic van ban phap luat lién quan va
nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Nhitng coéng viéc duge co quan cip trén giao hodc Gy quyén.

Xem xét dé trinh co quan cép trén giai quyét cac cong viéc thudc tham
quyen.

Hi¢u trudng chu tri cdc cude hop giao ban ciia Nha truong, giao ban cua Ban
Giam hiéu.

3. Nhitng cong viéc can thao luan tap thé Ban Giam hiéu trudc khi Hiéu
trudng quyét dinh:

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

Chuong trinh cong tac, chuong trinh hanh dong, ké hoach xay dung van ban
guy dinh hang ndm 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 cic chii truong, chinh sach ctia Dang, Nha
nudc va cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén cac linh vuc quan 1y cua
Truong.

Bé4o cédo hang nam vé cac dé an quan trong cua Trudng trinh co quan cap
trén va cac co quan Pang, Nha nudc dia phuong; tong két tinh hinh thyc hién ké
hoach va kiém diém su chi dao diéu hanh ciia Ban Giam hiéu.

Nhiing van dé vé ky két va tham gia cac hop tac lién két qudc té quan trong,
ké hoach thyc hién cac cam két da ky két.

Céc chuong trinh, du &n trong diém cua Truong dugc giao thuc hién.

Ké hoach tai chinh cua Trudong hang nam.

Cong tac to chirc bd may va nhan sy ctia Truong theo quy dinh.

Thanh 1ap Ho6i dong tu van vé mot s6 cong viéc khi can. Hoi ddng tu vén
bao gom cac thanh vién trong truong, thanh vién ngoai truong (n€u can thiét),



thanh vién ngoai truong ky hop dong lao dong theo vu viéc voi truong, duge
huong luong khoan theo thoa thuan.

Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thiy can thiét phai dua ra thao luan.

4. Dbi voi nhitng ‘Vén dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung cin quyét
dinh gap ma khong co6 diéu ki¢n thdo luan tap thé:

Theo chi dao ctia Hiéu trudng, don vi chu tri trinh xin y kién cac Pho Hiéu
truong va tong hop, trinh Hiéu truong quyet dinh. Sau khi cac Pho Hiéu truong da
coy kién, Hiéu truong 1a ngudi dua ra quyét dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh.

5. D4i voi nhitng van dé khoéng quy dinh phai thao luan trong tap thé Ban
Giam hiéu:

Pon vi chi tri giri dé 4n, ho so qua bd phan Hanh chinh d¢ trinh xin y kién
Pho Higu truong phu trach linh vuc trudce khi trinh Hi€u trudng quyét dinh.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudng:
Gitp Hidu truong trong viéc quan ly va diéu hanh cac hoat dong cua truong;

truc tiép ‘phu trach mét s6 linh vuc cong tac theo sy phan cong cua Hi€u truong va
giai quyét cac cong viéc do Hiéu trudng giao.

Khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu truong giao, Pho Hiéu trudng thay mat
Hiéu truong va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé két qua cong viéc dugc
giao.

Pho Hiéu truong thay Hiéu truong ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac
dugc phan cong chi dao, giai quyét cac van ban do Hiéu trudng ty quyén.

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

Chi dao viéc thuc hi¢n cong tac quan ly, xay dung van ban quy dinh, chién
lugce phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du an va cdc van ban quan ly khac
trong linh vuc dugc Hi€u truong phan cong.

Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac chii truong, chinh
sach, phap luat ctia Nha nude, cac quyet dinh cua Hiu truong trong pham vi duoc
phan cong, phat hién va dé xuat nhimg van dé can stra d6i, bo sung.

Chu dong giai quyét cong viéc duoc phén cong, néu c6 van dé lién quan dén
linh vuc cia Phé Hi€u truong khac thi truc tiép phdi hop v6i Pho Hibu truong do
dé giai quyét. Truong hop can co y kién cua Hiéu truong hodc giira cac Pho Hi¢u
truong con ¢o ¥ kién khac nhau thi Phé Hiéu truong dang phu trach giai quyét
cong viée d6 phai bao cao Hiéu truong quyét dinh.

Dbi v6i nhitng van dé thudc vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tic ma chua
c¢6 van ban quy dinh hodc nhiing van dé lién quan dén tinh hinh chinh trj hodc cac
van dé nhay cam cua truong, viée ky két thoa thuan hop tac qudc té, hop tac voi



cac co quan to chirc trong nudc va nhing van dé quan trong khac thi Ph6 Hiéu
trudng phai kip thoi béo céo xin ¥ kién ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

Xt 1y cac van dé cu thé thudc tham quyén Hi¢u truong phan cong phu trach
hodc uy quyén; xin y kién Hiéu trudng dé xir Iy cac van dé vuot qua thim quyen.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia Pho Hi¢u truwéng
dwgc Hi¢u trwéng phan cong

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai Diéu 6
cua Quy ché nay, Pho Hiéu truong dugc Hi€u truong phan cong con ¢6 nhiém vu
va quyén han sau:

1. Bugc HiGu truong uy quyén phan cong chi dao cac cong viée chung cua
Truong va ky van ban thudc thim quyén ty quyén khi Hiéu truéng vang mait.

2. Thay mat Hi¢u truéng giai quyet cac cong viec khi Hi¢u truéng Vang mat.

3. Pho Hiéu truong trong thoi gian duoc Hiéu truong uy quyén khong duoc
vang mat tai truong qua 01 ngay. Cac truong hop dac biét phai bao cao truc tiep
Hi¢u trudéng.

Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u truéng
dwogc Hi¢u trwéng iy quyén phu trach Truwong khi Hi€u trwéng di cong tac

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai Piéu 6
ctia Quy ché nay, Pho Hiéu trudng duoc Hiéu truong uy quyén phuy trach Trudng
khi Hi€u truong di cong tac con c6 nhi€ém vu va quyén han sau:

1. Puoc Hiéu truong ty quyén thay mit Hiéu truong chi dao giai quyét cac
cong viéc chung cua Truong va ky van ban thudc thAm quyén cta Hiéu trudng
trong pham vi Hi€u truong uy quyén.

2. Pugc Hiéu trudng Gy quyén chu tri viéc phdi hop hoat dong giira cac Pho
Hi¢u trudng.

3. Giai quyét mdt so cong viéc cap bach cia Phé Hi€u truong khac khi Pho
Hiéu truong do vang mat.

Di€u 9. Cach thirc gidi quyet cong viéc cia Ban Giam hi¢u

1. Hi¢u truong, Pho Hicu trudng xem xét, xir 1y cong viée trén co s¢ hod so,
tai li¢u trinh cua cac don vi thugc Truong.

Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng cé trach nhiém xu ly ho so trinh va c6 y kién
chinh thtrc vao van ban trinh. Y kién cua Pho Hiéu trudéng vé cac van d€ do don vi
trinh phai rd quan diém, chinh kién va phai chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong.

Db6i v6i van ban hanh chinh théng thuong (khong phai xin v kién tap thé
Ban Giam hi¢u hodc Pang uy, Ban Thuong vu Pang ty), Hi€u trudng va cac Pho
Hi¢u trudng xir Iy khong qua 02 ngay lam viéc.

Néu Ban Giam hiéu di vang thi Phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop
thong bao cho don vi trinh van ban biét va co trach nhiém trinh khi Ban Giam hiéu
c6 mat. Khi van ban can ky gap thi Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop ¢



trach nhiém phdi hop voi truong don vi cha tri soan thao van ban xem xét trinh
Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong khac ky ban hanh dong thoi phai bao céo lai
toan bg viéc xur 1y van ban véi Phéd Hi¢u truong phu trach. Truong hop Pho Hidu
trudng phu trach hoic Hiéu trudng chua ky, yéu cau stra lai ndi dung, thi ghi rd y
kién chi dao vé noi dung can stra va tra lai don vi soan thao chinh stra va trinh ky
lai tir dau theo quy trinh.

2. Hiéu truong thanh 14p cac to cong tac phdi hop dé chi dao giai quyét ddi
v6i mot sé van dé phie tap, quan trong lién quan dén nhiéu don vi cua Trudng va
doi héi phai xur Iy trong thoi gian dai.

3. Pho Hi¢u trudng duge Hi€u trudng phan cong du cac cudc hop thay Hi¢u
truong, néu khong du duoc thi bao cdo Hiéu truong phan cong Pho Hiéu truong
khac du. Pho Hiéu trudng dugc phan cong du thay cd trach nhiém bao cao Hiéu
truong sau khi du hop vé.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI PUNG PAU CAC PON
VI TRUC THUQC TRUONG

Picu 10. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc cia ngwoi dirng dau don vi trwe thugc Truwong

1. Chiu trach nhiém ‘tmc')’c Hi¢u trudng vé toan bo hoat dong cua don vi theg
chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc HiGu truong quy dinh trong Quy ché to
chtrc va hoat dong cua Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho HO Chi Minh.

2. Chu dong td chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua don vi; chiu trach nhi€ém cé& nhan truée Hi€u truéng vé két qua thuc hién
cong viéc dugc giao, cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén ctia minh, ké ca
khi d& phan cong hodc iy nhiém cho cap pho; thuc hién day du ché do thong tin,
bao cao theo quy dinh cua phap luat va cua Truong.

3. Xay dung ké hoach cong tac hang nam cua don vi; to chirc trién khai, dén
doc va kiém tra vién chuc, nguoi lao dong trong don vi thuc hién ké hoach cong
tac.

4. Nhitng viéc phét sinh vuot qué tham quyén Phai kip thoi bao cao Hi¢u
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo dung
quy trinh va phan cp quan ly; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu, tham
quyén cua don vi minh sang don vi khac hoac 1én Ban Giam hi¢u; khong giai quyét
cong viéc thudc nhiém vy, tham quyen cua don vi khac.

5. Chua dong phdi hop véi Truong don vi khac thude Trudng dé xtr Iy nhing
van dé€ c6 lién quan dén nhitng cong vi¢c thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi va
thyc hién nhiém vu chung ctia Truong.



6. Tiép nhan va chép hanh y kién chi dao ciia Hiéu trudong va cac Pho Hiéu
trwong; xir 1y van ban, hd so tir Phong T chirc — Hanh chinh - Tong hop va cac
don vi khéc chuyen dén dé phan cong cho cép pho hodc vién chirc dé xuét, giai
quyét. Hudng dan, don dbc, chi dao, klem tra cap pho, vién chirc va nguoi lao
dong thuc hién cong viéc theo dung tién do, co chét luong; phan cong cap pho,
vién chuc va nguodi lao dong tham du cac cudc hop, hoi thdo trong va ngoai
Truong.

7. Xay dung co ciu t6 chirc don vi thudc pham vi quan 1y dé trinh Hiéu
truéng; phan cong nhiém vu cac thanh vién trong don vi giai quyét cong viéc theo
cac linh vuc cong tac cua don vi. Khi can b, vién chirc, ngudi lao dong ving mit,
truong don vi phai bd tri ngudi thay thé dé bao dam cong viée duoc tién hanh lién
tuc, ding tién do.

8. Quan ly doi ngii can bg, vién chirc, nguoi lao dong va quan 1y tai chinh,
tai san ctia don vi theo quy dinh va theo sy iy quyén cua Hiéu trudng; xay dung va
kiém tra viéc thuc hién ndi quy 1am viéc trong don vi theo huéng dan cta Truong;
thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc ciia Truong.

9. Du hop giao ban theo quy dinh cua Truong va cac cuge hop khac do Hi¢u
truong triéu tap (néu vang mit phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va uy nhiém
cho mot cap pho du hop thay).

10. Khi Hiéu truéng, Phé Hi¢u truong c6 chuong trinh lam viéc voi don vi
nao, thi truéng don vi d6 phai chuan bi ndi dung va t6 chirc thuc hién.

12. T chitc va chu tri cac cude hop so két, téng két, kiém diém cong tac
hang thang cua don vi.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong va Phé Hi¢u trudng giao;
dugc Hiéu trudng uy quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot sé vin ban thudc
tham quyén ctia Hiéu truong va phai chiu trach nhiém ca nhan truéc Hiéu trudng
va truée phap luat vé ndi dung duge ty quyén.

14. Piéu hanh don vi chap hanh chu truong, chinh sich ciia Pang va phap
luat cia Nha nudc, cac chu truong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong noi
don vi déng tru s¢. Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ciia don vi. Ton
trong va phat huy y kién déng goép xay dung ciia vién chirc, ngudi lao dong thudc
don vi.

15. Hang nam, chu tri t6 chtrc danh gia vién chtrc, nguoi lao dong thudc don
vi theo hudng dan cta Trudong. Puoc quyén dé xuat mién nhiém cac vién chuc
quan 1y thudc don vi khong hoan thanh nhiém vu hodc khong dap tmg cac yéu cau
cong viée duge phan cdng. Pugc quyén dé nghi bd nhiém can bd quan 1y theo quy
dinh cua Truong.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc cia nguoi dirng dau cac don vi chire nang truc thuoc Truong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc quy dinh tai Diéu 10, nguoi ding dau don vi chic nang truc thudc Truong



phai tuan thii quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc nhu sau:

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

2. Khi trinh cong van, hd so cho Ban Giam hiéu, nguoi dung dau don vi
chtrc nang chiu trach nhiém ra soat lai toan bo thu tuc, hd so, ndéi dung du thao van
ban va ghi 16 ¥ kién trong to trinh. Trudng don vi phai chiu trach nhi¢ém vé cac dé
xuat hoic quyét dinh cia minh trudc cip trén.

3. Nguoi dimg dau don vi chirc nang truc thuéc Truong di cong tac (ving
mat khoi co quan) hoac nghi tir 01 ngay lam viéc tré 1€n phai giri don bao c4o xin
phép Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong phu trach, sau khi duoc dong Yy phai guri
don xin phép cho Phong T6 chitc — Hanh chinh — Téong hop va uy quyén cho mot
cap pho dé giai quyet cac cong viée thudc nhiém vy, thim quyén cia ca nhén.
Ngudi duge Gy quyén chiu trach nhiém trude ngudi ding dau don vi, trude Hiéu
tru’épg va trudc phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy
quyeén.

4. Puoc thtra I1énh Hiéu trudng giai quyét, don doc, huéng dan va kiém tra,
giam sat cac don vi khac trong Truong thuc hién cic cong viéc theo dung tham
quyén va phan cap quan ly.

5. Pugc st dung con dau cua Truong khi thura 1énh Higu truéng dé giai
quyét cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va phan cap quan 1y cua
Hi¢u trudng.

Pi¢u 12. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi
quyeét cong viéc cia ngwoi dirng dau cac khoa truwe thugc Truong

Khoa la don vi quan ly chuyén mon cua truong, cd cac nhiém vu sau day:

1. T6 churc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac
hoat dong gido duc khac theo chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua
nha truong.

2. T6 chtrc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chu dong khai thac cac du an
hop tac, phdi hop véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s san xuat kinh
doanh, gan dao tao v&i nghién ciru khoa hoc, san xuat kinh doanh va doi séng xa
hoi.

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

4. T6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh mon hoc, tai
liéu giang day do Hiéu truong giao. TO chirc nghién ctru cai tién phwong phap
giang day, hoc tap; dé xuét xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day hoc,
thuc hanh, thuc tap va thuc nghi¢m khoa hoc.



5. Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién viéc dao tao, boi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién.

6. Phan cong va cong khai lich truc ciia Ban lanh dao khoa vao cac ngay lam
vigc trong tuan, dam bao trong thoi gian hanh chinh phai cé l1anh dao don vi hodc
dai dién truc dé giai quyét cac cong viée ciia don vi va cua Trudng. Truong hop
Trudng Khoa Vang mat khoi co quan qua 01 ngay phai bao cao Hi¢u truong va uy
quyén cho mot cip pho diéu hanh cong viée cua don vi. Ngudi duge uy quyén chiu
trach nhiém trude ngudi ding dau don vi, trude Hibu trudng va trude phap luat vé
moi hoat dong ctia don vi trong thoi gian duoc Gy quyén.

Pi¢u 13. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc cia nguoi dirng dau cac don vi dao tao diac thu true thugc
Truong

Hién nay, Nha truong chua c6 don vi dao tao dic thu. Truong s& bd sung
Quy dinh nay khi ¢6 quyét dinh thanh 1ap don vi dao tao dac thu trong co cau to
chtrc cua Trudong

Pi¢u 14. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc ciia Trwéong B mon thudc cac khoa

1. Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat luong, tién do giang day, hoc tip mot
s0 mon hoc trong Chuong trinh, ké hoach giang day chung cua truong, ctuia khoa.

2. To chitc xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gi&o
trinh va tai liéu giang day lién quan dén nganh, chuyén nganh dao tao dugc khoa
va truong giao.

3. Trién khai ké hoach giang day, hoc tap, hoat dong khoa hoc va cong ngh¢,
quan 1y co s& vat chat, thiét bi theo su phan cong cia truong va cua khoa.

4. Cai gién phuong phap giang day, trién khai cac hoat dong khoa hoc va
cong ngh¢ nham nang cao chat luong dao tao va nghién ctru khoa hoc.

5. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudong khoa va Hiéu trudng giao.

Piéu 15. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi
quyét cong viéc ciua nguwoi dirng dau Trung tam nghién ciru va thuc hién dao
tao theo du an va cac don vi ho trg dao tao, nghién ctru khoa hoc va don vi
dich vu truc thugc Truong

1. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé toan b hoat dong cta don vi theo
churc nang, nhiém vy, quyén han da dugc Hi€u truéng quy dinh trong Quy ché to
churc va hoat dong cia Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho HO Chi Minh.

2. Chu dong phdi hop véi Trudng don vi khac thude Truong dé xir 1y nhimg
van d¢€ c6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhi¢m vu cua don vi va
thuc hién nhiém vu chung ctia Truong.

3. Huong dan, don ddc, chi dao, kiém tra nhan vién thuc hién cong viée theo
ding tién dg, co chat lugng.
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4. Quan ly va st dung c6 hi€u qua co sé vat chat — ky thuat, thuc hién viéc
thu chi tai chinh cua don vi theo quy dinh cua Nha nudc va Nha truong.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia
cap pho cia nguoi dirng dau don vi truc thugc Truwong

1. Cap phé ciia Nguoi dung dau don vi thude Truong 13 ngudi giup nguoi
dimg dau don vi, duoc Nguoi dung dau don vi phan cong phu trach thuc hi¢én mot
hodc mot sb linh vue cong tac va chiu trach nhi¢m trudc Nguoi ding dau don vi vé
linh vuc cong tac dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc do Nguoi dimg dau don vi phan cong phai ding thoi
han dugc giao, ddm bao chat lugng, tuan thu quy trinh xr Iy cong viéc, dam bao vé
noi dung, hinh thirc, thé thurc, trinh ty, thi tuc ban hanh van ban.

3. Truong hop dugc Ban Giam hiu phén cong truc tiép cho cap pho cua
don vi thudc truong: Cap phé ctia Ngudi dung dau don vi phai chiu trach nhiém thi
hanh ¥ kién chi dao cta Ban Giam hiéu va bao céo kip thoi véi Ngudi dung dau
don vi minh.

4. Khi xur Iy cong viée cu the, cap pho cua Nguoi dimg dau don vi phai chiu
trach nhiém trudc Nguoi dimg dau don vi vé cac dé xuat ciia c4 nhan va chiu trach
nhiém trudc phép luit trong khi thi hanh nhi¢m vy duoc giao.

5. Khong duoc tu y gidi quyét cong viéc thudc chiic ndng, nhi€ém vu ctia don
vi néu chua c6 su phan cong cua Nguoi dimg dau don vi.

Chuong IV

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

Piéu 17. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia
nhéan vién trong Trwong

1. Nhan vién cta truong phai nghiém chinh chap hanh chu truong, duong 16i
cia Pang, phap luat cia Nha nuéc. Thuc hién diy du cac quy dinh ctia Bo Gido
duc va Pao tao, B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoéi, Quy ché t6 chirc hoat dong
cta truong va cac quy dinh khic do Hi¢u truong ban hanh.

2. Chéap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu ciia trudng don vi va cap pho
phu trach phﬁn vi€c ctuia don vi da dugc trudng don vi phan cong phu trach (déi voi
don vi ¢6 td chirc truc thudc, thi ngoai viéc chép hanh su chi dao, phan cong nhi¢m
vu ctia truong don vi, cp phé cua trudng don vi, con phai chip hanh sy phan cong
thuc hién nhi€ém vu cua truéng bd phan hoac pho trudng bo phan dugc phan cong
phu trach nhi€ém vu do6 theo quy dinh cia don vi); thuc hién dﬁy du cac quy dinh
cua phap luat, Quy ché thuc hién dan chu va ndi quy, quy dinh cua don vi.

3. Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, dam bao chét lugng, tuan
thu quy trinh xur 1y cong viéc, ddm bao v€ ndi dung, hinh thirc, thé thic, trinh tu,
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thi tuc ban hanh van ban. Nhan vién chiu trach nhiém trude trudng don vi vé cong
viée dugc giao va chiu trach nhi€m trudce phéap luat khi thi hanh nhiém vu.

4. Trudng hop lanh dao Truong hodc lanh dao cac don vi chiic ning yéu cau
lam viéc truc tiép véi nhan vién thi c& nhan phai co trach nhiém bao cao trudng
don vi trude khi thuc hién, chuan bi diy du hd so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi
hoan tat cong viéc, nhan vién cé trach nhiém béo céo kip thoi véi trudong don vi.

5. Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi v kién vé cac vin dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao ludn trong don vi, nhom cong tac trong qua trinh xur
ly cong viéc cu the. Truong hop cén thiét, nhan vién c6 quyén dé nghi truéng don
vi phan cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

6. Khong duoc tu y dua ho so, tai liéu, dit lidu, thong tin cta don vi ra ngoai
bang moi hinh thirc néu chua thong qua y kién cua trudng don vi.

7. Khong ngimg tu bdi dudng hoc tap nang cao nghiép vu chuyén mon, cai
tién phuong phap lam viéc dat hiéu qua cao.

Picu 18. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
giang vién/gido vién

1. Giang vién, gido vién cua truong phai nghiém chinh chap hanh chu
truong, duong 16i ciia Pang, phap luat cia Nha nudc. Thyc hién day du cac quy
dinh cia Bo Gido duc va Pao tao, BO Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Quy ché
t6 chirc hoat dong cua trudng va cac quy dinh khac do Hiéu trudng ban hanh.

2. Giang day theo dung ndi dung, chuong trinh da dugc Bo Giéor duc va bao
tao, BO Lao dong — Thuong binh va Xa hdi va nha truong quy dinh; viét gido trinh,
phat trién tai liéu phuc vu giang day hoc tip theo sy phan cong cua truong, khoa,
bd mon.

3. Chiu su giam sat ctia cac cAp quan ly vé chat luong, ndi dung, phuong
phap giang day va nghién ctru khoa hoc.

4. Tham gia hodc chu tri cac dé tai nghién ctru khoa hoc, tmg dung chuyén
giao cong nghé theo sy phan cong cua trudong, khoa, bo mon.

5. Giir gin pham 9h§t, uy tin, danh dy cua nha gido; ton trong nhan cach cua
nguoi hoc, bao v€ quyén va lgi ich hgp phap, chinh dang cua nguoi hoc, hudng
dan nguoi hoc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc, ren luyén tu tuong, dao durc tac
phong, 16i song.

6. Khong ngimg ty boi dudng nghiép vu, cai tién phuong phap giang day dé
nang cao chat lugng dao tao.

7. Hoan thanh tbt cac cong tac khac duoc trudng khoa, to bd mon giao.

Piéu 19. Trach nhiém, pham vi va cach thire glal quyet cong v1ec cua
nhan vién hanh chinh (nhan vién cac phong, trung tam, té...) theo yéu ciu ciia
nguwoi hoc

Niém no tiép don phu huynh hoc sinh, hoc sinh sinh vién va ngudi dén lién
hé cong tac, tranh nhitng bi€u hién cdu gat, thi€u ton trong. Tac phong lam viéc
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nhanh nhen, khan truong, khoa hoc; c6 thai d§ van minh, lich sy trong quan hé xa
hoi, trong giao ti€p v&i dong nghi€p, vl ngudi hoc; gidi quyét cong viéc khach
quan, tan tinh, chu dao.

Nhitng yéu cau cta ngudi hoc thudc pham vi va tham quyén giai quyét cua
nhan vién hanh chinh phai giai quyét, huéng dan va tra 161 ngay khi ngudi hoc ¢
yéu cau.

_ Chuong V .
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 20. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéce giira cac don vi thude
Truong

1. Khi thyc hién nhiém vu can c6 sy phdi hop lam viéc, giai quyét cia nhiéu
don vi truc thudc Truong, Ban Gidm hiéu phan cong mdt don vi chu tri dé thuc
hién.

2. Bon vi thugc Truong khi dugc phan cong [am nhiém vu tham dinh, tham
tra cac dé an, du 4n, van ban phai chiu trach nhiém thuc hién cong viéc dugc giao
¢ chat luong va dang thoi han quy dinh. Hét thoi han quy dinh, néu chua nhéan
duoc van ban tra 161 thi don vi chu tri dé an, du 4n, van ban c6 trach nhiém béo cdo
Hiéu truong va Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

3. Pon vi chil tri chiu trich nhiém chinh vé toan bd qua trinh xir 1y cong
viéc, c6 trach nhiém chuyén ho so, tai li¢u lién quan cho don vi phdi hop; Pon vi
pho1 hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhirng ndi dung cong viée co lién quan
dén linh vuc don vi minh phu trach hodc cung cap thong tin lién quan dé don vi
chu tri biét dé to chuc thyc hién. Cham nhat sau 02 ngay 1am viéc, don vi phéi hop
c6 trach nhiém tra 161 don vi chu tri bang van ban. Ddi v6i cac cong viée phuc tap,
can co6 thoi gian chuan bi tra ctru thi don vi phdi hop phai c6 vian ban thong bao
cho don vi chu tri biét thoi gian tra 101, nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

4. PBoi voi nhiing van dé khong thudc chirc nang ctia don vi hodac vugt qua
kha nang giai quyét thi truéng don vi chil tri phai chu dong phéi hop véi cac don vi
c6 lién quan dé bao cdo xin ¥ kién Hiéu truong va Phé Hiéu truéng phu trach xem
xét, quyét dinh.

Piéu 21. Quan h¢ giira Truéng cac don vi thudc Truong

1. Truéng cac don vi thudc Truong khi giai quyét cac van dé thudc chirc
nang, nhi¢ém vu cta don vi c6 lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy cia don vi khac
nhat thiét phai trao d6i ¥ kién véi truong don vi d6 thong qua cudc hop hodc bang
van ban, khong duoc tuy y lam viéc hoac trao doi y kién v&i nhan vién cta don vi
khac lién quan dén nhiém vu cua don vi ma khong thong qua y kién cua trudng
don vi. Cac cong viéc quan trong phai trao d6i y kién bang van ban. Trudng don vi
dugc hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i bang van ban va chiu trach nhiém vé noi
dung tra 10i. D6i v6i cac van ban hanh chinh thong thudng, thoi gian tra 16i khong
qua 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc van ban (trir nhitng vin ban hoa tc hoic
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cac van ban c6 ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi han quy dinh trong van
ban do). Cac van ban quan trong, doi héi thoi gian tham dinh, thoi gian tra 161
khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban.

2. Truong cac don vi khi dugc moi hop phai truc tiép hodc ctr ngudi c6 du
tham quyén du hop.

3. Theo su phan cong cuia Hiéu trudng, trudng cac don vi c6 trach nhiém
phdi hop thue hién cac du an, chwong trinh cua Trudng. Di véi nhitng van dé lién
quan dén nhiéu don vi ma vuot thim quyén giai quyét hoic khong du diéu kién
thuc hién thi truéng don vi chu tri bao céo va dé xuit Ban Giam hiéu phu trach
xem xét, quyét dinh.

Piéu 22. Quan hé cong tac giita Trwéng don vi, Phé Truong don vi,
Truwéng by phan va cac vién chirc, ngudoi lao dong trong don vi

1. Trong pham vi cong tac do minh phu trach, cap duoi phai phyc tung va
chap hanh sy chi dao cua cap trén. Trong truong hop cap dudi khong nhat tri !
chi dao ciia cap trén vé céac cong viéc thude pham vi phu trach cua minh thi van
phai chap hanh nhung c6 quyén bao luu y kién bang van ban va gui truc tiép cho
Hiéu truong hodc glri qua cac don vi chirc niang dé trinh Hiéu truong xem xét
quyét dinh.

2. Trong trudng hop nhiém vu dugc giao khong diing chirc niang quyén han
cua minh hodc khong c6 kha nang thuc hién thi ngudi1 dugc giao nhiém vu phai co
¥ kién phan hdi ngay véi truong don vi dé c6 huéng xir 1y vu viéc.

3. Trinh ty giai quyét cong viéc phai tuan thu dung cac quy dinh vé phan
cong pham vi quyén han va trach nhiém cua mdi cap: cap trén khong bao bién, lam
thay chirc nang nhiém vy cua cap dudi, cap dudi khong dun day trach nhiém lén
cap trén. Cép trén phai ton trong va chap nhan cac dé xuat phu hop, dung quy dinh
cua cap duoi. Trong truong hop cap trén thay doi cac quyét dinh hodc bac bo cac
dé xuét ctia cAp dudi thi cap trén phai chi 1d 1y do bac bé hodc thay doi.

Picu 23. Quan hé giira Ban Giam hiéu v6i Truéng cac don vi thudce
Truwong

1. Hiu trudng, Pho Hi¢u truong phu trach don vi dinh ky hoac dét Xuat hop
voi truong cac don vi phu trach hoac lam viéc véi lanh dao ting don vi phu trach,
truc ti€p nghe bdo cdo tinh hinh va chi dao vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi phu trach va cua Truong.

2. Truong céac don vi co trach nhi¢m bao cao kip thoi véi Hiéu trudng hoac
Pho Hi¢u trudng phu trach vé két qua thuc hién cong tac, ki€én nghi cac van dé can
giai quyéet khi thuc hién cac chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 24. Quan hé cong tac giira Truong véi S& Nganh lién quan

1. Nha truong thuc hién cac chirc nang, nhiém vu theo hudng dan cta So
Nganh lién quan va thuc hién ché d6 thinh thi bao céo theo yéu cau.
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2. Hiéu truong chiu trach nhi¢m trudc Gidm ddc S¢ Gigo duc va Pao tao, S
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi vé cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

3. Dbi v6i nhitng van dé vuot qua kha ning giai quyét cua nha trudng, don
vi chu tri thuc hién nhiém vu chu dong lién h¢ truc tiép v6i chuyén vién phu trach
thudc phong chirc nang ctia S¢ Gido duc va Pao tao, S¢ Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi dé duoc huéng dan, sau d6 bao cdo xin y kién Hiéu trudng xem xét va
quyét dinh.

4. Thuong xuyén cap nhat trang web ctia cac B9, S¢, Ban, nganh lién quan
dé nhan cac van ban, thong bdo, thu moi.... lién quan dén cac hoat dong cua
Truong.

Piéu 25. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ gitra Nha truong véi cac Bo, nganh, véi cac co s& gido duc,
nghién ctru khoa hoc va san xuat kinh doanh

Nha truong chu dong phdi hop véi cac co so gido duc khic, cac co so
nghién ctru khoa hoc, cac co s¢ thuc hanh, cdc doanh nghiép nham tao diéu kién
thuan loi cho giang vién, sinh vién trao d6i kinh nghiém, hop tac nghién ctru, tham
quan, thyuc tap, thuc hanh rén luyén nghi€ép vu, nghién ctiru khoa hoc va trién khai
cong ngh¢ vao san Xuat, gan viéc giang day, hoc tap voi cac hoat dong san xuat va
doi song xa hoi.

Nha truong chu dong phdi hop véi cac Bo, nganh, véi dia phuong va cac
doanh nghi¢p trong viéc xac dinh nhu cau dao tao, gén dao tao vdi1 viéc lam, rén
luyén k§ nang nghé nghiép cho hoc sinh sinh vién va viéc tuyén dung nguoi hoc da
t6t nghiép tai truong.

2. Quan h¢ gitra Nha truong voi cac co s¢ van hoa, ngh¢ thuat, thé duc thé
thao, co quan thong tin dai chung

Nha truong cha dong phdi hop voi cac co sé vin hod, nghé thuat, thé duc
thé thao, cac co quan thong tin dai chung trong viéc tao ra mdi truong gido duc
lanh manh cho hoc sinh sinh vién, phat hién va boi dudng nhiing hoc sinh sinh
vién c6 nang khiéu vé cac hoat dong nay; tao diéu kién vé co s& vt chét, tai chinh
phuc vu hoat dong giao luu van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao cho hoc sinh sinh
vién va tuyén truyén cho nha truong.

3. Quan hé giita Nha truong véi chinh quyén dia phuong cac cap

Nha truong cha dong phdi hop voi chinh quyén dia phuong, cac t6 chirc
chinh tri, t6 chtrc chinh tri - x4 hoi noi truong dat try so trong viéc dua tién bo
khoa hoc va cong ngh¢ vao san xuét, doi séng xa ho1 va dao tao nhan luc cho dia
phuong; dam bao trat tu, an ninh, bao ddm moi truong hoc tap, canh quan su pham
va an toan cho ngudi hoc; ngan chan cac to1 pham va té nan xa hdi xam nhap vao
nha truong.
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‘ Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1
POI VOI CONG CHI'J’C,‘ 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) Hiu trudng;

b) Pho Hiéu trudng;

¢) Trudng, phd don vi truc thude trudng (phong, to, trung tam, doan thé)

d) Vién chirc, ngudi lao dong cac phong, to, khoa, trung tam, doan thé;

d) Cac ca nhan khac dugc Hiéu truong quy dinh lam viée theo ché do hanh
chinh.

2. Cac don vi ¢6 vién chie hanh chinh, nguoi lao dong dang cong tac phai
thuc hién bang cham cong hang thang dé theo doi viéc hoan thanh dinh muc thoi
gian lam viéc.

Picu 27. Ché @6 va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia cong chire, vién
chirc hanh chinh va nguoi lao dong

L Péi véi cong chire, vién chic hanh chinh: Thyc hién 1am viéc 40 gid/tuan,
moi ngay lam viéc khong qua 8 gio, theo phan cong cua Truong don vi. Truong hop
dac thu lam viéc theo ca thi thot gian 1am viée khong qua 40 gio/tuan;

2. Dbi voi ngudi lao dong: Thuc hién lam viée 48 giod/tudn, mdi ngdy lam viée
khong qua 8 gio, theo phan cong cua Truong don vi. Truong hop déc thu lam viée theo
ca thi thoi gian lam viéc khong qua 48 gio/tuan;

3. Thoi gi’an lam viéc ddi voi céng chure, vién chure, nguodi lao dong thuc hién
cOng tac theo ché do gio hanh chinh, cu thé nhu sau:

+Buoi sang:  tir 07gio00 phit dén 11gi630 phut;
+ Budi chiéu:  tir 13gio00 phut dén 16gio30 phut.

4. Ngay thr Bay hang tuan truong don vi b6 tri can bo quan 1y va nhan vién tryc
dé giai quyét cac cong viec can thiét (néu c6). Trudong don vi chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng vé dam bao thoi gio lam viéc va muc d6 hoan thanh nhiém vu cua vién
chirc, ngudi lao dong thudc quyén quan 1y theo quy dinh.

5. Cong chuc, vién chue hanh chinh va nguoi lao dong phai hoan thanh dinh
muc thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia Truong moéi duge tinh dé xét tra luong
co ban va thu nhap tang thém.

6. Truong don vi chiu trach nhiém trudc Hi€u truong vé thoi gio lam viéc va
murc d0 hoan thanh nhi¢ém vu cua vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong thudc
quyén quan ly.
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Piéu 28. V& chap hanh ky luit trong lam viéc ciia cong chirc, vién chirc
hanh chinh va ngwoi lao dong

1.Cong chuc, vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong c6 trach nhiém chap
hanh ky luat trong lam viéc theo quy ché cia Truong.

2. Dam bao thoi gian lam viéc theo quy dinh, khong  di tré vé sém, khong
dung gio hanh chinh lam viéc riéng; khi ¢6 nhu cau lam viéc ngoai gio phai c6 giay
bao véi su xac nhan cia truéng don vi va gui vé phong Td chiac — Hanh chinh —
Tong hop trinh Hiéu trudng duyét trude khi thyc hién. Nha trudng khong cho phép
lam viéc qua 21h00, ngoai trir CAC nhan vién phai tryc nghia vu c6 tén trong bang
theo doi tryc cua truong dat tai phong Bao vé.

3. Trudong thuc hién viéc gidm sat tuan thu ky luat lam viéc cua cong chue,
vién churc hanh chinh, nguoi lao dong thong qua bang cham cong va kiém tra giam
sat cua t0 Thanh tra — Phap ché va Phong To chirc — Hanh chinh — Tong hop.

4. T6 Thanh tra — Phap ché va Phong T6 chtc — Hanh chinh — Tong hop ¢6
trach nhiém quan 1y, théng ké va bao cao viéc tuan thu ky luat trong 1am viéc cia
cong chuc, vién chuc hanh chinh va nguoi lao dong. Cong chirc, vién chirc hanh
chinh va nguoi lao dong vang mat tai co quan do thuc hién cac nhiém vu cua
Trudng phai bao cao trudng don vi.

5. Cong chire, vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong vang mat qua 30 phuat
tai don vi dé thuc hién cac cong viée khong c6 trong lich tuan phai bao cdo trudng
don vi va phai ghi thong bao tai bang cong tac cia don vi.

Muc 2
POI VOI VIEN CHUC LANH PAO CAC KHOA

Picu 29. Ché a9 va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia vién chire lanh dao
cac khoa

1. Vién chtrc 13nh dao céac khoa thuc hién ché do va dinh muc thoi gian lam
viéc theo Thong tu 07/2017/TT-BLDTBXH ngdy 10 thang 3 ndm 2017 cia B Lao
déng — Thuong binh va Xa hoi vé quy dinh ché do lam viéc ctia nha gido gido duc
nghé nghiép va quy dinh ctia nha truong.

2. Phﬁq cong va cong khai lich truc cua ban lanh dao khoa vao cac ngay lam
viéc trong tuan, dam bao trong thoi gian hanh chinh phai c¢6 lanh dao khoa tryc
hodc dai dién truc dé giai quyét cac cong vi¢c cua don vi va cla truong.

Picu 30. Vé chiap hanh ky luit trong lam viéc ciia vién chirc linh dao
khoa

1. Vién chtrc lanh dao khoa c6 trach nhi¢ém chap hanh ky luat trong 1am viéc
theo quy ché ctua Truong.

2. Cac don vi co6 trach nhiém xay dung, cap nhat lich tudn lam viéc cu thé,
thong bao cong khai tai bang cong tac cua don vi dé ca nhan va nguoi dén lam viée
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biét; vién chuc 1anh dao Khoa duoc phan cong truc vang mit qua 30 phut tai don
vi phai ghi thong bdo tai bang cong tac cia don vi.
Muc 3
DOI VOI GIANG VIEN, GIAO VIEN

Pi¢u 31. Ché d9 va dinh mirc thoi gian lam viéc cia gidng vién, gido
vién

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

2. Giang vién, giao Vién phai hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc theo
khoan 1 cua diéu nay méi duoc tinh dé xét tra lwong co ban, thu nhap ting thém va
dugc hudng cac ché do phu cap danh cho giang vién, gi&o vién.

Picu 32. Vé chip hanh ky luat trong giang day ciia giang vién, gi4o vién

1. Giang vién, gido vién co trach nhiém chap hanh ky luat trong giang day
theo quy ché ctia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va Pao tao
va cua Truong.

2. Giang vién, gido vién c6 trach nhiém chap hanh su phan cong cua Trudng
bo moén va Trudng khoa trong thuc hién cac nhiém vu giang day.

3. Giang vién, gi4o Vién co trach nhiém chap hanh sy phan cong cua T6
truong chuyén mon trong thuc hién cac nhiém vu giang day.

4. Trudng tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan thu ky luat giang day cta
giang vién, gido vién lam can cur dé x€p loai lao dong, xét tra thu nhap tang thém
ngoai luong va danh gia, xét khen thuong va ky luat.

Muc 4
, POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO BONG
CAC PON VI HO TRQ PAO TAO, NGHIEN CUU KHOA HQC
VA PON VI DICH VU

Piéu 33. Ché d¢ va dinh mirc thoi gian 1am viéc clia vién chire, nguoi lao
dong cac don vi ho tr¢ dao tao, nghién ciru khoa hoc va don vi dich vu

1. Béi véi vién chire hanh chinh va nguoi lao dong: Thuc hién 1am viée theo
khoan 1, 2, 3, 4 diéu 28 theo quy dinh nay.

2. Bdi voi vién chitc va nguoi lao dong lam viée theo ca: TUy tinh hinh don
vi, Truong don vi quy dinh thoi gian ca truc cu thé trinh Hi¢u truong phé duyét.

3. Truéng don vi chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé thoi gio lam viéc va
murc d0 hoan thanh nhiém vu cia vién chirc va nguoi lao dong thudc quyén quan
ly.

Picu 34. V& chap hanh ky luit trong hd tro dao tao, nghién ciru khoa
hoc va cung ung dich vu
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1.Vién chic va nhan vién don vi hd trg ddo tao, nghién ciru khoa hoc va
don vi dich vu ¢6 trach nhi€ém chap hanh ky luét trong lam viéc theo quy ché cua
Truong.

2. Bam bao thoi gian 1am viéc theo quy dinh, khong di mudn vé sém.

‘ L , Chwongvir ,
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 35. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh gidi quyét cong
viée

1. Quan 1y van ban, ho so, tai liéu:

a) Tat ca van ban, tai lidu giri dén Truong Cao dang Ly Ty Trong Thanh phé
Ho6 Chi Minh phai duge bd phén van thu thudc phong T6 chiec — Hanh chinh —

Tong hop tiép nhan, ding ky vao so cong vian dén va trinh Hiéu truong dé phan
cong xu 1y (ngoai trir van ban giri dich danh ca nhan):

- Péi vai nhirng don tur khiéu nai, t6 céo, thu nic danh hodc vin ban can
kiém tra, xdc minh phai giir lai cd phong bi dinh kém v&i van ban dé luu gif.

- P6i v6i van ban khan: Nhan vién vin thu co trach nhiém trinh Hiéu
truong phé duyét va nhanh chong gui nguoi co trach nhiém theo phé duyét cua
Hiéu truong, dé dam bao tinh khan cta vin ban va kip thoi giai quyét.

- Pdi véi nhitng van ban dong d4u do mat bao gom: Tuy¢t mat, thi mat va
mat thi bo phan van thu khong dugc boc phong bi va trinh Hiéu trudng dé duoc chi
dao giai quyét.

- Néu vin ban mat giri tén riéng cho ca nhan thi nhan vién vin thu c6 trach
nhiém lién hé truc tiép c4 nhan dén nhan tai bd phan van thu, viéc giao nhan phai
¢6 s6 ky nhan.

- Nhan vién vin thu néu duoc giao phu trach vin ban mat thi phai vao s6
riéng dé theo ddi, khi chuyén vin ban mat phai chuyén ca bi dén ngudi nhan theo
dung ché d6 quan 1y van ban mat.

b) Hiéu truéng xem xét ndi dung van ban, phé duyét y kién chi dao, phan
cong ca nhan, don vi chiu trach nhiém giai quyét, xur 1y tiép van ban. Nhan vién
van thu ¢6 nhiém vu scan va gui tap tin vin ban dd dugc phé duyét, chuyén giao
dén ca nhan, don vi c6 trach nhiém giai quyét thong qua phan mém hanh chinh
dién tr cua nha truong.

¢) Dy thao cac vin ban Quy ché, Quy dinh thudc thim quyén ban hanh cua
Hiéu trudng hodc trudc khi trinh Hiéu truong ky trinh cdp co thim quyén, thuc
hién theo Quy ché soan thao, thim dinh, ban hanh, kiém tra, xur 1y, hé théng héa
van ban quy dinh do Hi¢u truéng ban hanh.
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d) Pho Higu trudng giai quyét van ban theo linh vuc dugc Hi¢u truong giao
phu trach hodc iy quyén do cac don vi thudc Trudng tryc tiép trinh, nhung sau d6
phai chuyén lai bd phan van thu dé 1am thu tuc phat hanh theo quy dinh.

d) Cong chire, vién chuc, ngudi lao dong c6 trach nhiém lap hd so cong
viée, quan ly hd so, tai liéu va thue hién ché d6 bao mat theo quy dinh cta Nha
nudc; co trach nhi¢ém ndp luu hd so, tai liéu cho bod phan luu trir cia Truong theo
dung quy dinh; Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong khi chuyén coéng tac hodc
nghi huu phai ban giao day du ho so, tai liéu (thong thuong va luu trong may tinh),
phuong tién lam viéc (néu co) cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc thé
hién bang van ban va c6 su xac nhan cua trudéng don vi.

e) Quan tri mang co6 trach nhiém cha tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién
quan quan 1y viéc sit dung mang tin hoc no1 bd cua Truong; hudng dan cac don vi
truc thuoc Truong thuc hién chuong trinh quan 1y van ban, quan ly thong tin theo
ché do bao mat trén mang.

2. Thu tuc trinh Hiéu trudng, Pho Hiéu truong giai quyét cong viée:

a) Van ban trinh Hiéu truong, Pho Hi€u truong phai do Truong don vi chic
ning trinh hodc cip pho cia truong don vi chirc nang khi dugc uy quyén ghi rd
chinh kién (ké ca ban giai trinh kem theo, néu c6) ky trinh va chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban; ndi dung tom tat trong phiéu trinh phai thuyét minh rd ndi dung
cong viéc can giai quyét, kién nghi hudng giai quyét cu thé (truong hop ndi dung
phirc tap thi co bao céo giai trinh chi tiét kém theo to trinh) va phai c6 ¥ kién bang
van ban cua cac don vi khac (c6 lién quan).

b) Ho so trinh ddi v&i cac van ban bao gom:

- T¢ trinh lanh dao Truong: Thuyét minh rd ndi dung chinh cta dé an hoic
cong vige, ludn ctr cua cac kién nghi, cac ¥ kién khac nhau. Dbi voi van ban quy
ché, quy dinh, ndi dung to trinh phai theo quy dinh cta Luat ban hanh vin ban quy
pham phép luat va cac van ban hudng dan thi hanh. D61 véi cac van ban théa thuan
quoc té phai theo quy dinh cta cac van ban c6 lién quan.

- Béo céo giai trinh viéc tiép thu ¥ kién cua cac don vi ¢6 lién quan, ké ca y
kién tu van khac (néu c9).

- Céc tai liéu can thiét khac c6 lién quan.

¢) Cac cong van, to trinh dé nghi giai quyet cong viéc chi gu:l 01 ban chinh

dén don vi c6 tham quyén giai quyét. Néu can giri dén cac don vi ¢o lién quan dé
biét hodc phdi hop thi chi ghi tén cac don vi d6 & phan noi nhan cta van ban;

d) Van ban, phiéu trinh Hiéu truéng, Pho Hiéu truong phai gui qua bo phan
van thu va phai c6 du cac hd so tai liéu kém theo. Khi nhan dugc ho so dé an, cong
viéc cua cac don vi gui trinh Hi€u truong, Phd Hi€u truong, boé phan van thu céd
nhiém vu:

- Tham tra vé& mat thu tuc: néu hd so dé an, cong viéc trinh khong dung theo
quy dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viéc, bo phén van thu gui lai don
vi trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién dung quy dinh. P6i voi nhimg van dé can
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giai quyét gap, bd phan vian thu bao cho don vj trinh b sung thém ho so, dong thoi
bao cao Hiu truong, Pho Hiéu truong biét.

- Tham tra vé mit thé thirc van ban: Bo phan van thu cé trach nhiém ra soat,
kiém tra van ban trudc khi trinh lanh dao Trudng, bao dam trinh ty, thé thic van
ban theo dung quy dinh. Trong thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc, bd phan van
thu tra lai van ban cho don vi va néu ro 1y do tra lai.

- Tham tra vé ndi dung: Néu trong ndi dung cong viéc con cé nhiing van dé
chua r6 hodc con c6 y kién khac nhau vé quan diém xu 1y giita cac don vi c6 lién
quan, bd phan vin thu yéu cau don vi trinh giai trinh thém hodc theo Gy quyén cua
Hiéu truong, Phé Hiéu truong phu trach, Trudng phong T chirc — Hanh chinh —
Téng hop to chic hop voi trudng don vi va cac don vi lién quan hozc giri van ban
1y thém v kién cac don vi khac dé xt Iy va béo cao Hiéu trudng, Pho Hiéu truong
phu trach linh vuc quyét dinh. Cham nhat trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan ho so ding thu tuc, by phan van thu hoan chinh ho so va thu tuc trinh
Hiéu truong, Pho Hiéu trudong. Doi vai loai hd so cong viée don gian thi b phan
van thu c6 trach nhiém trinh Lanh dao Truong, thoi gian khong qué 01 ngay lam
viéc ké tur ngay nhan duogc ho so trinh ding thu tuc.

3. Thu tuc trinh do1 véi cac cong viéc dot xuat, dac biét:

Dbi v6i cac cong viée co tinh chat dic biét hodc dot Xuat, can trinh gap, trinh
ngoai gio, truong cac don vi co thé trinh truc tiép lanh dao Truong, sau d6 phai
chuyén lai bo phan van thu dé 1am thu tyc phat hanh theo quy dinh nhung phai
dam bao van ban ding thé thic, dung tham quyén.

Piéu 36. Xir 1y hd so trinh va thong bio két qua

1. Vian ban trinh phai dam bao dung thé thirc, ndi dung rd rang, co chit ky
nhay cua truéng don vi:

a) Néu van ban chua dung thé thic, con sai sét: Van thu tra lai va yéu cau
don vi c6 van ban trinh ky phai stra chita, bd sung cho hoan chinh theo quy dinh tai
Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu vé hudng dan thé thirc
va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

b) Néu vin ban di dung thé thire: Van thu tiép tuc trinh Ban Giam hiéu.

2. Nhan vién vin thu trinh Ban Gidm hiéu ky duyét 02 lan/ngdy vao dau gid
lam viéc budi sang va dau gio lam viéc buoi chiéu;

3. Cham nhat sau 02 ngdy lam viéc, ké tir ngay bo phan vin thu trinh, Hiéu
trudng, Pho Hiéu trudng céd trach nhiém xur 1y ho so trinh va ¢ y kién chinh thirc
vao van ban hodc c6 thong bao cho don vi trinh biét qua trinh xtr 1y ho so. Cac van
ban thong thuong, Hi¢u truong, Phé Hi€u truong xir 1y khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi nhan duoc ho so trinh.

4. Vian ban sau khi dugc Ban Gidm hiéu ky duyét, nhan vién van thu tra vé
don vi vao dau buoi lam viéc.
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a) D61 vdi van ban can dang ky s6 van ban di, nhan vién van thu s€ 13y so,
sau d6 don vi nhan lai, nhan ban s6 lugng can st dung, va dong dau ban hanh. Ban
goc phai dugc luu tai b phan van thu.

b) B4i v6i nhitng van ban do ca nhan, don vi trinh ky truc tiép thi ca nhan,
don vi phai ty chiu trach nhiém khi van ban bi that lac. Trong qua trinh 14y sd,
dong dau néu phat hién vin ban van con sai sot vé thé thie thi phong T6 chire —
Hanh chinh — Téng hop yéu cau chinh sira, trinh ky lai, sau d6 méi lay sb, dong
dau va phat hanh van ban.

c) Van ban di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyen phat ngay
trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

Piéu 37. ThAm quyén ky viin ban cia Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng va
Trwéng cac don vi thugc Truong

1. Hiu trudng ky cac van ban sau:

a) Van ban quy che quy dinh theo tham quyén, vin ban quan ly ciia Trudng,
cac thoa thuan qudc té, cac vin ban vé to chitc bd may va nhan sy theo quy dinh
cua phap luat.

b) Cac van ban trinh co quan quan 1y cip trén, co quan ban nganh trung
uong va dia phuong, cac co quan thong tan, bao chi.

c) Phé duyét cac dy an, dé an.

d) Phé duyét chu truong dau tu cac du 4n theo quy dinh dugc phan cap vé
cong tac quan ly dau tu ctia Truong.

d) Phé duyét ké hoach tai chinh hang nim cta Truong va quyét dinh giao ké
hoach tai chinh va cong viéc hang nam cho cac don vi hoat dong c0 thu truc thudc
Truong theo quy dinh.

e) Van ban uy quyén cho Pho Hiéu truong, truong cac don vi thudce truong
giai quyet mot s6 cong viée thude thim quyén cta Hiéu truong; viéc giao ky thua
uy quyén phai dugc quy dinh bang van ban va c6 gidi han vé thoi gian. Nguoi
dugc uy quyén khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky. Khi da duoc Hi¢u
trudng uy quyén bang van ban thi dugc ky thira uy quyén (TUQ.) va dugc ding
con dau cta Trudng.

g) Cac quyét dinh vé t6 chtrc bo may thudc tham quyén theo quy dinh cia
phap luat.

2. Hi€u truong giao cho cac Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) cac van ban sau:

a) Quyét dinh ca bi¢t va van ban xu 1y cac van dé thuodc linh vue duoc Hiéu
truéng phan cong phu trach.

b) Mét s6 vin ban quy dinh tai khoan 1 diéu nay theo linh vuc hoac don vi
do Hiéu truong giao phu trach; Khi Hi€u trudng vang mat, Pho Hiéu truong dugc
uy quyén ky cac van ban thudc tham quyén dugc giao.
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3. Khong dugc dung con dau cia Truong dé giai quyet cong viéc thudc chic
nang, nhiém vu, quyén han cia don vi truc thudc truong.

Piéu 38. Trach nhiém ciia phong Té chire — Hanh chinh — Téng hop (bd
phan van thw) trong viéc ban hanh van ban

1. Truéng phong T6 chie — Hanh chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém quan 1y
cong tac van thu — luu trit caa Trudng, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé
thure, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

2. Tur chbi phat hanh: Nhiing van ban c¢6 ndi dung trai véi y kién chi dao ciia
Hiéu trudng, trai voi nhitng quy dinh hién hanh cua nha nudc va nhiing van ban
chua du thu tuc. Nhiing van ban cac Pho Hiéu trudng di ky khong théng nhét noi
dung giai quyét vé cting mot van dé thi phai trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

3. T6 chirc viée luu trix, bao mat cac hd so, quan ly con dAu, tai liéu, vin ban
di, van ban dén theo ding quy dinh ctia Phap Iénh Luu trir tai liéu Quoc gia, Phap
1énh Bao v¢€ bi mat Nha nudc va cac van ban quy pham phép luat khac.

Picu 39. Kiém tra viéc thue hién vin ban

1. Pon vi tu kiém tra:

a) Truong cac don vi chitc ning truc thudc Truong thuong xuyén to chirc tu
kiém tra vi€c thi hanh cac van ban, cong viéc dugc giao tai don vi, phat hién céc
vuong mac va dé xuat bién phap xur 1y kip thoi.

b) Pinh ky cudi mdi quy, truéng cac don vi chic ning truc thudc Trudng
bao cao Hiéu truong va Pho Hiéu trudng phu trach linh vue chuyén mon tinh hinh
thuc hién cac van ban, cac cong viéc dugc lanh dao Truong giao theo tham quyén
cua don vi minh.

2. Trudng tién hanh kiém tra:

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

- Lanh dao Truong, lanh dao cac don vi truc thudoc Truong va cac can bo,
vién chtic dugc giao nhi¢m vu kiém tra tién hanh lam viéc tryc tiép tai don vi can
kiém tra d€ nam tinh hinh.

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

- Hi€u trudng uy quyén cho mét lanh dao cap don vi chu tri viéc kiém tra
hodc quyét dinh thanh lap cac doan kiém tra viéc thi hanh cac van ban trong tung
linh vuc cong viéc, can tap trung chi dao trong timng thdi ky. Pon vi chu tri, phoi
hop véi cac don vi ¢6 lién quan xay dung dé cuong ki€ém tra, trinh Hiéu trudng phé
duyét va trién khai thyc hién.

- Kiém tra thong qua cc phién hop lanh dao truong va trudong cac don vi
hang thang viéc thuc hién nhiém vy, nhitng chuong trinh, du an 16n.

- Hinh thirc khac do Hiéu trudng quyét dinh.
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b) Céc don vi chu tri soan thdo van ban bao cdo viéc thi hanh cac van ban,
cac cong viéc dugc Hi¢u trudng giao tai phién hop giao ban hang thang.

. Chuwong VIII .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 40. Cac loai chwong trinh cong tac

1. Ké hoach cong tac hang nam:

a) Yéu cau:

- K& hoach cong tac nam cua Trudng phai két hop giira cac nhiém vu néu
trong cac van ban, y kién chi dao cta Hiéu truédng véi su chu dong, sang tao cua
don vi; xac dinh rd nd1 dung chinh, trong tam; phan cong nguoi chu tri, don vi phéi
hop va thoi han hoan thanh.

- C4c don vi chirc nang, ca nhan phai chiu trach nhiém vé viéc chuan bi va
ndi dung thuc hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tac
cua Truong.

b) Phan cong thuc hién:

- Truong phong Tuyén sinh — Pao tao chu tri phdi hop véi cac don vi chirc
nang va cac ca nhan lién quan xay dung du thao chuong trinh cong tic nam cta
nha trudng, thoi gian hoan thanh theo ké hoach huéng dan chung cua S& - Nganh.

- Truédng phong Tuyén sinh — Pao tao hoan thién dy thdo; tap thé 1anh dao
nha truong va cac don vi tham gia xay dung ké hoach thao luan, thong nhat y kién,
trinh cap tham quyén phé duyét.

2. Ké hoach cong tac thang:

a) Hang thang, cac don vi truc thudc trudng xdy dung va trién khai thuc
hién ke hoach cbng tac thang.

b) Cubi thang, cac don vi gt bao céo tong két cong tac thang va ké hoach

cong tac cua thang tiép theo vé phong T6 chitc — Hanh chinh — Tong hop dé tong
hop trinh Hiéu trudng xem xét va thong bao trong cudc hop giao ban.

3. Ké hoach cong tac tuan:

a) Cham nhét chiéu thir Sau hang tudn, cac don vi gui ké hoach cong tac
tuan vé phong T6 chic — Hanh chinh — Tong hop dé lap lich cong tac tuan dua lén
trang web hanh chinh dién ttr.

b) Khi co su thay doi ké hoach cong tac tuan, phong To chirc — Hanh chinh
— Tong hop kip thoi thong bao trén trang web hanh chinh dién tir nha trudng dé
cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong lién quan dugc biét va thuc hién.
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Pi¢u 41. Chuan bi dé an, du an

1. Pbi véi nhirng dé an, dy 4n thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
don vi. Truong don vi nghién clru, phan cong nhan vién phdi hop thuc hién du
thao van ban va quy dinh thoi gian hoan thanh cong viéc. Trudng don vi kiém tra
nodi dung, ky nhdy vao van ban va trinh Hi€u truong.

2. Pbi véi nhiing dé an, dy 4n 16n thudc nhiéu linh vuc. Hiéu trurdng thanh
1ap T6 hoac Ban du an nghién ctru va chi dinh nguoi cha tri. Nguoi chu tri phan
cong cac thanh vién du thdo van ban, sau do trao doi thong nhat voi cac thanh vién
khéc trude khi trinh Hi¢u trudng.

Piéu 42. Quan hé phoi hop trong chuin bi dé 4n, dw 4n

1. Truéng don vi khi dugc giao chu tri gidi quyét cac van dé co lién quan
dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi khac phai trao doi v kién véi
truong don vi d6. Truong don vi duge hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 10i theo dung
yéu cau ctia don vi cha tri.

2. Theo phan cong ctia Hiéu trudng, C4c truong don vi cb trach nhiém phdi
hop thyuc hién cac dé an, chuong trinh, k& hoach cong tac cua Truong. Doi voi
nhimg van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua tham quyén giai quyet hoac

khong du diéu kién thuc hién thi truong don vi chu tri béo cdo, dé xuat Hiéu
trudong xem xét, quyét dinh.

Picu 43. Theo ddi va danh gia két qua thue hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, truong don vi ra soat, thong ké, danh gia viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi giri phong T6 chitc — Hanh chinh —
Tong hop dé tong hop, bao cdo Hiéu trudong vé két qua xur 1y cac cong viée duge
giao, nhitng cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép theo, kién nghi viéc diéu
chinh, b6 sung chuong trinh cong tac thoi gian t4i.

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

) ] ~ Chwong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

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

Hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac (dé quan triét to chirc trién khai trén
pham vi toan truong nhimg chu truong, chinh sach 16n, quan trong va cap bach cua
Dang va nha nudc thude nganh, linh vuc hoat dong cua Truong), hoi nghi so két,
tong két danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac hang nam ciia Truong,
hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, téng két mot hodc mot sb chuyén dé), hoi1
nghi tap huin cong tac chuyén moén cé pham vi trong toan truong, hoi nghi can bo
- cong chuc hang nam.
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2. Cac cudc hop:
a) Hop do lanh dao Truong chu tri:

- Hop Ban Giadm hi¢u (gém Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong) to chic it
nhat 01 lan/thang;

- Hop giao ban q(gc‘}m Dang uy, Ban Gidm hiéu, truéng va pho cac don vi,
tredng va pho doan thé) t6 chirc hang thang;

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

- Hop, lam viéc véi dia phuong va don vi cia dia phuong;
- Hop dot xuét véi cac thanh phan duoc Hiéu truong chi dinh.
b) Cac cudc hop do lanh dao don vi thuoc Truong chu tri:

- Céc don vi thudc Truong td chire cac cude hop do lanh dao don vi thudc
Trudng chu tri dé giai quyét cac cong viée chuyén mon va cac cong viée khac theo
chtrc nang, nhiém vu cua mdi don vi, té chic sau hop giao ban cua truong. Céc
cudc hop do lanh dao don vi thudc truong dé giai quyét cac cong vigc co tinh chat
cap truong dugc dang ky trong lich tuan cua trudng, néu de giai quyét cac cong
viéc ¢ tinh chat ndi bd don vi thi khong dang ky trong lich tuan cua truong.

- Lanh dao don vi thugc Truong cod thé chu tri cac cudc hop, lam viéc voi dai
dién cac co quan lién quan theo uy quyén cua Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng phu
trach theo quy dinh tai Quy ché nay.

- Cac don vi thuoc Truong khi moi lanh dao cac don vi khac thudc truong
du hop phai xin phép Ianh dao Truong; ph01 hop sép Xep chuong trinh, thuc hién
16ng ghép ndi dung cac van dé, cong viéc can xir ly, két hop t6 chiic hop mét cach
hop 1y dé giam bot cac cude hop va tranh trang lip, chong chéo va dé nghi lanh
dao Truong chu tri.

Picu 45. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop
1. Duyét chu truong:
a) Hiéu truong quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi cia Truong;

b) Phé Hiéu tru’(?ng quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi thude linh vuc duogc
phan cong phu trach, gom:

- Hop, lam viéc tai cac don vi thudc chuyén mon dugc phan cong phu trach;
- H61 nghi chuyén dé, tap huén;
- Cac cudc hop dé giai quyét cong viéc do Phé Hiéu trudng phu trach.

c¢) Truong don vi quyét dinh cac cudc hop do 1anh dao don vi chu tri dé giai
quyét cac cong vi¢c chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu.

2. Xay dung ké hoach to chirc hoi nghi, hop:
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Pon vi chu tri chuan bi noi dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach to
chirc hoi nghi, hop dé xin y kién lanh dao Truong quyét dinh veé:

a) Noi dung phan cong chuan bi;

b) Thanh phan, thoi gian, dia diém;

¢) Du tru kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh);
d) Dy kién thanh lap Ban t6 chirc (néu cén);

d) Dy kién chuong trinh;

e) Cac van dé can thiét khac.

3. Chuan bi va thong qua bao cio ddi véi hoi nghi:

a) Pon vi chu tri ndi dung, dé cuong hoi nghi, bao céo chinh va bao cdo tom
tat trinh Hiéu trudng, Pho Hicu truong phu trach linh vuc duyét bao cao va céc tai
lidu can thiét khac. Trudng don vi lién quan, khi dugc phan cong, c6 trach nhiém
chuan bj bao cdo chuyén dé va phai kiém tra k¥ vé ndi dung, hinh thtrc cic bao
cao, tai liéu trude khi don vi chu tri trinh lanh dao Truong duyét;

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

- Bao cao chinh gtri phong T6 chire — Hanh chinh — Tong hop trude ngay t6
chire hoi nghi it nhat 05 ngay l1am vi€éc d€ phong To chue — Hanh chinh — Tong hop
hoan tat cac thu tuc trinh lanh dao Truong phé duyét va ky giay triéu tap;

- Cac chuong trinh, du an 1on phai thong qua tai cudc hop lanh dao Truong
thuong ky hang thang va phai gtri dén lanh dao Truong trude khi hop 02 ngay lam
viéc;

- Cac bao céq chinh, bao céo tom tat, bao cdo chuyén dé, chuong trinho chinh
thirc cua hoi nghi céan trinh lanh dao Truong phu trach duyét va giri phong To6 chire
— Hanh chinh — Tong hop trudc ngay hop 02 ngay.

. ©) Dbi v6i hoi nghi vé chuyén mon nghiép vu c6 no1 dung lién quan dén
nhi€u don vi, phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém don doc cac
don vi du thao bao cao va trinh lanh dao Tru’ong dung thoi gian quy dinh. Pon vi
chu tri phdi bao céo lanh dao Truong giai quyet nhtrng van dé vuot kha niang va
quyén han cua don vi. Cac cudc hop chi dé cap dén mot ndi dung theo chuyén
nganh thi don vi chil tri chuan bi ndi dung theo ké hoach;

d) Céc bao céo théng qua lanh dao Truong gom:

- B4o c4o tong két cong tac chi dao diéu hanh sau thang, mot ndm va nhiéu
nam cua Truong;

- Bado cao té)ng két thuc hién cac chuong trinh, dy 4n, cong viéc dugc giao;

- B4o cdo két qua trién khai thue hién cac chuong trinh 16n cta truong.

4. Moi hop: Phong Tb chirc — Hanh chinh — Téng hop trinh Hi¢u truong
hodc Pho Higu truong duge uy quyén ky giay triu tap doi voi tat ca cac hoi nghi,
hoi thdo; don vi chu tri du thao gidy moi theo ding cac nd1 dung da dugce Lanh dao
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Truong phé duyét chuyén phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop kém theo danh
sach thanh phan moi hop dé phong T6 chitrc — Hanh chinh — Téng hop guri theo quy
dinh. Gidy moi Lanh dao co quan ban nganh ngoai truong do don vi cha tri du
thao trinh lanh dao Truong ky;

5. In tai liéu va chuén bi céac diéu kién phuc vu héi nghi, hop:

a) Cac don vi chu tri chuan bi ndi dung phéi hop v6i phong Quén tri — Dich
vu trong viéc in 4n cac tai liéu hop. Cac tai liéu hoi nghi, hoi thao cua truong
khong thugc danh muc bi mat (d6 mat, do t6i mat) theo quy dinh, néu c6 nhu cau
lay ¥ kién rong rai va dugc lanh dao Truong phu trach cho phép can dua 1én Cong
thong tin cua Truong trude ngdy hop téi thiéu 05 ngay dé nguoi du hop va déng
dao vién chirc c6 thé tham khao, dong gop v kién;

b) Néu t6 chirc hop ¢ trong trudng, don vi chit tri phdi hop voi phong Quan
tri — Dich vu b tri phong hop. Néu t6 chirc hop ¢ ngoai truong, phong T6 chirc —
Hanh chinh — Tong hop lién hé noi t6 chitc chuan bi hoi trudng, phong hop; bé tri
xe dua don chung, noi an, nghi cho dai biéu thudc Truong theo ché d06, bao dam
thuc hanh tiét kiém (trir truong hop dic biét ¢6 ban to chirc thi do ban to chirc phan
cong cac cong viéc);

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

Picu 46. T chirc hop, hdi nghi
1. Trién khai t6 chuc hop, hoi nghi:

- Pon vi chu tri chuan bi hop phai b tri thoi gian hop, hoi nghi bao céo 1anh
dao Truong phé duyét chuong trinh hdi nghi, cudc hop.

- Sau khi chuong trinh da dugc phé duyé¢t, don vi chu tri chiu trach nhi¢m
trién khai thyc hién; dang ky dai biéu va ndi dung tham luan dé bao cao ngudi chu
tri hop va xtr Iy nhitng tinh hudng can thiét khac.

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

- Nguoi chu tri cudc hop phai két luén 16 rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
duoc thao luan trong hoi nghi, cudc hop.

2. Ghi bién ban va thong bdo két qua héi nghi, cude hop:

a) Bon vi chu tri ndi dung hdi nghi, cude hop chiu trach nhi¢m ctr thu ky ghi
bién ban (néu can) va soan thao thong bao ¥ kién két luan cta lanh dao Trudng tai
cudc hop, hoi nghi trinh lanh dao Truong duyét ndi dung trude khi chuyén phong
T chirc — Hanh chinh — Téng hop trinh ky va ban hanh.

b) Phong Té chirc — Hanh chinh — Tong hop phdi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan du thao thong bao hdi nghi cta trueong, cudc hop lanh dao Truong thuong ky,
giao ban lanh dao Truong hang thang, cac cudc hop cua lanh dao Truong vai lanh
dao céc co quan ngoai trudng va don vi trong truong.
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¢) Cac don vi chuyén mén du thao thong bao két luan cac hoi nghi chuyén
dé, cac cudc hop cua lanh dao Trudng giai quyét cong viée theo linh vuc chuyén
mon.

d) Cac truong hop khac do lanh dao Truong phan cong.
3. B4o céo két qua hoi nghi, hop:

a) Pho Hiéu trudng bao céo két qua hoi nghi hodc cude hop do ca nhan chi
tri v6i Hiéu truong sau khi hoi nghi két thac.

b) Bdi véi hoi nghi, cude hop do lanh dao Truong uy quyén cho lanh dao
cac don vi chu tri, sau khi két thiic, nguoi duge ty quyen phai bao cao HiGu truong
va Pho Hi¢u truong phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhiing van dé vuot
qua thAm quyén giai quyét ctia don vi dé lanh dao Trudng xir 1y kip thoi.

4. Céc cong viéc sau hdi nghi, hop:

a) Phong T6 chitc — Hanh chinh — Tong hop cung don vi duoc phan cong co
trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién nhitng noi dung lanh dao Trudong da két
luan tai cac hoi nghi, cudc hop; kiém tra, don déc, téng hop bao céo lanh dao
Truong vé két qua thuc hién két luan do.

b) Pon vi chu tri hdi nghi, hdi thao, cudc hop phai phdi hop v&i phong T6
chtrc — Hanh chinh — Tong hop hoan thanh cac thi tuc thanh quyét toan theo dung
cac quy dinh hién hanh trong vong 10 ngay ké tir ngay két thuc hoi nghi, hoi thao,
cudc hop.

Pi¢u 47. Hop Ban Giam hiéu

1. Ban Gidm hiéu hop dinh ky it nhat 01 lan/thang. Trudng hop can thiét,
theo yéu cau cua Hifu truong hodc d€ nghi cua cac Pho Hiu truong, Ban Giam
hi¢u c6 thé hop dot xuat.

2. Thanh phan hop Ban giam hiéu gém: Hiéu truéng va cic Phé Hiéu
truong.

3. Hiéu trudng ghﬁ tri cac cudc hop Baq Gidm hiéu, cu 01 Pho Hi¢u truong
hoac Truong phong To6 chitc — Hanh chinh — Tong hop 1am thu ky.

Piéu 48. Hop giao ban Truong

1. Hop giao ban Truong nham bao dam su phdi hop thudng xuyén, chat ché
gilra Ianh dao Truong va lanh dao cac don vi; gilp lanh dao Truong nam chic tinh
hinh trién khai cong viéc, diéu phdi hoat dong ciia cac don vi, kip thoi phat hién va
xu ly céac van dé dé cong vi¢c dugc thuc hién co chét lugng tbt va dang tién do.

2. Phong T6 chitc — Hanh chinh — Téng hop c¢6 trach nhiém ghi bién ban
cudc hop giao ban thuong ky cua Trudng, bién ban phai dugc ghi day du, chinh
xac va dugc luu trir theo quy dinh cta phap luét.

3. Sau khi théng qua dy thao ké hoach cong tac thang tai cudc hop giao ban,
phong T6 chtrc — Hanh chinh — Tong hop c¢6 trach nhiém hoan thién ban ké hoach
va thong bao bang vin ban trén trang web hanh chinh dién tr ctia Trudng. Trong
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truong hop can thiét, két qua cudc hop duge thong bao cho cac co quan to chire
ngoai truong co lién quan.

Diéu 49. Hop toan thé cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ciia Trudong

1. Sau thang mot 1an, lanh dao Trudng t6 chirc hop toan thé cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong dé thong bao tinh hinh truong, cac chu truong cua truong;
truc tiép giai dap nhimg van dé do cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dé xut.
Cudc hop nay co thé trung véi Hoi nghi dai biéu hodc Hoi nghi toan thé can b,
cong chuc, vién chure quy dinh tai khodn 2 Diéu nay. Cudc hop toan thé cong chuec,
vién chuc Truong do Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong dugc Hi¢u truong uy
quyén chu tri.

2. Mbi ndm mdt 1an, Truong t6 chirc Hoi nghi dai biéu hoic Hoi nghi toan
thé can bg, cong chtrc, vién chure theo Quy ché thuc hién dan chu trong co quan.

3. Viéc hop toan thé vién chure, nguoi lao dong trong timg don vi tryc thude
truong do Truong don vi quyét dinh nhung phai dam bao it nhat mot thang t6 chirc
01 lan.

Picu 50. Cac cudc hop do cip trén triéu tip hodic do co quan khic moi
1. Hi€u trudng co6 trach nhiém tham du cac cudc hop do cép trén tri€u tap.

2. Trong truong hop Hiéu truéng khong thé tham du dugc cac cudc hop do
cap trén triéu tap; duoc su dong ¥ cua co quan triéu tap, Hiéu trudong co thé uy
quyén cho mét Phé Hiéu truong hop thay. Phé Hiéu truéng dugc Gy quyén phai
Xin y kién chi dao cua Hiéu treong trude khi tham du va co trach nhiém bao cao
Hi¢u truéng vé ndi dung, két qua cua cudc hop.

3. Bdi véi cac cude hop moi Hiéu truong hoac dai dién lanh dao Truong ma
khong thudc quy dinh tai khoan 1 di€u nay, Hi€u trudng c6 thé di du hodc ctir Pho
Hi¢u truéng hay Truong don vi ¢o lién quan tham dy. Nguoi duogc cir di hop dai
dién lanh dao Truong phai bao cao vai Hi€u truong vé két qua cude hop do.

4. Giay moi dich danh Pho Hiéu truéng nao thi Phé Hiéu truong d6 di hop.
Trong truong hop Phé Hiéu trudéng duoc moi khong thé tham du dugc, néu nodi
dung va tinh chat cudc hop doi hoi phai c6 dai dién ctia Truong thi sau khi thoa
thuan vdi co quan moi, Hi¢u trudng cir mot Pho Hiu trudng khac hoac truong don
vi ¢0 lién quan dy hop thay. Néu ndi dung cua cudc hop dé cap dén nhiing van dé
quan trong lién quan dén hoat dong ctia Truong thi Phé Hiu truong di hop co
trach nhi€ém bdo cao kip thoi va xin y kién chi dao cua Hiu trudng.

Piéu 51. Hop xit Iy cong viéc thuong xuyén

1. Hi¢u trudng hodc Pho Hi¢u trudng phu trach linh vuc hop véi cac don vi
co lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong
viéc.

2. Trach nhiém cua don vi chu tri:

a) Chuén bj day du tai liéu hop;

b) Chuan bi y kién giai trinh cac van dé lién quan dén ndi dung hop;
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¢) Ghi bién ban cudc hop va khi can thiét c6 thé ghi am;

d) Sau cudc hop phdi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh vin ban trinh
theo két luan cua Hi¢u trudng, Pho Hi€u truong.

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

Piéu 52. Vé chip hanh ky luit trong to chirc va tham duw hop va hdi nghi

1. Céc cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viée c6 tinh chat cip truong
phai 1én lich tuan cta Truong. Viéc dang ky lich tudn cua cac don vi phai do lanh
dao don vi ky duy€t va gui phong T6 chitc — Hanh chinh — Téng hop trude 15h00
ngay thir Nam hang tuan. Lich tuan dang ky phai ghi r6 don vi chuan bi va ngudi
chu tri, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chirc hop.

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

3. Pon vi chu tri to chirc hop c6 trach nhiém thong ké, bao céo tinh hinh dy
hop cua céac dai bicu.

4. C4 nhan duoc moi hodc triéu tap hop nhung vi li do chinh ddng khong thé
tham du phai bao cao Hi¢u trudng hoac Pho Hi¢u truong chu tri va cé trach nhi¢m
linh hoi cac ndi dung cia cudc hop.

) A Chuong X ]
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 53. Cong tac tiép gido vién, giang vién, nhan vién, sinh vién - hoc
sinh, phu huynh va nhan dan... c6 lién quan (goi tit 1a tiép cong dan)

1. T6 Thanh tra — Phap ché, phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién co
trach nhiém bé tri can bo phu trach tryc dé tiép cong dan tai phong lam viéc trong
ngay lam viéc; Tham muu Hi¢u tru:ong tra 101 viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghl cua
cong dan; yéu cau truong cac don vi tryc thugc Truong c6 lién quan cur vién chirc
c6 tham quyén cung tham gia tiép cong dan khi can thiét; thuc hién ché do bao céo
v6i lanh dao Truong vé cong tac tiép cong dan.

2. Trudng cac don vi tryc thugc Truong c6 trach nhiém cur vién chirc co
chuyén mon theo ding yéu ciu cia T6 Thanh tra — Phap ché dé cung phdi hop
trong viéc tiép cong dan; tham muu HiGu truong xur 1y cac khiéu nai, t6 céo, phan
anh, kién nghi ctia cong dan vé nhimng van dé c6 lién quan dén chtic nang, nhiém
vu, quyén han cua don vi minh; ctr vién chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xr
1y cac vu viéc cu thé theo chi dao cua lanh dao Truong.

3. Noi tiép cong dan phai bao ddm an ninh, trat tu va cac diéu kién, trang
thiét bi can thiét phuc vu cong tac ti€p cong dan tai phong lam viéc cua truong.
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Piéu 54. Giai quyét don, thr khiéu nai, t6 cio

1. Hiéu truéng phan cong T6 Thanh tra — Phap ché thyc hién nhiém vu tiép
nhan don thu, khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan guri dén Truong.

2. T6 Thanh tra — Phap ché co trach nhiém nghién ctru, tham muu Hi¢u
truong tra 101 hodc lam coéng van chuyen dén cac co quan c0 thAm quyén cac don
thu, khiéu nai, t6 cao cua cong dan d6i voi nhitng van dé khong lién quan dén chirc
nang, nhiém vy, quyen han caa cac don vi thugc Truong.

Piéu 55. Tiép khach trong nwée dén lam viée véi Trwong, linh dao
Truwong

1. P61 voi cac cudc tiep khach va lam viéc chinh thirc theo ké hoach cua
lanh dao Truong:

a) Cac don vi lién quan c6 trach nhiém chuin bi dé lanh dao Truong tiép
khach la lanh dao Pang va Nha nudc, lanh dao S&, Ban, Nganh, lanh dao cac
Truong, cac doan dai biéu va khach moi theo chuong trinh cta lanh dao Truong.

b) Khi c6 ké hoach 1am viéc véi khach, truong don vi chirc ning lién quan
théng nhét voi co quan don vi lién quan vé ké hoach chuan bj dé bao céo lanh dao
Truong. Ké hoach phai chi tiét c6 phan cong cu thé: Chuan bi bao cao, thanh phan
tham du, phuong 4n don tiép dai biéu, bao vé an ninh (néu cén), phong lam viéc,
ndi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach duoc phé duyét, truong don vi
chtrc ning lién quan thong bao cac don vi duoc phan cong chuan bi, mdi cac don
vi lién quan tham duy, kiém tra d6n dbc va chiu trach nhiém vé cong tac chuén bi,
t6 chitrc viéc don khach, ghi danh sach dai biéu, phat tai liéu.

2. Pbi véi cac cudce tiép khach dén tham xa giao hodc lam viéc khong chinh
thirc véi Truong, truong don vi chire nang lién quan dugc phan cong cd trach
nhiém chuén bi chuong trinh va chu tri cng tac phuc vu theo yéu cau cua lanh dao
Truong, phu hop voi quy dinh cta phép lut va quy ché ctia Truong.

Picu 56. Tiép khach nuéc ngoai

1. B6i v6i cac doan khach nudc ngoai dén tham quan truong, phong Quan ly
khoa hoc — Hop tac quoc t€ co trach nhiém chuan bi don tiép ding nghi thirc, xay
dung chuong trinh ti€p, bdo cdo Hi¢u trudng trude khi tiép khach.

2. Cac cudc don, tiép va lam viéc chinh thirc véi cac doan khach nudce ngoai
theo 101 moi ciia Hiéu truong hodc theo dé nghi cia khach da duoc lanh dao
Truong dong ¥, cac cudc tiép xa giao cta lanh dao Truong ddi véi khach nudc
ngoai dugc thuc hién theo cac quy dinh cia Nha nudc, ny ban nhan dan Thanh
phé HO Chi Minh, B Gido duc - Pao tao, Bo Lao dong — Thuong binh va X3 hdi,
cac ban nganh va Truong vé tiép khach nudc ngoai.

3. Truong hop truong cac don vi tryc thuge Truong duge uy quyén tiép
khach thi c6 trach nhiém chuén bi ndi dung 1am viéc va xin ¥ kién chi dao cua
Hi¢u trudng hodac Pho Hi€u trudng phu trach linh vuc trude khi lam viée.
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4. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong 1am viéc riéng, trir cac chuong
trinh, du an, don vi c6 chuyén gia nudc ngoai truc tiép tham gia lam tu vén va
giang day hodc nguoi nudc ngoai dang hoc tap tai don vi.

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 57. i cong tac trong nwéc

1. Cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong tham gia cong tac trong nudc phai
duoc Hiéu trudéng phé duyét theo cong van tri¢u tap, thu moi tham gia hoi nghi,
hoi thao, tap huan,... cua don vi moi tham du.

’ 2. Cong chuc, \:ién Chl'IC‘, nguoi lag dong duogc cur di cong Wtéc thuc hién
Giay di duong (theo mau) guri vé phong To chirc — Hanh chinh — Tong hop trudc
05 ngay lam viéc.

3. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop c6 trach nhiém soan thao, trinh
duyét Quyét dinh ctr di cong tac cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong gui lai
ca nhan trude khi di cong tac it nhat 01 ngay.

4. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong duoc ctr di cong tac phai chuén bi
ké hoach, chuong trinh, ndi dung bao cao lanh dao Truong.

5. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, vién chuc,
nguoi lao dong phai bado cdo bang van ban véi Hiéu truong ve két qua ctuia dot cong
tac.

6. Cac ché do khi di cong tac dugc Nha truong quy dinh theo quy ché chi
tiéu nd1 by hang nam cua truong va theo Quy dinh ctia Nha nude.

Piéu 58. Pi cong tac nwéc ngoai

1. Cong churc, vién chuce, nguot lao dong dugce cir tham gia cac doan cong
tac nudc ngoai phai chuan bi ho so, thu tuc theo yéu cau cia Truéng doan cong
tac, bao cao Ban Giam hi¢u va chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung van
ban do.

2. Phong T6 chtic — Hanh chinh — Tong hop huéng din cong chic, vién
churc, nguoi lao dong thuc hién thi tuc, ho so khi ra nudc ngoai theo quy dinh hién
hanh.

3. H6 so, thii tuc cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong di cong tac nudc
ngoai do Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh quyét dinh.

4. Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong dugce ctir di hoc & nudc ngoai cod
trach nhiém:

a) Chap hanh diy du quy dinh vé quan 1y doan va quy dinh di hoc tap,
nghién clru & nudc ngoai;

b) Chép hanh luat phap, t6n trong phong tuc tdp quan, truyén thong vin hoa
ctia nudc so tai, ndi quy cua co s& dao tao, boi dudng;
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¢) Bao c4o két qua hoc tap theo quy dinh.

) Chuwong X11
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 59. Ché dj bao cao thong tin cia Hiéu trudng

1. Hiéu truong co trach nhiém bao cao thong tin cho cac co quan cap trén
theo quy dinh cua DPiéu 1¢ trudng cao dang, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Truong va cac Quy ché lam viée cua Hoi ddng trudng.

2. Phong To chure — Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém phdi hop véi cac
don vi chirc nang chuan bi cac bao cdo cuia Hi¢u trudng theo quy dinh.

Piéu 60. Trach nhiém bao cao ciia Pho Hiéu truwéng véi Hiéu trudng

1. Bao cdo tinh hinh thyc hién nhing cong viéc thudc linh vyc dugc phan
cong phu trach, nhiing viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhimg viéc can xin
y kién Hiéu truong.

2. No1 dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop dugc Hicu trudng uy quyén
tham du hoac chi dao.

3. Két qua lam viéc va nhiing kién nghi d6i voi Trudng cia cac don vi va
doi tac khac khi dugce ctr tham gia cadc doan cong tac & trong nudc cling nhu nudc
ngoai.

4. Nhitng van dé dot xuat hodc nhitng van dé phirc tap, nhay cam phat sinh
trong qud trinh trién khai cong viéc.

Picu 61. Cac don vi true thudc Trwong bio cdo linh dao Truong

1. Truong don vi truc thudc truong phai thyc hién déy du ché do thong tin,
bao cao Hi¢u truong theo quy dinh. Bao cao tudn, bao cdo thang, bdo cdo nam, bao
cao danh gia két qua thuc hién nhiém vu chi dao ciia Hiéu truong va linh vyc phy
trach theo nam hoc, phai thong qua Pho Hi€u truong phu trach. Khi c6 véan dé phat
sinh vuot qua thdm quyén quan 1y ctia don vi hodc van dé phuc tap, nhay cam,
trudng don vi phai bao cao lanh dao Trudng dé xu 1y kip thoi.

2. Ngoai vi¢c thuc hién céc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, phong Tb chtrc—
Hanh chinh — Tong hop con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Tong hop va xay dung bao cdo cong tic ciia Truong, tong hop bao cdo
thang cua cac don vi gii Ban chap hanh Dang b, Ban Giam hiéu;

b) Huéng dan, theo ddi, don dbc cac don vi truc thude truong thuc hién
nghiém tic ché do thong tin, bdo cdo; t6 chirc khai thac thong tin phuc vu su chi
dao di€u hanh cua Hiéu truong;

¢) Pé xuit va bao cao Ban Giam hiéu nhitng van dé can xir Iy qua phan anh
cua bao chi, du luan xa hdéi lién quan dén Truong.
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Piéu 62. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cic don vi truc thudc
Truwong

Céc don vi truc thudc Trudng cd trach nhiém thong bao bang nhimng hinh
thure thich hop, thuan tién d€ vién chirc nam bat dugc nhiing thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, B, cia Truong li€én quan
dén cong viéc cua trudong va don vi;

2. Chuong trinh cong tac cia Truong va cua don vi, kinh phi hoat dong va
quyet toan kinh phi hang ndm (néu co);

7 3. Tuyén dung, di hoc, khen thuong, ky luat, nang bac luong, nang ngach va
bo nhiém cong chire, vién chirc quan 1y;

4. Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong don vi;
5. Noi quy, Quy ché 1am viéc ctia Truong;

6. Cac van dé khéc theo quy dinh.

Picu 63. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia Truong

1. Vé viéc phat ngon, cung cap thong tin cho bao chi:

a) Nham bao dam thudng xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao, diéu
hanh cia Hiéu truéng, theo yéu cau cong tac cua Truong va tao diéu kién dé cac co
quan thong tin dai ching dugc cung cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong
ctia Truong. Pong thoi, trong truong hop can thiét, dé nghi cac co quan bao chi cai
chinh cac tin, bai ¢6 ndi1 dung khong chinh xac va thyc hi¢n cac quy dinh cta phap
luat vé cong tac bao chi;

b) Viéc cung céap thong tin phai dam bao yéu cau bao mat ddi véi cac vin
ban thu¢c danh muyc bi mat Nha nudc hoac nhitng van dé dang trong qua trinh xur
ly da dugc yéu cau khong pho bién;

¢) Giao phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop tham muu cho Hiéu
truong v€ quan hé cong tac va cung cap thong tin cac co quan thong tin dai ching,
bao dam cung cap thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cua Truong;

d) Viéc tra 1061 phong van bao chi thyc hién theo quy dinh ctia phap luat va
cac quy dinh vé cong tac quan 1y thong tin ciia Truong.

2. Pua thong tin trén Cong thong tin ctua Truong
Céc vin ban sau day duoc dang trén Cong thong tin ciia Truong:

a) Vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén Truong da ban hanh khong
thudc danh muc bi mat thudc do mat, do to1 mat;

b) Céc vin ban hanh chinh, cac loai biéu mau va van ban khac theo quy dinh
cua Truong;
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¢) Du thdo céc vdn ban do cac don vi truc thuge Truong soan thao theo dé
nghi cta don vi soan thao véi muc dich liy y kién rong rai khi dugc lanh dao
Trudng dong y;

3.Chiu trach nhiém quan ly ndi dung tin trén Cdng thong tin ctia Trudong la
trung tdm Diéu hanh va Quan ly dir liéu;

4. Cac don vi truc thudc Truong thuc hién ché do trao 601 va theo ddi thong
tin hang ngay trén trang web hanh chinh dién tu dé kip thoi tiép nhan chi dao, diéu
hanh cua linh dao Truong, trao dbi thong tin cong tac voi cac don vi trong co quan
va kip thoi cép nhat thong tin lién quan;

5. Viéc cap nhét thong tin trén Cong thong tin cua Truong phai chdp hanh
cac quy dinh cta phap ludt vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua
truong.

Chuong XII1
THOI GIAN VA TRACH NHIEM THI HANH

Didu 64. Quy ché c6 hiéu luc tir ngay ky ban hanh.

Diéu 65. Cac don vi truc thudc truong, cong chirc, vién chiic, nguoi lao
dong Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh pho Ho Chi Minh ¢6 trach nhiém thuc
hién nghiém tac Quy ché nay.

Pieu 66. Cac truong don vi truc thude Truong ph01 hop trién khai, don doc
viéc thuc hién Quy ché va béo céo dinh ky hodc dot xudt tinh hinh thyc hién Quy
ché lam viéc ctia Truong cho Hiéu trudng. Néu c6 céc vudng mac, bét cap trong
qua trinh thyc hién Quy ché nay, cac don vi, ca nhan ¢ trach nhiém bdo cao Hiéu
trudng dé xem xét bd sung, stra doi cho phu hop./.

Pham Hiu Loc
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