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TỔNG HỢP

Về việc góp ý dự thảo Quy chế làm việc
của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng (không có góp ý)
Điều 2. Giải thích thuật ngữ 

(KHCB đề nghị giải thích thêm thuật ngữ “Đơn vị đầu mối”

Điều 3. Phân loại các đơn vị trực thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 4. Nguyên tắc làm việc (không có góp ý)
Chương II

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC

GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC CỦA BAN GIÁM HIỆU

Điều 5. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Hiệu trưởng (không có góp ý)
Điều 6. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Hiệu trưởng(không có góp ý)
Điều 7. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân công trực Ban Giám hiệu theo lịch tuần của Trường(không có góp ý)
Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng ủy quyền phụ trách Trường khi Hiệu trưởng đi công tác
1. Được Hiệu trưởng ủy quyền thay mặt Hiệu trưởng chỉ đạo giải quyết các công việc chung của Trường và ký văn bản thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng trong phạm vi Hiệu trưởng ủy quyền ( Phó Hiệu trưởng có được Hiệu trưởng ủy quyền ký thay chi các khoản lương, thưởng không?
Điều 9. Cách thức giải quyết công việc của Ban Giám hiệu(không có góp ý)
Chương III

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC CỦA NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU, CẤP PHÓ CỦA NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC TRƯỜNG

Điều 10. Quy định chung về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của người đứng đầu đơn vị trực thuộc Trường(không có góp ý)
Điều 11. Quy định riêng về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của người đứng đầu các đơn vị chức năng trực thuộc Trường(không có góp ý)
Điều 12. Quy định riêng về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của người đứng đầu các khoa trực thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 13. Quy định riêng về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của người đứng đầu các đơn vị đào tạo đặc thù trực thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 14. Quy định về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của Trưởng Bộ môn thuộc các khoa (không có góp ý)
Điều 15. Quy định riêng về trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của người đứng đầu Trung tâm nghiên cứu và thực hiện đào tạo theo dự án và các đơn vị hỗ trợ đào tạo, nghiên cứu khoa học và đơn vị dịch vụ trực thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 16. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của cấp phó của người đứng đầu đơn vị trực thuộc Trường (không có góp ý)
Chương IV

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC CỦA VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG TRONG TRƯỜNG

Điều 17. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của nhân viên trong Trường

4. Trường hợp Lãnh đạo Trường hoặc các đơn vị chức năng yêu cầu làm việc trực tiếp với nhân viên thì cá nhân phải có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu để làm việc. Sau khi làm việc, nhân viên có trách nhiệm báo cáo kịp thời với Trưởng đơn vị ( P KHTC “Nhân viên không nhất thiết phải báo cáo Trưởng ĐV sau khi làm việc xong mà phải có trách nhiệm báo cáo cho Trưởng ĐV trước khi thực hiện công việc được yêu cầu” 
Điều 18. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của giảng viên/giáo viên (không có góp ý)
Điều 19. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc của nhân viên hành chính (giáo vụ khoa, nhân viên các phòng ban, trung tâm…) theo yêu cầu của người học (không có góp ý)
Chương V

QUAN HỆ CÔNG TÁC TRONG TRƯỜNG

Điều 20. Quan hệ phối hợp giải quyết công việc giữa các đơn vị thuộc  Trường (không có góp ý)
Điều 21. Quan hệ giữa Trưởng các đơn vị thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 22. Quan hệ công tác giữa Trưởng đơn vị, Phó Trưởng đơn vị, Trưởng bộ phận và các viên chức, người lao động trong đơn vị (không có góp ý)
Điều 23. Quan hệ giữa Ban Giám hiệu với Trưởng các đơn vị thuộc Trường  (không có góp ý)
Điều 24. Quan hệ công tác giữa Trường với Sở Giáo dục và Đào tạo (không có góp ý)
Điều 25. Quan hệ công tác giữa Trường với các cơ sở phối hợp đào tạo (không có góp ý)
Điều 26. Các quan hệ công tác khác  (không có góp ý)
Chương VI
QUY ĐỊNH VỀ THỜI GIAN VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Mục 1

ĐỐI VỚI CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC HÀNH CHÍNH VÀ 

NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 27. Quy định chung (không có góp ý)
Điều 28. Chế độ và định mức thời gian làm việc của công chức, viên chức hành chính và người lao động 

3. Thời gian làm việc cụ thể: 

· Buổi sáng: 
từ 07giờ00 phút đến 11giờ30 phút; 

· Buổi chiều: 
từ 13giờ00 phút đến 16giờ30 phút. 


( P.KHTC: Xếp riêng giờ làm việc cho Trường THPT vì HS tan học lúc 16giờ45 phút, phụ huynh thường vào đóng tiền học vào thời gian này.
4. Ngày thứ Bảy, các trưởng đơn vị bố trí lãnh đạo đơn vị và nhân viên trực để giải quyết công việc; ( khoa LLCT góp ý “bố trí lãnh đạo đơn vị hoặc nhân viên trực”
Điều 29. Về chấp hành kỷ luật trong làm việc của công chức, viên chức hành chính và người lao động
5. Công chức, viên chức hành chính và người lao động vắng mặt quá 30 phút tại đơn vị để thực hiện các công việc không có trong lịch tuần phải báo cáo Trưởng đơn vị và phải ghi thông báo tại bảng công tác của đơn vị ( LLCT góp ý “Quy định này không khả thi, làm việc thực hiện trở nên rườm rà. Đề nghị điều chỉnh thêm thời gian ở mục này”
Mục 2

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC LÃNH ĐẠO CÁC KHOA
Điều 30. Chế độ và định mức thời gian làm việc của viên chức lãnh đạo các khoa (không có góp ý)
Điều 31. Về chấp hành kỷ luật trong làm việc của viên chức lãnh đạo các khoa 
3. Các đơn vị có trách nhiệm xây dựng, cập nhật lịch tuần làm việc cụ thể, thông báo công khai tại bảng công tác của đơn vị để cá nhân và người đến làm việc biết; viên chức lãnh đạo Khoa, đơn vị đào tạo được phân công trực vắng mặt quá 30 phút tại đơn vị phải ghi thông báo tại bảng công tác của đơn vị. ( LLCT góp ý “Quy định này không khả thi, làm việc thực hiện trở nên rườm rà. Đề nghị điều chỉnh thêm thời gian ở mục này”
Mục 3

ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN

Điều 32. Chế độ và định mức thời gian làm việc của giảng viên, giáo viên (không có góp ý)
Điều 33. Về chấp hành kỷ luật trong giảng dạy của giảng viên, giáo viên (không có góp ý)
Mục 4

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC CÁC TRUNG TÂM 

NGHIÊN CỨU VÀ ĐÀO TẠO THEO DỰ ÁN 

Điều 34. Chế độ và định mức thời gian làm việc của viên chức các Trung tâm nghiên cứu và đào tạo theo dự án  (không có góp ý)
Điều 35. Về chấp hành kỷ luật trong nghiên cứu và đào tạo theo dự án (không có góp ý)
Mục 5

ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG 
CÁC ĐƠN VỊ HỖ TRỢ ĐÀO TẠO, NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
VÀ ĐƠN VỊ DỊCH VỤ

Điều 36. Chế độ và định mức thời gian làm việc của viên chức, người lao động các đơn vị hỗ trợ đào tạo, nghiên cứu khoa học và đơn vị dịch vụ (không có góp ý)
Điều 37. Về chấp hành kỷ luật trong hỗ trợ đào tạo, nghiên cứu khoa học và cung ứng dịch vụ (không có góp ý)
Chương VII

QUY TRÌNH VÀ CÁCH THỨC GIẢI QUYẾT VĂN BẢN HÀNH CHÍNH
Điều 38. Quản lý văn bản, hồ sơ, tài liệu và thủ tục trình giải quyết công việc (không có góp ý)
Điều 39. Xử lý hồ sơ trình và thông báo kết quả (không có góp ý)
Điều 40. Thẩm quyền ký văn bản của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và Trưởng các đơn vị thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 41. Trách nhiệm của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (bộ phận văn thư) trong việc ban hành văn bản   (không có góp ý)
Điều 42. Kiểm tra việc thực hiện văn bản (không có góp ý)
Chương VIII
CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA TRƯỜNG 
Điều 43. Các loại chương trình công tác (không có góp ý)
Điều 44. Chuẩn bị đề án, dự án (không có góp ý)
Điều 45. Quan hệ phối hợp trong chuẩn bị đề án, dự án (không có góp ý)
Điều 46. Theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác (không có góp ý)
Chương IX
TỔ CHỨC CÁC HỘI NGHỊ VÀ CUỘC HỌP

Điều 47. Các loại hội nghị và cuộc họp (không có góp ý)
Điều 48. Công tác chuẩn bị hội nghị, họp (không có góp ý)
Điều 49. Tổ chức họp, hội nghị (không có góp ý)
Điều 50. Họp Ban Giám hiệu  (không có góp ý)
Điều 51. Họp giao ban Trường (không có góp ý)
Điều 52. Họp toàn thể công chức, viên chức, người lao động của Trường (không có góp ý)
Điều 53. Các cuộc họp do cấp trên triệu tập hoặc do cơ quan khác mời (không có góp ý)
Điều 54. Họp xử lý công việc thường xuyên (không có góp ý)
Điều 55. Về chấp hành kỷ luật trong tổ chức và tham dự họp và hội nghị (không có góp ý)
Chương X
TIẾP CÔNG DÂN VÀ TIẾP KHÁCH
Điều 56. Công tác tiếp giáo viên, giảng viên, nhân viên, sinh viên - học sinh, phụ huynh và nhân dân… có liên quan (gọi tắt là tiếp công dân)

1. Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên có trách nhiệm bố trí cán bộ phụ trách công tác thanh tra trực tiếp công dân tại phòng làm việc trong ngày làm việc; hướng dẫn, trả lời việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị của công dân; yêu cầu Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường có liên quan cử viên chức có thẩm quyền cùng tham gia tiếp công dân khi cần thiết; thực hiện chế độ báo cáo với Lãnh đạo Trường về công tác tiếp công dân; ( KCN Điện – Điện tử góp ý “Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên khi giao tiếp với HSSV cần có thái độ lịch sự, nhã nhặn”.
Điều 57. Giải quyết đơn, thư khiếu nại, tố cáo  (không có góp ý)
Điều 58. Tiếp khách trong nước đến làm việc với Trường, Lãnh đạo Trường (không có góp ý)
Điều 59. Tiếp khách nước ngoài  (không có góp ý)
Chương XI
ĐI CÔNG TÁC TRONG NƯỚC VÀ NƯỚC NGOÀI

Điều 60. Đi công tác trong nước (không có góp ý)
Điều 61. Đi công tác nước ngoài (không có góp ý)
Chương XII
CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, THÔNG TIN

Điều 62. Chế độ báo cáo thông tin của Hiệu trưởng  (không có góp ý)
Điều 63. Trách nhiệm báo cáo của Phó Hiệu trưởng với Hiệu trưởng (không có góp ý)
Điều 64. Các đơn vị trực thuộc Trường báo cáo lãnh đạo Trường (không có góp ý)
Điều 65. Cung cấp thông tin về hoạt động của các đơn vị trực thuộc Trường (không có góp ý)
Điều 66. Cung cấp thông tin về hoạt động của Trường (không có góp ý)
Chương XIII
TRÁCH NHIỆM THI HÀNH 
Khoa LLCT: Nhà trường cần quy định về tính pháp lý của những thông tin trao đổi liên quan đến công việc thông qua hệ thống egov giữa các phòng ban và giữa các cấp với nhau.
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