UBND TINH THAI BINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG NGHE Péc 1ip - T do - Hanh phiic
S8: 4 /QP-CHN Thiss Bink, gty U9 thdng DA ndm 2085
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam vige
cia Trwong Cao dang Nghé Thai Binh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE THAI BINH

Can cit Ludt Gido duc nghé nghiép nim 2014 (sita doi, bé sung nim 2018);

Cén cit Nghi dinh s6 80/2021/ND-CP vé quy ché t6 chitc va hoat dong
ca co so gido duc nghé nghiép;

Can cit Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thding 10 ndm 2021
cua B¢ truong B Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi, quy dinh vé Diéu lé
truong cao 'dcing;

Can et Quyét dinh s6 799/0P-BLPTBXH ngay 07 thing 07 ndm 2014
cua B truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc thamh ldp Truong
Cao déang nghé Thdi Binh;

Can cir Quyét dinh s6 820/0P-BLPTBXH ngay 11 thding 6 ndm 2019 cia
cua Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi vé viéc sdp nhdp truong Trung cdp
Xay dung Thdi Binh, truong Trung cdap nghé Thii cong my nghé Kién Xwong vao
truong Cao ding nghé Thdi Binh;

Cdn it Quyét dinh s6 3213/QD-UBND ngay 20 thdang 12 na"m 2021 cua
Uy ban nhén dan tinh Thdi Binh, quy dinh chitc ndang nhiém vu, quyén han va co
cau t6 chire ciia Truong Cao dang nghé Thdi Binh;

Xét dé nghi ctia Truong phong Tong hop.

QUYET PINH:
DPiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 1am viéc” cua
Trudng Cao dédng Nghé Théi Binh.
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho cic quy
dinh trude day c6 lién quan.
Piéu 3. Tru(mg cac don vi va ca nhan trong toan truong chiu trach nhlem
thi hanh Quyét dinh nay./. W

Noi nhin:
- UBND tinh (d¢ bdo cdo),
- BGH (c?'e chi dao),
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu VT, THY”
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UBND TINH THAI BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

Ciia Trudmg Cao déng Nghe Thai Binh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: AL/QP-CDN ngay OFencngOdncm 2025
cua Hiéu truong Truong Cao dang Nghé Thai Binh)

Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viée; trach nhiém, pham vi,
cach thuc giai quyét cong viéc; moi quan hé cong tac; quy trinh giai quyét cong
viéc ctua Truong Cao dang nghé Thai Binh (Sau day goi tét la Truong).

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi céc don vi true thude, can bo, vién chire, ngudi
lao dong (CBVCNLD) va céc t6 chic, ca nhén c6 quan hé lam viéc véi Truong.

il A :‘ x -A
Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

I. Truong lam viéc theo ché do Thu trudng. Moi hoat dong cia Truong
phai tuén thu cac quy dinh cta phép luat, Quy ché lam viéc ctia Trudng.

2. Trong phén cong cong viéc mdi viéc chi giao cho mot don vi chi tri
giai quyét hodc mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Céng viéc dugc
giao cho don vi thi truéng don vi phai chiu trach nhiém vé cong viéc dugc giao.
Trong qua trinh thuc hién cong viéc, cép dudi phai thuong xuyén bao céo voi
cép trén truc tiép phu trich; khong dugc phép thuc hién cac cong viéc khong
thude chirc trach nhiém vu duge giao hodc khdng cé trong chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

Moi dé xuét, thic méc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi phai
duoc phan anh véi truéng don vi dé xem xét gidi quyét hodc bdo cao Ban Giam
hiéu giai quyét theo thdm quyén.

3. CBVCNLD phai xir ly va giai quyét coéng viée ding trinh ty, th tuc,
pham vi trach nhiém, thAm quyén; tudn tha theo ding quy dinh ciia phap luat,
chwong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam viéc cua Trudng, tri
trudng hop d6t xuét cé yéu ciu cia cap trén hodc yéu cau giai quyét & mirc o
“Khin”, “hoa téc”...

4. Ban Gi4m hiéu va truéng don vi phai phat huy vai tro ciia tap thé, ning
luc va s& trudng cia CBVCNLD; dé cao trach nhiém ca nhan trong phoi hop
cong tac, trao do6i thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo
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chirc nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

5. Pam bao dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong
cua don vi va Nha trudng; thuong xuyén d4y manh cai cach hanh chinh, xay
dung méi truong lam viée van hoa.

Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI
VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 3. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truong/Phu trach trwong

Hiéu truéng/Phu trach Truong Cao ddng nghé Théi Binh 1a ngudi chiu
trach nhiém quan ly va didu hanh toan bo cic hoat dong ctia nha trudng theo quy
dinh ciia Didu 1é trudng va céc quy dinh khéc cta phap luat ¢6 lién quan. Hi¢u
trudng thuce hién nhiém vu theo quy dinh cia phéap luét va co quyén han sau:

1. Quyét dinh céc bién phép dé thyc hién chu truong, nhigm vy, quyén
han ctia nha truong theo quy dinh ctia phép luat va Nha truong.

2. Quyét dinh viéc tuyén dung hoac giao két hop dong lao dong d6i voi
gi4o vién, cn bd, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.

3. Quyét dinh khen thuéng, ky luat d6i véi CBVCNLD va ngudi hoe nghé
trong pham Vi tham quyén quan ly.

4. Quyét dinh thanh 14p, gi&i thé cac Hoi dong tur van cua trudng.

5. Quyét dinh bd nhiém céc chire vy truéng, phé trudng phong, khoa, bo
mén truc thudc trudng va cac don vi nghién cuu, san xuat, dich vu phuc vu day
nghé cia trudong theo phén cap cua Uy ban nhan dén tinh Thai Binh.

6. Cap bang, chimg chi nghé cho ngudi hoc nghé theo quy dinh ctia Bd
truéng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hi.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Hiéu truong

|. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Phé higu truong

a) Cac Ph6 Hiéu truong dugce Hiéu trudng/Phu trach Trudng phén cong
phu trach moét s6 linh vuc cong tac, dugc sir dung quyén han cta Hiéu
truong/Phu trach Truong va nhan danh Hiu trudng/Phu trach Truong khi giai
quyét cac cong viée thude linh vue duge phan cdng; chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng/Phu trach Truong va trude phap luat vé nhitng khuyét diém ctia minh.

b) Trong khi thue thi nhiém vy, néu c6 cac vin dé lién quan dén linh vuc
do Pho Hiéu truong khéc phu trach thi Phé Hiéu truong dugce giao chu tri giai
quyét cong viéc can chu dong ldy ¥ kién cua cac Phé hiéu trudéng phu trach linh
vue chuyén nganh. Trong trudng hop cac Phé Hiéu trudng con co y kién khéc
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nhau thi Phé Hiéu trudng duge giao chu tri giai quyét céng viéc bao cdo Hiéu
trudng/Phu trach Truong xem xét quyet dinh.

c¢) Pho Hiéu truéng thay Hiéu trudng/Phu trach Truong ky céc vén ban
thudc Iinh vue cdng tac duge phin cong trong ndi bg trudng va cac van ban khac
do Hiéu truong/Phu trach Truong uy quyén.

d) Khi Hiéu truéng/Phu trach Trudong diéu chinh sy phan cdng cong téc
gifta cac Phé Hiéu trudng thi cac Pho Hiéu truong phai ban giao ndi dung cong
viéc, ho so, tai liéu lién quan cho ngudi dugc phan cong va bdo cdo Hiéu
truong/Phu trach Truong.

d) Pho Hiéu trudng khong giai quyét cac cong viéc ma Hiéu trudng khong
phén cip hodc ty quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Hiéu trudng

a) Chi dao, kiém tra va don ddc viéc thuc hién nhiém vu ctia céc don vi trong
linh vue cong tac di duoc phan céng; phét hién va dé xuat nhing van dé cén stra doi,
bd sung, dong thoi dé xuét bién phap xtt 1y. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng/Phu
trach Truong khi xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi, mat doan két, khéng hoan
thanh nhiém vu cua don vi dugc phéan cong theo ddi, chi dao.

b) Chu dong giai quyét cac cong viée thudng xuyén theo thAm quyén da
duoc Hiéu truéng/Phu trach Truong phéan cong. Trong qua trinh chi dao, diéu
hanh néu gip nhiing vin dé nhay cam dé gy tic dong dén tinh hinh chung cta
trudng va nhitng van dé quan trong khac thi phéi xin y kién Hiéu trudng/Phuy
trach Truong trude khi quyét dinh.

¢) Khi Hiéu trudéng/Phu trach Truong vi‘mg mat, Hiéu trudng/Phu trach
Trudng uy quyén cho mét trong c¢ac Phé Hiéu trudng lam nhiém vu quan 1y, giai
quyét moi cong viéc ciia trudng. Phé Hiéu truong duge Gy quyén chiu trach
nhiém thuc hién nhiém vu cta Hiéu truéng/Phu trach Trudng phai chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng/Phu trach Truong va bao céo lai cho Hiéu trudng/Phu
trach Trudng cong viée trong thoi gian dugce Gy quyén.

d) Khi Pho Hiéu truong duge Hiéu trudng/Phu trach Trudng cur di hop
thay Hiéu truong/Phu trach Trudng thi phai bao céo va giao lai cac tai liéu néu
c6 cho Hiéu truong/Phu trach Truong sau cudce hop.

Piéu 5. Trach nhiém cia Truwéng/Phu trach don vi

1. Trudng/Phu trdch don vi quéan 1y, diéu hanh hoat dong ctia don vi; chiu
trach nhiém trudc Ban Giam hiéu va trudce phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém

vu dugc giao.

2. Truéng/Phu trach don vi ¢é trach nhiém thuc hién céc nhiém vu cu the sau:

5
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a) Ché‘ip hanh su chi dao, huéng dan truc tiép cua Ban Giam hiéu;

b) Xy dung, trinh Ban Gidm hiéu du kién chwong trinh, ké hoach cong
tac cuia don vi va to chire thuc hién sau khi dugc phé duyét;

¢) Uy quyén cho mét Pho Truéng don vi quan ly, diéu hanh don vi khi
vang mit; trudong hop vang mat trong gio lam viée thi phai bao céo va dugc su
dong y cua Ban Giam hiéu phu trach;

d) Quan 1y lao dong, t& chirc, huéng dan, kiém tra, don dc CBVCNLD
trong don vi thuc hién day du nhiém vu duoc giao, tb chirc phong trao thi dua
yéu nude trong don vi; quan ly tai san, vat tu trang thiét bi va td chiic kiém ké
tai san dinh ky theo quy dinh;

d) Pugc Hiéu truong uy quyén ky thira 1énh hogc uy quyén giai quyét mot
sb cong viéc thude tham quyén cta Hiéu trudng sau khi ban hanh van ban phai
gui 01 ban cho Hiéu trm:mg dé bao cao va phai ch1u trach nhiém cé& nhéan trudc
phap luat va Hiéu truong vé noi dung duge ty quyén;

e) Khi can thiét, trudng cac don vi trye thude truong cb thé truc tiép lam
viéc véi Hiéu truong dé dé xuét giai quyét cong viéc khi nhén thay chi dao ctia
Pho hiéu truéng phu trach khéng kip thoi hodc tréi véi quy dinh cla truong;

f) Khi véng mat khéi co quan 1/2 ngy phai tiy quyén cho Phé Trudng
don vi va bao cdo Ban Gidm hiéu phu trach; vang mﬁt ngay lam viéc phai bao
cao truc t1ep va duge sy dong ¥ cua Hiéu trudng, véang tir hai ngay tré 1én phai
¢4 don dé nghi Hidu trudng/Phu trach Trudng qua Phong Tong hop;

g) Thuce hién ché d6 thong tin, bdo céo theo quy dinh;
h) Thuc hién cdc nhiém vu khac do Ban Giam hiéu giao.
Piéu 6. Trach nhiém ctia Pho Truéng don vi

1. Phé6 Trudng don vi gitip Truong don vi quan 1y hoat déng cia don viva
truc tiép thuc hién mot s6 cong viéc trong pham vi nhiém vu cua don vi theo
phan cong cua Truong/Phu trich don vi; chiu trach nhiém truéc Truong/Phu
trach don vi va trudc phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Ph6 Trudéng don vi c6 trach nhiém:

a) Giao nhiém vu cho CBVCNLD dugc phan cong phu trach truc tiép,
giai quyét cong viéc duoc Truong/Phu trach don vi giao truc tiép dam nhiém;

b) Truc tiép thuc hién nhiém vu thude pham vi chirc nang, nhlem vu cua
don vi theo phan céng cta Truong/Phy trach don vi; giai quyét mot s6 cong viée
da phan cong cho CBVCNLD duoc phan cong phu trach truc tiép nhung thay
can thiét phai giai quyét vi cap bach hoic do CBVCNLD dugc phén cong vang
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mat; truong hop vang mit trong gidy 1am viée thi phai bao cao va dugc su dong y
cua Truong/Phu trach don vi;

c) Khi vang mat khéi co quan 1/2 ngdy phai bdo cdo Trudng/Phu trach
don vi; ving mét ngay lam viéc phai béo cdo tryc tiép va dugc sy dong ¥ cla
Ban Giam hiéu phu trach, véng tir hai ngay tr& lén phéi c6 don dé nghi Hiéu
trudng/Phu trach Truong qua Phong Téng hop;

d) Béo céo Trudng/Phu trach don vi v& két qua thuc hién nhiém vu duoc
giao phu trach hoac truc tiép thuc hién;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng/Phu trach don vi giao.
Piéu 7. Can bd, vién chire, ngudi lao dong

1. Chap hanh su chi dao, huéng dan, phan cdng cong téc cua cAp trén;
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don vi va trudc phap luat vé tién do, chat
lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viéc dugce giao;

2. Thudng xuyén hoc tip, nghién ctru dé nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vy, trau doi pham chat chinh tri, dao duc;

3. Chap hanh ché do théng tin, bdo céo; quan 1y, luu giit hd so cong viée;
quan ly va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo
quy dinh;

4. Thyc hién cic nhiém vu, quyén han, trach nhiém cia CBVCNLD theo
quy dinh ctia phap luat va cia co quan, don vi;

5. CBVCNLD vang mit trong gitr 1am viéc thi phai béo cdo va dugc su
dong y ctia Truéng/Phy trach don vi; Khi ving mit khoéi co quan 1/2 ngay phai
b4o cao Truong/Phy trach don vi; ving mét ngay lam viée phai bao céo truc tiép
va duoc sur dong y ctia Ban Giam hiéu phu trach, vang tir hai ngay tré 1én phai
c6 don dé nghi Hiéu trudng qua Phong Téng hop;

6. Nhiém vu cu thé ctia CBVCNLD lam viéc tai cac don vi do Trudng
don vi quy dinh.

Piéu 8. Quan Iy CBVCNLD ciia don vi

I. Viéc quan ly CBVCNLD cua don vi tuan theo céc quy dinh cta phap luat.

2. CBVCNLD di cong tac, tham gia cac cudc hop, hoi nghi, héi thao, toa
dam theo su phén céng hodc dugc sy ddng y cta Trudng/Phu trach don vi.
Trudng/Phu trach don vi ¢6 trach nhiém ct CBVCNLD ¢6 tiéu chuén phi hop
v6i yéu cdu cong viée va chiu trach nhiém vé viéc cir CBVCNLD.

CBVCNLD dugc cur la dai dién cua don vi tham gia doan cong tac, cudc
hop, hoi nghi, héi thao cé trach nhiém bao cdo vai Trudng/Phu trach don vi vé

e

i
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chuong trinh, n6i dung, cac ¥ kién s& phat biéu. Sau khi két thic chuyén cong
tac hodc tham gia hop, hoi nghi, hdi thao thi CBVCNLD dugc cir ¢6 trach nhigm
béo cdo két qua voi Trudng/Phu trach don vi.

3. Viéc cit CBVCNLD di déo tao, boi dudng thue hién theo quy dinh ctia phap
luat va quy ché chon, cit va quan ly CBVCNLD cua tinh Théi Binh va cia Truong.

4. CBVCNLP nghi 6m, nghi thai san, nghi viéc riéng (cudi, héi, cha, me,
con mét...) phai c6 don xin nghi trinh Ban Giam hiéu (dé béo c4o), Phong Tong
hop (dé theo d&i va giai quyét ché d6 6m dau, thai san.....theo quy dinh); thoi
han nghi dm dau, thai san, nghi viéc riéng..... theo quy dinh ctia phép luét.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé giita Lanh dao Trwong va Trudmg/Phu trach cic don vi

1. Hiéu trudng, Pho hiéu truéng phu trach linh vuc va don vi dugc phén
cong, dinh ky hodc dét xuat hop véi trudng don vi hodc lam viéc véi lanh dao
tung don vi, dé truc tiép nghe béo céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tdc ctia don vi va clia truong;

2. Trudng/Phu trach don vi ¢6 trach nhiém béo céo kip thoi voi lanh dao
truong vé két qua thuc hién cong tic va kién nghi cdc van dé can giai quyét khi
thuc hién Diéu § ctia Quy ché nay va nhing vén d& vé& co ché, chinh séch,
chuong trinh, ké hoach cong tic can sira d6i, bd sung cho pht hgp véi yéu cau
cong Viec;

3. Khi thuc hién nhiém vu cin c6 su phdi hop lam viée, gidi quyét cta
nhiéu don vi truc thude, Hiéu trudng/Phu trach Truong phén céng cho mdt don
vi chu tri hodc lam dau mbi dé thuc hién.

Piéu 10. Quan hé cong tac gitra Hiéu trwdng/Phu trach Truwong véi
)’\ 9 r K r ) K b . A r i
cap ay, cac to chire doan thé va vién chirc trong truong.

1. Hiéu trudng/Phu trach Trudng c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi
cho td chic dang va cac doan thé hoat dong theo ding diéu 1&, ton chi, muc dich;
phdi hop véi Pang ty trudng va cac td chic quan chung chim lo va tao diéu
kién 1am viéc, hoc tdp nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu cho
can b, vién chuc, ngudi lao dong trong trudng, bao dam thuc hién quy ché dan
chu trong hoat dong cta truong xdy dung nén nép vin hoa cong s& va ky ludt,
ky cuong hanh chinh;

2. Vién chitc va ngudi lao dong la dang vién, doan vién céc doan thé phai
guong mau hoan thanh t6t céng viéc duge giao theo ding quy dinh cua phap
ludt: nghiém chinh thyc hién céc quy dinh va nhiém vy, trach nhiém cua nguoi
dang vién, doan vién va cac quy dinh c6 lién quan dén coéng vu clia vién chire,
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nguol lao dong; giai quyét cong viée dung thi tuc va thoi gian; chiu trach nhiém
trudc truong don vi vé két qua thue hién cong viéc dugce giao.

Diéu 11. Quan hé cong téc giira Lanh dao don vi
1. Quan hé cong tac cuia Truong/Phu trach don vi

a) Truong/Phu trach don vi thong tin kip thoi cho cac Ph6 Truéng don vi
vé céc quan diém, chu truong, duong 161, chinh séch, phap luat, su chi dao cua
Ban Giam hiéu trong cac linh vuc, nhiém vu thudc pham vi quan ly cta don vi;

b) Truéng/Phu trach don vi chi dao sy phdi hop gitta cdc Phé Truéng don
vi theo chuong trinh, ké hoach céng tac, lich 1am viéc, quy trinh giai quyét cong
viée va quy ché lam viéc;

2. Quan hé cong tac ctia Pho truong don vi

a) Pho Truéng don vi chi dao, don dbc, kiém tra, giai quyét va béo cdo
Truéng don vi vé két qué hoat dong ctia don vi, linh vuc do minh phu trach.

b) Céc Phé Trudng don vi phdi hop v6i nhau trong cong téc va thong tin
kip thoi ve viée giai quyét cac cong viée duoc phan cong. Néu cb van dé lién
quan dén linh vuc do Phé Trudng khac phu trach thi Pho Trudng duoc giao chu
tri ¢6 trach nhi¢m chi dong phdi hop véi Phé Trudng don vi d6 dé giai quyét;
truong hop con cé y kién khéc nhau thi bao cdo Trudng don vi quyét dinh.

3. Khi Truéng don vi diéu chinh phén céng coéng tac thi cac Phé Trudng
don vi c6 trach nhiém ban giao n6i dung cbng viée, hd so, tai lidu co lién quan
va bao cao Trudng don vi.

Diéu 12. Quan hé cong tic giira Lanh dao don vi véi don vi

1. It nhit 01 tudn mot lan, 13nh dao don vi phai lam viéc voi tap thé
CBVCNLD ctia don vi dé nghe béo céo, danh gi4 tinh hinh, két qua thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi.

2. Trudng don vi chiu sy chi dao, kiém tra, don doc va bao céo kip thoi
voi Ban Giam hiéu phu trach vé viéc thuc hién cdc nhiém vu duge giao va kien
nghi céc van dé can giai quyét trong qua trinh thyue hién nhiém vu.

3. Trong qua trinh gidi quyét cong viéc, néu phat sinh kho khan, vudng
méc, nhitng van d& mdi hodc vuot qua thdim quyén thi Trudng don vi bdo céo
xin y kién chi dao cua Ban Giam hiéu phu trach. Truong hop c6 y kién khac véi
Ban Giam hiéu phu trach thi phai chap hanh su chi dao d6 nhung c6é quyén bao
luu y kién va bao cao voi Hiéu truong/Phu trach Truong.

.k ~ .~ r -

Dieu 13. Quan hé gitra cac don vi

1. Trong qua trinh trién khai thue hién nhiém vu dugc giao, néu cé van dé

._\'9

NoE
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phat sinh lién quan dén cac don vi khac thi don vi duoc g1ao chu tri ¢ trach
nhiém chu dong phdi h0'p véi cac don vi c6 lién quan d6 dé giai quyét. Truong
hop vuot qué tham quyén hodc c6 ¥ kién khéc nhau gitta cac don vi thi Trudng
don vi duoc giao chu tri thuc hién cé trach nhiém bdo cdo Ban Gidm hiéu phu trach.

2. Trudng hop can ¢6 su hd tro cia don vi va CBVCNLPD thude don vi
khac dé thuc hién nhiém vu ma khdng thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta
don vi dugc yéu cau hd tro, Trudng don vi duoc giao chu tri cdng viéc béo céo
Ban Giam hiéu phu trach.

Pidu 14. Quan hé cong tac giira Lanh dao don vi v6i cac to chire chinh
tri, chinh tri - xa hoi thugc don vi

Quan hé cong tac gitra Lanh dao don vi véi cac t6 chirc chinh tri, chinh tri
- x4 hoi thude don vi duoc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Truong, diéu 1€
hoat ddng ctia cac to chirc d6 va cac van ban khac c6 lién quan.

~ Chwong 1A%
XAY DUNG VA TRIEN KHAI KE HOACH CONG TAC

Piéu 15. Xay dyng ké hoach cong tac hang nim ciia nha trudng

1. Vao thang 12 hang nam, Hiéu truéng/Phu trach truong néu mot s6 dinh
hudng cong tac 16n cho xdy dung ké hoach cong tac nim sau. Cin clt vao céc
dinh huéng nay, cac don vi truc thudc xay dung du thao ké hoach cong tic va
ndp ban du thdo cho Trudng/Phu trach Phong Téng hop trude ngay 20/12

2. Truong/Phu trach Phong Tdng hop c6 trach nhiém téng hop lap du thao
ké hoach cong tdc, du todn thu, chi ngan sich cta trudng, cham nhét 13 ngay
25/12 trinh Hiéu truéng/Phu trach tmcmg d& thao luan trong lanh dao, két luin
sau d6 Phong Téng hop gii vé c4c cap quan ly theo quy dinh.

Piéu 16. Xay dung cac chuwong trinh cong tac cia truwong

1. Chuong trinh c¢ong tdc ndm hoc: Cén ct vao ké hoach céng tic ndm di
lap, vao thang 8 hing nam, Truéng Phong Pao tao 1ap du thdo chuong trinh
cong tac nam hoc cua trudng, gfri cho cac Trudng/Phu trach khoa tham khao y
kién. Cham nhat la 5 ngay, ké tir ngay nhan duogc dyu thao chucmg trinh, cac
Tru’cmg/Phu trach khoa c¢é trach nhiém tra 10i bang vin ban vé nhitng dé nghi
thay dbi, bd sung. Néu qua thoi han trén ma khong cd y kién thi dugc coi 1a nhét
tri voi du thao. Trudng Phong Pao tao chinh dy thao, trinh Higu truong/Phu
trach Truong trude ngay 20/8 hang nam dé thao luén trong lanh dao va Hiéu
trudng/Phu trach truong quyét dinh ban hanh.

2. Chuong trinh cong tac ky hoc: Céan clr vao chuong trinh cdng tac nam
hoc, Truéng Phong Pao tao du thao xong chuong trinh céng tac hoc ky, trinh
Hiéu truong/Phu trach truong dé thao luan trong lanh dao va ban hanh thuc hién
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3. Chuong trinh cong tac thang: Cham nhat vao ngay 25 hing thang, cac
truémg don vi gii Trudng/Phu trach Phong Téng hop danh muc cc vén dé cin
dua vao chuong trinh cong tac cua truong trong thang téi. Trudng/Phu trach
Phong Tong hop du thio chuong trinh cong téc thang, trinh Hiéu truéng/Phu
trdch Truong dé thao luan trong lanh dao va ban hanh tai Hoi nghi giao ban hing thing.

4. Chuong trinh cong tc tudn: Chim nhét vao ngay thir bay hing tuén,
cac Trudng/Phu trach don vi gri Truéng/Phu trach Phong Téng hop lich cong
tic cla tuan téi cia don vi, Truéng/Phu trich Phong Tdng hop xay dung lich
cong tac tuan trinh dé Hiéu truéng/Phu tréch truong duyét.

Trong qua trinh thuc hién, nay sinh nhing van dé méi, Truéng/Phu trach
cac don vi bédo cdo Hiéu trudéng/Phu trich Truong dé xem xét, khong tir v stra
d6i ndi dung da ban hanh.

Diéu 17. Xay dung cac de an, dy an cia Trwong

1. Céac chuong trinh cong tac 16n, quan trong, doi hoi kinh phi 16n, phai
xay dung dé an, du 4n trinh cac cap quyét dinh. Du an thude linh vuc chirc niang
nhiém vu cta don vi nao thi Truéng/Phu trach don vi d6 phai chiu trach nhiém
chu tri xdy dung theo chi dao cua Hi¢u trudng/Phu trach Truong va Phé Hiéu
trudng phu trach.

2. Viéc xay dung du an phai tuan tht nhting quy dinh chung va xay dung
van ban duoc quy dinh tai quy ché nay. Trudng/Phu trach Phong Tong hop ¢
trach nhiém tham dinh du to4n kinh phi ctia du 4n va tinh phap 1y cta du an dé
trinh Hiéu trudéng/Phu trach Truong phé duyét, giri cdc clp theo quy dinh.

Picu 18: Xay dung ké hoach cong tac cia don vi

1. Ké hoach cong tac ctia don vi do Trudng/Phu trach don vi truc tiép xay dung,

2. K& hoach cong téc ctia don vi gdbm:

a) Ké hoach cong tdc nim

Can cu vao chic néng, nhiém vu va quyén han ctia don vi, chuong trinh,
ké hoach cong tac nam cua Nha truong, y kién chi dao cua Ban Giam hiéu, cac
don vi du kién chuwong trinh c6ng tdc nam cia don vi. Ké hoach cong tac nam

cua don vi duge Lanh dao don vi thdo ludn tap thé truge khi trinh Ban Giam
hiéu xem xét, phé duyét.

b) Ké hoach cong tac quy, thang:

Can ci vao ké hoach cong tac nam, két qua thuc hién nhiém vu cua quy
trude va cac nhiém vu maéi phat sinh, cac don vi du kien ké hoach cdng tac quy,
thang, trinh Ban Giam hi€u phu trach xem xét ky duyét.

——
o AN
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Truong hop cé su dieu chinh ndi dung, tién dd thuc hién cong viéc, don vi
phai bdo cdo va duge su dong y cua Ban Giam hiéu phu trach. Viée di€u chinh
duoc thuc hién theo Quy ché lam viéc cia Nha truong.

¢) Lich 1am viéc tuan cia don vi dugc x4c dinh theo timg ngay trong tudn
va do Truéng/Phu trach don vi truc tiép xay dung.

Can ¢t vao ké hoach cong tac thang va chi dao ctia Ban Giam hiéu,
Truéng/Phu trach don vi xdy dung va thong béo lich lam viéc trén nhém/hom
thu dién ti ctia don vi chdm nhét vao chidu ngay Chii nhat hang tuan.

Piéu 19. Trién khai ké hoach cong tic ciia don vi

]. Céac ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua don vi phai duoc
Truéng/Phu trach don vi quén triét, thong tin t6i toan thé CBVCNLD ctia don vi
thuc hién.

2. Cac CBVCNLDP c6 trach nhiém thuc hién céc nhiém vu duoc giao; kip
thoi bao céo, xin ¥ kién vé nhiing van dé lam anh hudng dén tién do thuc hién
cong viéc cua don vi.

3. Lanh dao don vi chiu trach nhiém chi dao va don déc cac CBVCNLD
ctia don vi td chirc thuc hién ké hoach cong tac thude linh vue dugc giao phu trach.

Piéu 20. Theo déi, danh gia két qua thwe hién ké hoach cong tic ciia
don vi

|. Hang thang, hing quy, 6 thang va hing nam hodc theo yéu cAu, céc don
vi ra soat, th(mg ké, danh gid viéc thuc hién ké hoach cong tac, gii Phong
QLCL-HSSV téng hop dé béo cdo Ban Gidm hiéu vé két qua glaL quyét cong
viéc duoc glao nhiing cong viée con ton dong, hudng giai quyet tiép theo, kién
nghi viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac trong thoi gian téi. Két qua
thuc hién cong viée 1a tiéu chi xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhi¢m vu cua
don vi va cua tung CBVCNLD.

2. Phong QLCL-HSSV gitip Ban Gidm hiéu thuong xuyén theo ddi, don
déc, téng hop, bdo céao két qua thuc hién ké hoach cdng tac cua cdc don vi; dinh
ky hang thang hoac doét xudt, Phong chu tri, phbi hop véi cac don vi ra sodt,
danh gxa viéc thuc hién ké hoach cong tac ctia timg don vi, kip thoi tham muu,
dé xuét cac g1a1 phép, huéng xur ly céc khé khan, vudng méc, dong thm dé ngh1
diéu chinh, b sung céc van ban, quy dinh....ciia Truong trong truong hop cén thiét.

Chlro’ng \Y
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 21. Tiép nhén vin ban

I. Viéc tiép nhén van ban dugc thuc hién theo Quy ché cong téc vin thu,
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luru trit hién hanh va quy dinh cu thé sau day:

a) B phan Van thu thuc hién nhiém vu téng hop tiép nhan tt ca vin ban
glri dén Trudng, phéan loai so bd, boc céc bi gir, trir cdc bi vin ban cé déng dau
chi cac murc d6 mat hodc gui dich danh ca nhan va cac td chitc doan thé trong
Truong. Nhiing bi vin ban gui dich danh ca nhan, néu 13 vin ban lién quan dén
cong viéc chung cia Truong thi ca nhan nhéan vin ban co trach nhiém chuyén lai
cho B phan Van thu thuc hién nhiém vu téng hop dé trinh van ban lén Ban
Gidam hiéu giai quyét, xur ly, phan cong cac don vi thuc hién;

b) Trong thoi han khong qué 1/2 ngay lam viéc, ké tir khi B phan Vin
thu trinh van ban dén, Ban Giadm hiéu cé trach nhiém xu ly, chuyén lai van ban
cho B6 phan Van thu, trong vén ban giao 16 don vi chiu trach nhiém thuc hién
hodc chu tri thue hién va cac don vi phdi hop hodc CBVCNLD c6 trédch nhiém
thuc hién;

¢) Ngay sau khi nhan lai van ban, Bd phan Van thu chuyén ngay van ban
d6 dén don vi duoc phan cong thuc hién;

d) Trong thoi han khong qua 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén duoc van
ban tir BG phan Van thu, Trudng/Phu trach don vi ¢ trach nhiém tiép nhén van
bén, t6 chirc thue hién va béo céo két qua thuc hién voi Ban Giam hiéu;

d) Truong hop vin ban c6 yéu cau vé thoi han giai quyét cu thé thi thuc
hién theo thoi han d6 hodc thoi han theo quy dinh cua phap luat, Quy ché lam
viéc cua Truong vé xdy dung vin ban, d& 4n hodc giai quyét cong viéc khac
(néu c6). Trong truong hop van ban khong yéu cau thoi han cu thé thi phai dugc
giai quyét trong thoi han chdm nhét 12 07 ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan
van ban; trong truong hop phtc tap, thoi han thue hién yéu cAu tai vin ban dé
toi da 1a 15 ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan vin ban.

2. B6 phan Vin thu ¢6 trach nhiém bao dam thuc hién viée tiép nhéan, xir
ly van ban theo quy dinh va lap sb theo doi, d6n ddc thuc hién dé hing tuén tong
hop, bao cdo Ban Giam hiéu.

Diéu 22. Lap hd so xit Iy cong viée

Cong viéc ctia don vi déu phai duoc 1ap ho so giai quyét; hd so duge 1ap
khi bat dau trién khai cong viéc, dwoc bd sung trong qué trinh thuc hién va duogc
luu trit sau mot nam, ké tir nam cong viéc két thuc. Hd so cong viéc sau khi
hoan thanh, chuyén luu trit can ¢6 cac tai liéu chi yéu sau day:

1. Yéu cau giai quyét cong viéc (thé hién dudi cac hinh thire nhu: chuong
trinh, ké hoach cong tac; vin ban d& nghi clia co quan, t6 chitc hodic ca nhén, van
ban thé hién y kién chi dao ctia Ban Gidm hiéu, Lanh dao don vi,...).

2. Van béan phép ly lam can ¢t giai quyét va tai liéu tham khao phuc vu



13

truc tiép yéu cau xir ly cong viée (néu co).

3. Céc ban chinh sira, chinh ly cta Ban Gidm hiéu, céc ¥ kién gép y cia
CBVCNLD trong don vi hodc cac don vi khac ¢6 lién quan (néu co);

4. San pham thé hién két qua thuc hién céng viéc (van ban duge ngudi co
thim quyén ky ban hanh va cac vin ban khéc thé hién két qua giai quyét cong
viéc nhu: chuyén dé nghién cuu, ké hoach, cong vin, gie’iy to, tai liéu...).

5. Cac gidy to, tai lidu khéc c6 lién quan dén qua trinh giai quyét cong viéc.

Piéu 23. Soan thao va ky duyét vin ban

Viéc soan thao vin ban cia don vi duge thuc hién theo quy dinh ctia phap
lut, Quy ché lam viéc ctia Trudng va céc quy dinh cu thé sau:

1. Vin ban trinh Ban Giam hiéu ky hodc phé duyét thi Truéng/Phu trach
don vi kiém tra, ky trach nhiém vao vdn ban va chiu trach nhiém trudc Ban
Giam hiéu khi van ban dugc ban hanh.

2. Van ban do Phé Truéng don vi ky thay phai dugc gii bao cao
Trudng/Phu trach don vi.

3. Vin ban do Trudng/Phu trach don vi ky thira 1énh Ban Giam hi€u theo
quy dinh hodc dugc Ban Giam hi¢u uy quyén thi CBVCNLP dugc phan cong
x4y dung van ban ky trach nhiém va chiu trach nhiém trudc Truong/Phu trach
don vi khi van ban dugc ban hanh.

4. CBVCNLD dugc phan cong soan thao vén ban phai trinh Trudng/Phu
trach don vi kiém tra ndi dung, hinh thitc va ky trach nhiém trudc khi trinh Ban
Giam hiéu. Sau khi van ban dugc ban hanh, CBVCNLD dugc phan cong xéy
dung van ban c6 trach nhiém theo doi va bdo céo vé viéc thuc hién vin ban véi
Truéng/Phu trach don vi theo quy dinh.

5. Viéc ky van ban bang chit ky s6 dugce ap dung theo quy dinh ctia phap
luat va phan cép ctia Trudng.

Diéu 24. Phat hanh va quan Iy viin ban

1. Phat hanh van ban

a) Céc don vi c6 trach nhiém phdi hop véi Bo phan Van thu phét hanh,
luu trit van ban theo quy dinh cua phap luat va cua Truong;

b) Dbi v6i céc van ban thude tham quyén ban hanh cua don vi, don vi
thuc hién lap s6 dé theo dai, cép so va luu gitt van ban theo quy dinh.

2. Trudng hop tham muu ban hanh van ban ¢6 ni dung lién quan dén don
vi khéc cua Truong thi don vi tham muu c6 trach nhiém gui 01 ban sao dén don
vi ¢6 lién quan biét, phdi hop thuc hién.
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3. Viéc phat hanh van ban, quan ly van ban d4 phat hanh phai theo dung
quy dinh phap luat vé quan ly tai liéu, thong tin thudc danh muc bi mat Nha nude.

Piéu 25. Quy dinh vé bao vé va sir dung con du

1. Con déu cia Trudng phai duoc bao vé, gilt gin an toan tuyét d6i theo
ding quy dinh cua nha nuéc. Phong Hanh chinh - Quan tri cé trach nhiém phan
cong can bd quan ly, chudn bi co s¢ vat chat dé quan 1y con dau.

2. Can bd dugc phan cong giit ddu khong duge mang diu ra khoi phong lam
viéc, khong duoc giao ddu lai cho ngudi khac khi chua ¢ v kién ciia Hiéu trudng/Phu
trach truomg, phai kiém tra céc chit ky trude khi dong déu (van ban phai ¢ du chit ky
nhéy theo quy dinh); phai tw tay minh déng déu khi da c6 chit ky clia ngudi c6 thim
quyén, khong dugc dong ddu khéng hodc chi dong déu vao y kién lanh dao cé chit ky
& 1& van ban; dong du vao van ban, gidy to phai theo dung quy dinh ctia phap lut.

Piéu 26. Quy dinh vé thoi gian ndp hd so, tai liéu vao kho luwu trit

- Hb so tai liéu hanh chinh: 01 ndm ké tir ngay viée d6 giai quyét xong

- Tai liéu phim anh, ghi 4m, ghi hinh: Sau 3 théng

- Hb so HSSV va cong tac dao tao: Sau moi ndm hoc

- Bai thi, Dé tai NCKH, Séng kién kinh nghiém: Sau mdi nam hoc

- Ho so tai chinh: Sau mdi nam tai chinh

Hb so, tai liéu ctia bo phan nao thi b phan d6 c6 trach nhiém niém phong,
quan ly tai kho luu trir chung ctia Trudng do Phong Hanh chinh - Quén tri quan ly.

Pidu 27. Ché dd hop

Ché d6 hop cta Nha trudong va cac don vi duge thuc hién theo Quy ché
lam viéc cua Truong va cdc quy dinh cu thé sau:

1. Hop giao ban Lanh dao truong mo rong:

Hop giao ban Lanh dao truong duogc td chirc dinh ky it nhat 02 tuan mot
ldn hodc theo yéu céu cia Hiéu truéng/Phu trach Trudong dé ra soét, danh gia
tién d6 trién khai thuc hién cong viéc theo ké hoach cong tic ctia Trudng, cac

don vi; tien d6 ctia nhiém vu phat sinh va ké hoach tiép tuc trién khai thuc hién
céc cong viée tiép theo.

Thanh phan hop giao ban Lanh dao trudng mé rong: Ban Giam hiéu va
Truong/Phu trach cac don vi ¢6 lién quan.

Phong Tong hop ¢6 trach nhiém ghi bién ban va thdng bao két luan hop
giao ban dén céc don vi hoic CBVCNLD lién quan.

2. Hop don vi dinh k¥ hang thang/quy:
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a) Hing thang/quy, Truéng/Phu trach don vi t6 chitc hop toan thé CBVCNLD
cta don vi dé thong béo cac hoat dong ciia Truong co lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi, danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tic trong
thang/quy trién khai ké hoach cong tac ciia thang/quy tiép theo va cac nodi dung
khéac theo Quy ché lam viée ciia Truong va don vi.

b) Viée té chic hop CBVCNLD dé so két, tong két, danh gié viée thuc
hién ké hoach céng tac clia don vi dinh ky séu thang va hang ndm dugc thyc
hién theo Quy ché lam viéc ctia Trudng va don vi.

¢) Cac don vi ¢6 trach nhiém ban hanh thong bao két ludn céc cude hop
ciia don vi. Céc thong bao két luan dugc luu trit va gl bao céo vé Phong Tong
hop dé tong hop, theo d6i cham nhét 12 sau 02 ngay ké tir ngay dién ra cude hop.

3. Trong truong hop can thiét, Truong/Phu trach don vi hop CBVCNLD
ctia don vi dé thdo ludn va giai quyét cong viéc theo yéu cau nhiém vu duoc giao
hodc theo yéu ciu clia cap trén.

Piéu 28. Ché d6 thong tin va bo cdo

Ché d6 thong tin va bdo céo ctia don vi duge thuc hién theo quy dinh cua
phap luat, Quy ché lam viéc ctia Truong va cac quy dinh cu thé sau:

. Truéng/Phu trdch don vi ¢6 trach nhiém théng tin vé viée thuc hién
chuong trinh, ké hoach cbng tac cia Truong; truyén dat y kién chi dao cua Ban
Giam hiéu t6i CBVCNLD cua don vi; tiép nhén va giai quyét hodc bdo cdo Ban
Giam hiéu giai quyét nhing kién nghi, dé xuét cia CBVCNLD trong don vi ¢6
lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cta Trudng va ctia don vi.

2. Trudng/Phu trach don vi c6 trach nhiém:

a) Bao cao giao ban dinh ky, hing théng, hing quy, 6 thang va hing nim
véi Ban Giam hiéu vé tinh hinh va két qua thuc hién cdc nhiém vu duoc giao
cua don vi;

b) Béo cdo két qua di cong téc, tham gia hop, hoi thao v6i Ban Gidm hi¢u
theo quy dinh;

¢) Bao cao dot xuét theo yéu cAu ctia Ban Giam hiéu.
3. Phé Truéng don vi va CBVCNLD c6 trach nhigm:

a) Béo cdo dinh ky theo cudc hop giao ban, hing thang, hiang quy, 6 thang
va hiing nam véi Trudng/Phu tréch don vi vé tinh hinh va ket qua thyc hién céc
nhiém vu duoc giao;

b) Bao céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao voi Trudng/Phu
trach don vi theo quy dinh.
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¢) Bdo céo cac ndi dung khac theo quy dinh hoac theo yéu cau cua
Truong/Phu trach don vi hoédc cép trén.

4. Noi dung, hinh thirc, thoi han clia cac bao céo duge duge quy dinh tai
Diéu nay thuc hién theo quy dinh ctia Truong va Trudng/Phu trach don vi.

Chwong VI
CHE PO LAM VIEC, NGHI NGOL, PHAT NGON
VA CUNG CAP THONG TIN

Pi¢u 29. Quy dinh vé thoi gian lam viée

1. Thoi gian lam viéc hanh chinh: Séng tir 7h00 dén 11h00; Chiéu tir
13h30 dén 17h00.

2. Thoi gian day va hoc (HSSV hoc 2 bubi/ngay):

- Ca sang: Ly thuyét hoc 05 gid; Thuc hanh hoc 04 gio

- Ca chiéu: Ly thuyét hoc 04 gio; Thuc hanh hoc 04 gio

3. C4n b, nhén vién hanh chinh lam viéc theo ché d 40h/tuan.

4. GV cb ca day trong ngay phai bd tri thoi gian dé chudn bi xudng, may
méc, dung cu, vat tr phuc vu ca day; thoi gian con lai néu khéng c6 viée cla
khoa, ctia trudmg thi duge nghi dé chuén bi h6 so, tai liéu phuc vu ca day.

5. GV khéng co lich giang day trong ngay c¢6 trach nhiém chu dong sap
xép cong viée, dam bao hoan thanh day di cac nhiém vu chuyén mon, quan ly
Iép chi nhiém (néu c6) theo yéu ciu ctia Khoa va nha trudng.

6. Céc don vi ¢6 trach nhiém quan 1y, 14p s6 chdm céng véi CBVCNLD.

Diéu 30. Ché d6 1am viée va nghi ngoi

1. Véi can bo, vién chie

- Ché do lam viéc: Thuc hién theo quy dinh tai Van ban hop nhét sb
4083/VBHN-BLDTBXH ngay 30/8/2024 ctia B Lao déng - Thuong binh va
X4 hoi vé quy dinh ché do lam viéc clia nha gido gido duc nghé nghiép, thoi
gian lam viéc 44 tudn/nim hoc theo ché do 1am viéc 40h/tuén trong dé:

Thei gian day trén 16p: 36 tudn; thoi gian hoc tap, bdi dudng, nghién ctu
khoa hoc: 8 tuan

(Néu khong thuc hién du thoi gian hoc tap, boi dudng, NCKH thi chuyén
sang giang day hodc 1am céng viéc khac theo phan cong ctia Hiéu truéng/Phu
trach truong).

- Can b0, nhan vién cac khoa, phong lam viéc 40h/tudn; GV néu cé ca day
tir 4 dén 5 tiét/ca dugc nghi 1/2 ngay dé chuén bi cho ca day; néu khong co ca
day hodc day duéi 3 tiét phai dén truong theo gio hanh chinh dé chuan bi dung
cu, thiét bi, vat tu, hd trg GV khéc day hodc 1am céc viée khéc tai khoa.

a - s l.l‘ !
s 2 e‘?'//
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+ Thoi gian nghi quy dinh véi GV 1a 8 tuan trong d6 nghi he 04 tuén, nghi
cac ngay 18, tét 04 tudn, s6 ngay nghi thuc hién theo quy dinh cta nha nude. Can
bd quan 1§ dam bao thai gian day quy dinh dugc nghi 6 tuan.

+ Vién chtc hanh chinh dugc nghi phép theo ché d6 quy dinh cua nha
nude. Trude khi di nghi phép phai c6 don xin nghi phép chuyén cho Trudng/Phu
trach Phong Tong hop xem xét dé nghi Hiéu trudng/Phu trach trudng quyét
dinh. Hidu truéng/Phy trach truong khong giai quyét cho can bd vién chirc nghi
phép trong thoi gian ¢ cée cong viéc quan trong, cta nha truong.

2. Véi hop ddng lao dong: Thuc hién theo quy dinh trong hop ddng lao dong.
Pitu 31. Quy dinh vé phat ngdn va cung cAp thong tin

|. Hiéu trudng/Phu tréch truong la ngudi phat ngon chinh thirc cia Truong.
Hiéu truong/Phu trach truong c6 thé uy quyén bang van ban cho mgt Pho Hiéu
truéng hodc Trudng/Phu trach don vi chuyén mon dé thyc hién nhiém vu phat ngon.

2. Moi phat ngén va cung cép thong tin vé hoat dong cua Truong phai
dam bao tinh chinh xéc, théng nhét, khach quan va ph hop véi quy dinh phap
lust. Cac don vi, ca nhan khong duogc tu ¥ phat ngon hodc cung cép thong tin
lién quan dén trudng khi chua duge su cho phép cuiia nguoi phat ngon.

3. Truong chi cung cap théng tin chinh thirc qua nguoi phat ngdn hodc
theo thong céo béo chi duge phé duyét. Khi ¢ yéu cAu tlr bao chi hodc co quan
chitc ning, nguoi phat ngdn co trach nhiém xac minh thong tin trude khi phat
ngon hodc cung cap tai liéu. Trong truong hop khan cAp hodc xay ra su c¢b anh
huéng dén uy tin cta truong, ngudi phat ngon phai bdo cédo ngay véi Hiéu
truéng/Phu trach truong & théng nhét ndi dung phéan hoi.

4. CBGVNLD khong tu v phat ngén vé hoat dong ctia Truong trén
phuong tién truyén thong hodc mang xa hoi khi chua ¢é su cho phép; khéng
cung cap thong tin sai léch, khong chinh x4c hodc bia dat lam anh huéng dén uy
tin ctia Truong. Khi phét hién thong tin sai 1¢ch lién quan dén Truong, phai béo
c4o ngay véi lanh dao hodc nguoi phat ngon dé c6 bién phap xt 1y kip thoi.

5. CBVCNLD vi pham quy dinh vé& phét ngdn c6 the bi xem xét ky ludt
theo quy ché clia nha trudng va quy dinh phap luét hién hanh.

Chuong VII
TIEP KHACH, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 32. Tiép khach

1. CBVCNLD lam viéc tai Trudng khoéng duge tuy tién dua khach hoac
ngudi nha vao Trudng; truong hop c6 khach dén lién hé cong téc, can huong

2

din khach chép hanh ndi quy cong sd; khong dé khach lam anh hudng dén hoat
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dong chung cua Nha truong.

2. Viéc tiep khach la cong déan trong nudc dén lién hé giai quyét cac cong

iéc thuoc pham vi tham quyén cua Trudng duogc thuc hién theo Quy ché lam
viéc cua Truong va cac quy dinh co lién quan

3. Viéc tiép khach nuée ngoai duge thuc hién theo Quy ché lam viéc cta
Trudng va Quy ché quan ly hoat dong d6i ngoai ctia phép luat

Pidu 33. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao cua don vi duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.

~ Chwong VIII
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 34. T6 chire thue hign

Phong Tong hop c6 trach nhiém theo doi, gidm sat viée trién khai thuc
hién Quy ché; kip thoi tong hop, bdo cdo Ban Giam hiéu céc vudng méc phit
sinh trong qua trinh thuc hién dé xem xét sira d6i, b6 sung cho phi hop

)

Piéu 35. Khen thwéng va xir Iy vi pham :\
1. Viéc chép hanh quy ché cua don vi la co s& quan trong dé danh gla/
phan loai CBVCNLD, binh xét danh hiéu thi dua, hinh thitc khen thudng trong nam.

2. Tat ca CBVCNLD va cac don vi ¢o trach nhiém thuc hién ding Quy

ché. Nhitng truong hop vi pham tuy theo tinh chit, mic do s& dugc xem xét XU
ly theo quy dinh cua phap luat./.

KT. HIEU TRUG

PHO HIEKRU’ONG J TRACH
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