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TRUONG TRUNG CAP NGHE
DAN TQC NOI TRU PHU THO
Sé:'lMQB'TCNDTNT Thanh Son, ngay 06 thdnglf nam 2026
QUYETPINH

Vé viée Ban hanh Quy ché 1am viéc nim 2026

| _ HIEU TRUGNG il
TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TOC NOI TRU PHU THO

Cdan cie Ludt t6 chiec Chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QHI5 ngay
16/6/2025;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp lugt ngay 19 thang 02
nam 2025; Ludt Sica 36i, bé sung mét s6 Diéu cia Ludt ban hanh vi pham phdp
lugt ngay 25/06/2025

Cdn cit Nghi dinh sé6 37/2025/NP-CP ngay 26 rhang 02 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé
Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh 17/2025/0D-UBND ngay 23 thang 7 ndm 2025 vé Ban
hanh quy ché viéc lam cia UBND Tinh Phii Tho nhiém ky 2021-2026,

Can ciz Quyét dinh s6 2658/0P-UBND ngay 07 théng 10 ndm 2022 cia
Uy ban nhédn dan Tinh vé Quyét dinh quy dinh chitc nédng, nhiém vu, quyén han
va co cau to chiec cia Truwong Trung cdp nghé dan téc néi trii tinh Phii Tho truec
thuéc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Phu Tho;

Theo dé nghi cuia Phong Hanh chinh — Tuyén sinh — Pao tao.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Truomg
Trung cap nghé dén toc ndi tra Phu Tho.

Piéu 2: Quyét dinh dwoc ap dung thdng nhét trong nha truong ké tir ngay
ky.

Pieu 3.' Can bg, gido vif%n, nhéan vién trong nha 'Erubng chiu trach nhié{n
thi hanh Quyét dinh nay. Quyet dinh nay c6 hiéu luc k€ tir ngay ky va cho den
khi ban hanh Quyét dinh mai./. 'F/”

Noi nhidn:

- Cac PHT;

- Cac Khoa, phong
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Pinh Thi Minh Thirc



QUY CHE LAM VIEC
(Kém theo Quyét dinh s6 126/0P-TCNDTNT ngay 06 thing 4 nim 2026 cia
Truong Trung cap nghé DTNT Phu Tho)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tu'ong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh Ve nguyén tic, trach nhiém, quyen han, mbi quan
hé cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cua Truong Trung cap nghe dan toc
ndi tra Phu Tho (sau day goi la Truong).

2. Quy ché nay 4p dung dbi vé6i cac phong, khoa thugc Truong (gdm:
phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao, khoa Nong lam — Dich vy, khoa Cong
nghé - K§¥ thuét); Vién chiic, ngudi lao déng cua Trudng; Céc td chire, c4 nhan
cd quan hé cong tac véi Truong.

3. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh trong quy ché nay, vién chire, ngudi
lao dong ctia Trudmg phai nghiém tic thuc hién cac quy dinh vé quan 1y vién
chtre cia Nha nudc.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trudng lam viée theo ché dd thu trudng, thuc hién nguyén tic tap trung
dan chil, d& cao trach nhiém c4 nhén cia ngudi dimg diu. Moi hoat dong phai
tudn tht quy dinh ctia phép lut, Quy ché lam viéc ctia Truong va theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han duoc cap ¢ thdm quyén giao.

2. Mbi viéc chi giao cho mdt phong, khoa, mot c4 nhan phu trach, chiu
trach nhiém chinh. Ngudi dimg dau phong, khoa phai chiu trach nhiém chinh vé
két qua, chat luong, tién do cia cong viée duge phan cong.

3. Vién chtrc va nguoi lao dong cua Trudng xu ly, giai quyét cong viéc
theo ding trach nhiém va thAm quyén dugc giao; bao dam tuén thu trinh tu, th
tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat, ké hoach, chuong
trinh cong tac va Quy ché 1am viéc cua Trudng, trir truong hop dot xuét hodc ¢é
yéu cau khac clia co quan c6 thdm quyeén.

4. Yéu cau ph(n hop cong tac, trao ddi thong tin trong cong viée theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han quy dmh bao dam thuc hién nghiém nguyén tic cip
dudi phuc tung chi dao cua céap trén.

5. Dén chu, cong khai, minh bach cac hoat dong cua Truong va cac phong,
khoa thudc Truong; didy manh cai cach hanh chinh, ning cao chét luong, hiéu
qua trong hoat dong.

6. Phat huy nang luc, s& trudong cta vién chirc va nguoi lao dong; khuyén
khich cac y tudong sang tao, cach lam hay mang lai hiéu qua trong cdng viéc.




CHUONG II

PHAM VI, TRACH NHIEM VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA HIEU TRUONG VA CAC PHO HIEU TRUONG

Piéu 3. Pham vi, trach nhiém va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Hiéu trudéng

1. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Hiéu trudng

Hiéu trudng 13 ngudi ding dau, chiu trach nhiém trudce S& va trude phap
ludt vé moi hoat dong clia nha trudng, déng thoi thuc hién nhiém vu cu thé sau:

a. Chi dao, diéu hanh viéc thuc hién chic néng, nhiém vu, quyen han va
cac cong viéc khac thude thdm quyén, duoc SO quy dinh trong Quy ché lam viéc
cua Sa, quyet dinh ctia BS va cac van ban phéap luat khac c¢o lién quan;

b. Phéan cong cac Phd Hiéu trudng phu trach mot s6 linh vuc thudc Trudng
va uy quyén cho Trudng cac phong, khoa thugc Truong thuc hién mét hoac mot
s6 nhiém vu cu thé trong pham vi tham quyén cta Hiéu trudng;

c.Truc tiép chi dao, diéu hanh mot sd cong viéc cua don vi thudc Truong
va linh vuc cong tac do Hiéu trudng phu trach;

d. Quyét dinh nhimg vén dé cac Pho hiéu trudng con cé y kién khéc nhau;

e. Chi dao, hudng dan, thanh tra, kiém tra, cac phong, khoa thudc Truong;
thuc hién cac quy dinh cua phap luat va trién khai cdc nhiém vu da phan cong,
phan cap thudc trach nhiém quan 1}'/ nha nudc cua Truong;

g. Tuy theo diéu kién cu thé khi trién khai cong viéc, Hiéu trudng co thé

truc tiép giai quyét mot sb cong viée da phan cong cho cac Pho hiéu trudng hodc
diéu chinh lai sy phan cong cong tac giita cic Pho hiéu trudng;

h. Ky c4c van ban thudc tham quyén cua Hiéu trudng;

i. Hiéu trudng ty quyén cho 01 Phé Hiéu trudng lam ngudi phat ngdn clia
Truong.

2. Céch thire giai quyét cong viée ctia Hiéu trudng:

~ a. Xem xét, xu ly cong viéc trén co s6 ho so, tai liéu, van ban trinh giai

quyétcong viéc theo Quy trinh xur ly van ban trén Hé thong quan ly cong van -
Eoffice (trir cac ndi dung thudc bi mat nha nudce); va Quy trinh xur ly van ban cua
Nha truong.

b. Chu tri hdi y, giao ban véi cac Pho hiéu trudong, lanh dao cic phong,
khoa thudc Truong;

c. Thanh lap céc td cong tac, td gitp viéc, td tur van dé gitp Hiéu truong
giai quyét cac ndi dung céng viéc quan trong, lién quan dén nhi€u linh vuc;

d. Khi Hiéu trudng Vang mit, néu thay can thiét, Hiéu truong uy quyen

cho 01 Phé Hiéu trudng thay Hiéu trudng didu hanh, giai quyét cong viée cua
Truong.



3. Hi€u trudng dua ra thao luén trong tap thé lanh dao Truong trude khi
Hiéu tru(mg quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cép c6 thdm quyén quyét
dinh dbi véi nhitmg noi dung sau:

a. Chinh sach, quy hoach, ké hoach phat trién Truong, 1inh vuc;

b. Chuong trinh cong tdc hang ndm cua Truong;

c. Chuong trinh, ké hoach xay dung van ban quy pham phap luit; cic du
thao vidn ban quy pham phép luat trinh S&, UBND tinh ban hanh;

d. K& hoach trién khai thuc hién chu truong, duong 161 cta bang, chinh
sach, phap ludt cia Nha nudc, chi dao cua Truong va Hiéu trudng;

e. C4c bo c4o hang nim va cac dé 4n quan trong ctia Truong trinh Chi ty,
Chi bo. _

g. Cong tac t6 chirc bd may ctia Trudng, cong tac can bo, gdm: quy hoach,
bd nhiém, diéu dong, cho thdi gilt chirc vu, mién nhiém, tr chtic, khen thudng,
ky luat (theo phan cap);

h. Tong két cong tac, bao cédo két qua thuc hién nhiém vu cong tic hang
nam cua Truong va kiém diém cong tac lanh dao, chi dao diéu hanh cua 1anh dao
Truong;

i. Nhirng van dé khac ma Hiéu trudng thdy can thiét phai dua ra thao luan;

k. Nhimg noi dung can duoc thao luin trong tap thé lanh dao Truong néu
trén, trong trudng hop khong cé diéu kién té chirc cude hop thao luan truc tiép,
theo chi dao cua Hiéu truong, Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao giri vin
ban 1ay v kién cta cac Pho Hiéu trudng. Sau khi cac Pho Hi€u truong dé co y

kién, Hiéu trudng la ngudi quyét dinh cudi cling va chiu trach nhiém vé quyét
dinh cta minh.

Piéu 4. Pham vi, trach nhiém va cach thic giai quyét cong viée ciia
Pho Hi€u trudong

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

Phé Hiéu trudng duoc Hiéu trudng phan cong phu trach mot hodc mdt s6
[inh vuc, dia ban cdng tac; phu trach mot s6 phong, khoa thudc Trudong va dugc
sir dung quyén han cta Hiéu trudong, nhan danh Hiéu trudng khi giai quyét cac
cong viée thude linh vuce dugce phéan cong theo nguyén tic:

a. Chi dao, kiém tra, dén déc viéc thuc hién cac céng viée thude linh vuc
duoc phan cong va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng va trudc phap luat veé
nhimg quyét dinh cia minh;

b. Chu dong giai quyét cdng viéc dugc phan cong, néu ndi dung giai quyét
lién quan dén linh vuc ctia Phé Hi€u trudng khac phu trach thi trao d6i, phéi hop
v6i Pho Hiéu trudng d6 dé giai quyét; truong hop cén co y kién ctia Hiéu truong
hodc gifta cac Phé Hiéu trudng con c¢é v kién khac nhau thi bao cdo Hiéu trudng
quyét dinh;

c. Ddi véi nhitng van dé thude vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh thi Pho Hi€u trudng phai xin y kién Hiéu trudng trudc
khi giai quyét;



d. Khi Hiéu truéng diéu chinh su phan cong gitta cac Pho Hiéu truéng thi
cac Phé Hiéu truong phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so va tai liéu lién
quan, dong thoi bao cao Hiéu trudng;

e. Thay mat Hi€u trudng chi dao giai quyét cac cong viéc chung cua
Truong va ky vén ban thudc tham quyén cua Hiéu truong khi dugc Hiéu trudng
Uy quyeén;

g. Giai quyét mot s6 cong viée cap bach clia Phé hiéu truéng khac khi Phé
Hiéu trudng d6 ving mat theo su phan cong cong tic clia Hiéu trudng.

2. Trach nhiém va cach thic giai quyét cong viéc cta cac Pho Hiéu
trudng:

a. Chi dao viéc thuc hién cong tic quan 1y nha nudc, gom: xdy dung vin
ban quy pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, dé an, du 4n va céc
van ban khéc trén Iinh vuc dugc Hiéu trudng phan cong;

b. Chi dao thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé hidu qua,
tién d6 thuc hién dbi véi céc ndi dung cong viée thude linh vuc, dia ban cong tac
va hoat dong cua mat s6 don vi truc thudc Trudng duoc Hiéu trudng phan cong;

c. Chi dao trién khai thuc hién céac chu truong, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cac quyet dinh cua Hiéu truong trong pham vi dugc phan cong; chu
dong phat hién va dé xuét nhiing van d& cén sira ddi, bd sung;

d. Xu ly, ky cac cong van, quyét dinh va céc vin ban khic duoc Higu
trudng phan cong hodc uy quyén;

e. Dinh ky (hang thang) bdo cao Hiéu truong két qua thuc hién ndi dung
cong viéc duoc giao;

g. Pho Hiéu trudng di hop, di cong tac theo ké hoach, chuong trinh cong
tac da dugc Hiéu trudng phé duyét hoic theo phan cong cua Hiéu trudng.

i.Cac Phé Hiéu trudng trude khi di hop, di cong tac hodc xin nghi phép,

nghi viéc riéng phai thong tin cho phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao biét
dé xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic chung cua Lanh dao Trudng.

CHUONG III: PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO CAC PHONG, KHOA VA VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG THUQC TRUONG

Piéu 5: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Lanh dao cac
phong, khoa

1. Truéng phong, khoa/Pho truong phong, khoa thudéc Truong chiu trach
nhiém trudc Hiéu truong vé toan bd hoat dong cua phong, khoa minh theo chirc
nang, nhiém vy, quyen han dugc giao. Diéu hanh phong, khoa thuc hién chinh
sach, phép luét cua Nha nudce, quy ché 1am viéc ciia Truong; chiu tradch nhiém ca
nhén truéc Hi€u trudng vé ket qua thuc hién cong viéc duge giao va cong viec
thude trach nhiém, tham quyén ctia minh, ké ca khi d& phan cong hodc uy quyén
cho cép pho.



2. Chu dong xay dung va td chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh cong
tdc nam, quy va thang cua phong, khoa; don ddc va kiém tra, vién chuc, nguol
lao dong trong phong, khoa thuc hién nhiém vu; bao cdo dinh ky va dot xudt két
qua cong tac cua phong, khoa cho Hiéu trudng, Phoé hiéu truéng phu trach.

3. Tiép nhan ¥ kién chi dao cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach;
xu ly van ban den phén cong cong viéc cho cép phé xem xét, nghién ciru dé
xudt hodc giai quyét theo thdm quyén. Hudng dan, dén dbc, chi dao, kiém tra cac
cong viéc dd phan cong dam bao tién do, chat luO’ng

4 Nhiing cong viéc vugt qua thdm quyén phai kip thoi bao cao Pho Hiéu
truong hodc Hiéu trudng cho y kién chi dao, khong chuyén cong viéc thudc tham
quyén, nhiém vu cua phong, khoa minh cho phong, khoa khac.

5. Tham du day du cac budi giao ban dinh ky va cac cudc hop khac do cap -

c6 tham quyen triéu tap. T4 chtre trién khai kip thoi nhing ndi dung két luén sau
cudc hop dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong.

6. Khi dugc Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng iy quyén dai dién cho
Truong tham du cac cudc hop, hdi nghi do s&, nganh, dia phuong td chtc thi chi
duge phat biéu nhimg ndi dung da dugc Hiéu trudng hoac Pho Hiéu trudng
thong qua; néu ndi dung chua dugc théng qua thi chi duogc phat biéu véi tir cach
c4 nhan va phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé phat biéu cta minh.

7. Cac van ban thudc trach nhiém cua phong, khoa tham muu trinh Lanh
dao Trudng, trude khi trinh, Truéng phong, khoa phai kiém tra ho so, thu tuc,
ndi dung du thao, tai liéu kém theo (néu cd) trén Hé théng quan 1y van ban (ddi
v6i van ban dién tir) hodc ky nhdy vao du thao van ban (ddi véi van ban gidy).
Trudng phong, khoa phai chiu trach nhiém vé chét luong, ndi dung vin ban
trudc Lanh dao Truong va trude phap luét.

8. Phdi hop, tham gia y kién v6i Truéng phong, khoa khéc thuge Truong
de
xir Iy nhimg van & c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta phong, khoa
minh.

9. Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng tir 01 ngay lam viéc trd
1én hoac khi di ra khoi tinh phai bio cdo va dugc su dé)ng y cua Hiéu trudng,
ddng thdi thong tin cho Phé hiéu truéng phu trach va théng bao cho Trudng
phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao (d6i véi cac phong, khoa thudc
Truong). Pdng thoi phai Gy quyén cho 01 Phé trudng phong, khoa quan 1y, diéu
hanh. Ngudi duoc @ty quyén chiu trach nhiém trudc Trudng phong, khoa, trudce
Hiéu trudng va phap luat vé& moi hoat dong ctia phong, khoa trong thoi gian duoc
iy quyeén.

10.Thyc hién ddy du ché d6 thong tin, béo cdo theo quy dinh cta phap luét
va quy dinh tai Quy ché nay. Trudng céc phong, khoa phai chiu trach nhiém truc
tiép vé noi dung thong tin, bédo céo clia don vi minh.

11.Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng giao.
Diéu 6: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cia Trudng phong
Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao

1 N\\

V7



Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay, Trudng phong
Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao taocon thuc hién mét s nhiém vu sau:

1. Téng hop trinh Hiéu trudng, cdc Phé Hiéu truéng théng qua chuong
trinh cong tac tudn, thang, quy, nam; theo ddi, don ddc cac phong, khoa thudc
Trudng, thyuc hién céc chuong trinh, ké hoach céng tac, cic nhiém vu do Lanh dao
Trudng giao; chudn bi cac bdo cédo va cac van ban khic theo yéu cau cta Hiéu
trudng.

2. Kip thoi bdo cdo va chu dong tham muu, dé xuat cho Hiéu trudng, cac
Phé Hiéu trudng vé hoat dong, diéu hanh chung ctia Lanh dao Trudng.

3. To chuc phé bién, quan triét cac ché d6, chinh sach ctia Pang, Nha
nude, chi thi, nghi quyet cua cdp trén cho céc phong, khoa thudéc Truong. Chu tri
kidm tra, don ddc viéc thuc hién Quy ché lam viéc, quy ché dan chu, cac quy ché,
quy dinh khac cta Truong dbi véi cac phong, khoa thudc Trudmg, vién chic va
ngudi lao dong cua Truong.

4. Trudng phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Dao tao dugc thira uy quyén
cua Hiéu truéng phu trach co quan khi Hi€u truong va cac Phé Hiéu truong di
vang. Puogc tham du cac cude hop hoidc 1am viée cua Lénh dao Truong vdi cac so,
nganh, dia phuong, cac don vi thudc S& khi cé yéu cau; c6 trach nhiém ghi chép
lai ndi dung cac cudc hop; thong bao két luan cac budi lam viée, cudc hop cia
Hiéu trudng.

5. Tham muu Hiéu trudng bao dam diéu kién 1am viéc cho cac hoat dong
chung cta Truong theo quy dinh.

Piéu 7: Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia Phé truwéng

phong, khoa thudc Trudong

1. Phé Trudng phong, khoa thudc Truong la nguoi gitp Trudéng phong,

khoa thudc Trudng thuc hién mét hodc mét s linh vuc cong tic do Trudng
phong, khoaphén cong va chiu trach nhiém trudc Truong phong, khoa va trude
phap luat vé hiéu qua, tién d6 céc nodi dung cdng viéc thudc linh vuc cong tac
dugc giao.

2. Khi xtr Iy cong viéc cu thé, phai thé hién 5 ¥ kién ctia minh dé Trudng

phong, khoa xem xét, quyét dinh.

3. Phoi hop véi cac phong, khoa khac thude Truong dé xir ly, giai quyét

cac noi dung cong viéc co lien quan. Béo cao Truong phong, khoa xem xét,
quyét dinh ddi v6i nhitg noi dung cong viée vuot qua thim quyén giai quyét.

4. Pho truong phong, khoa thugc Truong khi duge Hiéu trudng hodc Pho
Hiéu truéng uy quyen (khi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng di vang) tham du cac
cudc hop cua céc s¢, nganh, dia phuong cé trach nhiém tiép thu néi dung va bao
cdo kip thoi véi Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truong phu trach.

5.Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng tir 0,5 ngay lam viéc tr&
1én phai bao cdo Trudng phong, khoa va bdo cdo xin y kién Lanh dao Truong
phu trach phong, khoa; truomg hop di ra ngoai tinh phai bdo cao xin y kién Hiéu
truong.



Picu 8: Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cia vién chire,
nguoi lao dong trong cac don vi thuge Truong

1. Nghiém chinh chip hanh su phén céng, chi dao cta lanh dao Truong,
lanh dao khoa, phong.

2. Chu dong nghién ciu, dé xuat, tham muu veé cong tac chuyén mén dugce
phén cong va cac nhiém vu khac dugce cap c6 tham quyen g1ao Giai quyét cong
viéc dung tién d6, ké hoach, tuan thi quy trinh xir Iy cong viée.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc 1anh dao phong, khoa, trudc phap luat
vé y kién dé xuét, tién dd, chét lugng va hiéu qua cua ting cong viéc, nhiém vu
dugc giao; dam bao thu tuc, thé thic va k¥ thuat trinh bay vén ban trén [inh vyc
dugc phan cong phu trach.

4. Khi di cong tac, nghi phép, nghi viéc riéng, nghi 0,5 ngay phai bao céo,
xin ¥ kién cua Trudng phong, khoa theo ding quy ché lam viéc cua Truong.
Nghi 01 ngay lam viéc tr¢ 1én hodc di xa khoi tinh phal bao céo va duoc su dong
y cua Hiéu trudng; Nghi viéc riéng tu sap Xep cong viéc bao cdo Truong khoa,
phong.

5. Chap hanh cac quy dinh cta phap ludt ddi véi vién chirc, ngudi lao
dong, cac quy dinh khac cia Truong va cia phong, khoa khac c6 lién quan. Chiu
trach nhiém c4 nhan trude lanh dao Truong, khoa, phong vé két qua thuc hién.

., ChuonglV s
QUANLY VA PHAT HANH VAN BAN

Picu 9. Quén Iy viin ban dén va hd so, tai liéu lién quan

1. T4t ca céc van ban glri dén phong, khoa (trir vin ban giri cho c4 nhén,
van ban gtri cho Chi bd) déu phai dugce ding ky tai phong Hanh chinh — Tuyén
sinh - Pao tao. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao ¢c6 trach nhiém thuc
hién nhiém vu tiép nhan, dang ky, phan loai van ban dén va chuyén dén phong,
khoa, c4 nhén xir ly theo cacnguyén tic sau:

a. Vin ban cua Pang, cua Nha nudc, cac co quan, td chirc va c4 nhén lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta Trudng, Phong Hanh chinh — Tuyén sinh -
Do tao trinh Hiéu trudng hodc ngudi dugc ty quyén duyét vin ban xit ly;

b. Truong hop van ban, tai liéu giri cho c4 nhén thi chuyén cho c4 nhan.
Néu ndi dung cta van ban, tai liéu lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
Trudng thi c4 nhan phai chuyén cho phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao
dé vao sb dang ky, xur ly;

Trudng hop véan ban, tai liéu gﬁ:i truc tiép cho Hiéu truéng, Phé Hiéu
truong thi sau khi c6 y kién chi dao cua Hiéu truong, Pho Hicu truong, phong
Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao vao sb ding ky, theo dbi va chuyén cho
phong, khoa, ca nhan xur ly.
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c. Céac van ban, tai liéu khong thude diém a, b khoan 1 Piéu nay, phong
Hanh chinh - Tuyén sinh - Do tao chuyén t&i Truong phong, khoa lién quan
giai quyét;

d. Cac van ban cua Bang, Nha nudc gu’l den Chi bd, phong Hanh chinh —
Tuyen sinh - Dao tao khong dugc dang ky vao sb van ban dén cua Trudng ma
chuyén truc tiép cho Bi thu Chi bd (hodc ngudi duge Bi thu Chi b ty quyén) dé
chi dao bo phan dang vu xtr ly vén ban theo quy dinh riéng cua Chi bg;

d. Van ban c6 do khén, hoa toc phai duoc trinh, chuyén giao ngay sau khi
nhéan.

Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va gilt bi mét ndi dung
van ban;

e. Van ban c6 do mat, phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao tiép
nhén, xir ly theo quy dinh cta phép ludt c6 lién quan, dam bao bao vé bi mat nha
nudc. T4t ca vin ban dén c6 d6 mat déu phai trinh qua Hiéu trudng cho ¥ kién
xu ly;

g. Trudng cac phong, khoa thudc Trudng khéng duge xu ly van ban dén
khi van ban d6 chua dugc dang ky tai phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao.

2. Cac van ban hoéc ndi dung chi dao c6 lién quan dén linh vuc phu trach
truc t1ep cia Hiéu trudng, cdc Phé Hiéu trudng thi ngudi duyét vén ban khi
chuyén cho cac phong, khoa thudc Trudng thuc hién phai déng thoi giri Lanh
dao Trudmg ndm dé chi dao.

3. Riéng cac van ban lién quan dén cong téc can bd (phat hién, tuyen
chon, nhan xét, danh gia, quy hoach, dao tao, bdi dudng, luin chuyén, bé tri, bd
nhiém, st dung va thuc hién chinh séch d6i véi can bd) cua cac phong, khoa
thudc Truong, phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao trinh Hiéu truéng cho
v kién chi dao trudc khi giao cac phong, khoa chirc ning thyc hién, theo dai.

4. Vién chtrc va ngudi lao dong c6 trach nhiém nghién ciru, thdm dinh, xir
ly van ban dén theo su phan cong cla Trudng phong, khoa; 1ap hd so cong viéc,
quéan 1y ho so, tai liéu va thuc hién ché db bao mat theo quy dinh; c6 trach nhiém
nop luu hd so, tai liéu cho phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao theo dung
quy dinh.

Khi chuyen cdng tac hodc nghi huu phai ban giao day du ho so, tai lidu cho
nguoi thay thé. Néi dung ban giao phai dugc thé hién bang vin ban va cé xac

nhan cua Hiéu trudng.

5. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao huéng din céc phong, khoa
thude Trudng thuc hién quan ly van ban, hd so, tai liéu lién quan; ddng thoi chi
dong tham muu, phdi hop thuorng xuyén véi co quan chuyén mén bdo dam an
toan, an ninh, bdo mat trong qua trinh quan ly, st dung He théng quan 1y vin
ban.

Piéu 10. Soan thio, trinh ky vin bin
1. Trudng cac phong, khoa thudc Truong cé trach nhiém tham muu cho

Lanh dao Trudng soan thdo vin ban ding thu tuc trén linh vuc cdng tdc do phong,



khoa phy tréch; dong thdi chiu tréch nhiém chinh vé chat luong, thoi han, ndi
dung, thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban trudc khi trinh Hiéu truong hoac Pho
Hiéu trudng phu trach ky ban hanh.

2. Du thao van ban trinh Lanh dao Truong ky hodc phé duyét phai co
phiéu trinh va chit ky tat cua lanh dao don vi chu tri soan thao vén ban (doi vdi van
ban gidy) hodc y kién dé xuat trinh (d61 v4i van ban dién tir).

Piéu 11. Tham quyén ky vin ban cia Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng
va Truwong cac phong, khoa thudc Trwong

1. Hiéu trudng ky céc van ban sau day:

a. Vin ban giri S& Gido duc va Pao tao va céc cip theo thdm quyén;

b. T trinh ctia Truong guri So;

c. Van ban chi dao chung; van ban mang tinh téng hop;

d. Ké hoach, quy hoach chién luogc hang nam va dai han;

q‘. Van ban trén céc linh vuc thanh tra, kiém tra; tai chinh, kinh phi, ngan
sach; to chirc bd may, can bo;

e. Van ban xtr 1y, giai quyét cac van dé thudc linh vuc dd duge phan cong
cho cac Pho Hiéu trudng phu trach néu Hiéu trudng xét thay can thiét;

g. Cac van ban quan trong khéc.

2. Phé Hiéu truéng dugc Hidu trudng uy quyén ky thay céc vin ban sau
day:

a. Van ban xir ly, giai quyét cac van dé thudc linh vuc duge Hidu trudng
phan cong phu tréach;

b. Vin ban hudéng din nghiép vu thudc linh vuc dugc Hidu trudng phan
cong phu trach.

c. Khi Hiéu truéng ving mit (do hoc tap hoZc cong tac dai ngay), Pho
Hi€u truong dugc Hi€u trudng uy quyén ky cac van ban thuge thdm quyén cia
Hiéu trudng (trir cong tac to chirc bo may, can bo).

3. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao duoc thira 1énh Hiéu trudng
ky cac van ban sau day:

a. Van ban giri dén doan thé, t6 chirc chinh tri - x4 hi, dia phuong, cac
don vi trong truong vé nhitng van dé co tinh chat hanh chinh;

b. Giéy moi tham du cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao theo ké hoach da
dugc Hiéu trudng phé duyeét;

c. Cong vian don ddc, hudng dan ndi bo;

d. Théng bdo két ludn cudc hop, thoéng bdo y kién chi dao cua Hiéu
trudng;

d. Gidy gi6i thiéu, gidy di dudng; gidy nghi phép ddi véi cén b, vién
chtc, nguoi lao dong tai Truong (trir céc truong hop 1a trudng, phd cac phong
chuyén moén thudc Truong va tuong duong trd 1€n);

e. Sao y, sao luc cac vidn ban theo quy dinh ctuia phap luat;

g. Céc van ban khéc khi duoc Hiéu trudng uy quyen.
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4. Trudng cac phong, khoa thuéc Truong dugc ky trinh van ban trén linh
vuc cong tac do don vi phu trach (Trudng phong, khoa cé thé Gy quyén cho Phé
trudng phong ky thay trén linh vuc phan cong). Truong hop van ban c¢é ndi dung
lién quan dén nhiém vu cua nhiéu phong, khoa, Trudng phong, khoa chu tri soan
thao chu dong phdi hop, théng nhét véi Trudng céc phong, khoa lién quan trude
khi ky trinh.

Piéu 12. Ban hanh va phat hanh viin ban

1. Ban hanh vén ban:

a. Trudng phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao taocé trach nhiém quan
Iy cong tac van thu cua don vi, phai kiém tra thé thirc, k¥ thuit trinh bay trudc
khi ban hanh van ban;

: b. Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phét ngay
trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo;

c. Truong hgp van ban co tinh chat khan, Van thu c6 trach nhiém ra soat,
déng déu chi mirc do khan va thuc hién chuyén phét ngay trong ngay.

2. Tir chéi phat hanh vin bén:

Vin thu tir chdi, khong phat hanh van ban va bao cdo kip thoi véi Higu
trudng dé xem xét trach nhiém déi v&i nhitng van ban c6 ndi dung trai voi y kién
chi dao cta Hiéu trudng, trdi véi nhitng vdn ban quy pham phép luat hién hanh
cta Nha nudc; nhitng van ban chua du thu tuc, chua ding thé thuc, k¥ thuét trinh
bay theo quy dinh.

3.Vin ban di phat hanh céan sira lai vé ndi dung thi phai do chinh nguoi da
ky van ban d6 ky lai hoac phai do cap trén ky dinh chinh.

4. Cac véan ban ky thay (KT), thta lénh (TL) Hiéu trudng, déu phai gul
mat ban dé bao cao Hiéu trudng (duge thé hién & phan “Noi nhan” vin ban). Péi
v6i van ban ky thira 1énh Hiéu trudng, phai giri mét ban bao cdo Pho Hi€u
trudng phu trach linh vuc do (néu c6), trir nhitg ban xac nhan so yéu 1y lich,
phiéu chuyén

don thu, gidy moi hop giri cac co quan hiru quan.

5. Tong hop danh muc théng ké phén loai cac vdn ban do Truong phét
hanh, c4p nhat 1én hé thong co s¢ dir liéu theo doi chung cua Truong va bao céo
Lanh dao Trudng khi duoc yéu cau.

6. T chirc viée luu trit, bao mat hd so, quan ly con dau, tai liéu, van ban
di, vin ban dén theo dung quy dinh cta phap luat vé luu trit, phap luat vé bao vé
bi mat Nha nudc va cac vin ban quy pham phap luét khac.

7. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao cin cr vao ndi dung cua Quy
ché nay dé ra soét, trinh Hiéu trucmg stra doi, bd sung céc quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit; quy trinh trinh ky cac loai van ban do Truong ban hanh va phat
hanh; quy dinh vé& ché d6 bao mat; t chirc, huéng dén, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh nay, dinh ky bdo cdo Hiéu trudng theo quy dinh.
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! : CHUONGV ) : “
XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC; CHUAN
BI PE AN, DU AN; TO CHUC CUQC HQP, HOI NGHI

Piéu 13. Xay dung va thue hién chwong trinh cong tic

1. Truong xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, quy va
nam. Cén ctr chuong trinh cong tac cua Trudong, cadc phong, khoa thudc Truong
xay dung chuong trinh cong tac cua don vi minh dé thuc hién céc chi tiéu, nhiém
vu dé ra.

2. Céac phong, khoa thudc Tru’émg can cir vao chirc ning, nhiém vu duogc
giao, phan cong nhiém vu cho timg vién chuc, nguoi lao dong Truong phong,
khoa phai thudng xuyén kiém tra, dén dbc, huéng din dé vién chirc, ngudi lao
dong hoan thanh nhiém vu. Mdi vién chirc, ngudi lao dong pha1 chu dong thue
hién nhiém dugc giao, bao co két qua va nhimg kho khin, virdng mic trong qua
trinh thuc hién hodc dé xuét v kién véi lanh dao don vi.

3. Khi ¢6 nhu ciu ctr vién chirc di cong tac, cac phong, khoa thudc Trudng
phai xay dung ké hoach cong tac va dwoc Lanh dao Truong phu trach phé duyét,
ddng thoi béo cdo xin ¥ kién Hiéu truong. Khi ctr di cong tac phai giao rd ndi
dung céng viéc, quy dinh thoi gian hoan thanh, sau chuyén céng tac phai bao cao
két qua cong tac voi ngudi phu trach, tranh cir vién chirc di lam viéc chong chéo,
gay lang phi.

4. Hang théng, quy va nam, cac phong, khoa thudc Truong td chirc hop
vién chuc, ngudi lao dong dé danh gia két qua cong tac trong thang, quy va nim
va dé ra chuong trinh cong tac thang, quy va nim sau.

Piéu 14. Quy trinh chuin bi dé an, dir 4n

Can ctt vao Cong van Hudng dén cia S, va cip trén phong Hanh chinh —
Tuyén sinh - Do tao xdydung dé 4n, du 4n theo quy dinh trinh Lanh dao Trudng
va tién hanh Trinh cip c6 thim quyén phé duyét.

Piéu 15. TH chire cac cude hop, hoi nghi

1. Hiéu trudng quyét dinh va chu tri cac cudc hop, hdi nghi sau:

a. Hoi nghi toan truong;

b. HGi nghi chuyén dé (thudc linh vuc Truong chu tri);

c. Hoi nghi so két 6 thang va tdng két nam hoc;

d. Hoi nghi Lanh dao Truong, hop thuong ky hang thang, hang quy, hoac
hop dot Xuét.

e. Quyét dinh ndi dung, diéu chinh thoi gian, thanh phéan cac cude hop, hoi
nghi ctia Truong néu xét thiy can thiét.

Truong hop Hiéu trudmg di ving hodc ban céng vu khéc thi iy quyén 01
Pho Hiéu trudng chu tri.

2. Pho Hiéu trudng quyét dinh ndi dung céac cude hop thudce linh vyc duge
phan céng phu trach, gom:
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a. Hop, lam viéc tai cac phong, khoa, trong pham vi trach nhi€ém;

b. Hoi nghi chuyén de, tap huén;

c. Céc cude hop khac dé giai quyét cong viée do Phé Hiéu trudng chi tri.

3. Trudong cac phong, khoa thudc Truong quyét dinh cac cudc hop dé giai
quyet cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khéc theo chirc nang, nhiém vu va
tham quyén duoc giao.

4. C4c cude hop, 1am viée khac co lién quan do Lanh dao Trudng chu tri
thi don vi dugc phéan cong chuan bi ndi dung, thanh phin, thoi gian va dang ky
v6i phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao dé xép lich lam viéc.

5. Céc cudc hop, hoi nghi dot xuét theo chi dao ctia Hiéu trudng, cic
phong, khoa cé lién quan phéi hop véi ‘phong Hanh chinh — Tuyen sinh - Pao
tao dé thuc hién.

6. D4i vdi céc cude hop toan the can b, vién chirc, nguoi lao dong va cac
cudc hop nghe phd bién, tuyén truyén va gido duc phéap luat:

a. Phong, khoa dugc giao chu tri theo chuyén dé phm hop véi phong Hanh
chinh — Tuyén sinh - Pao tao t chitc cac cude hop va cé trach nhiém théng ké
s6 ngudi cé mit, véng mit dé bao céo Hidu truong,

b. Trudng céc phong, khoa cé trach nhiém sap xép cong viéc va cir can bd
tham gia day du, vién chirc viang mit c6 1y do phai duge Truéng hodc phé cac
phong, dong ¥ va pha1 chiu trach nhiém trude Hiéu trudng.

Vién chirc ving mat hop khong co ly do, Phong Hanh chinh — Tuyen sinh -
Dao tao c6 trach nhiém téng hop, béo cdo Hiéu trudéng dé xem xét, danh gié vién
chuc vao dip cudi nam hoc.

Piéu 16. Theo dbi, danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic

1. Hang thang, hang quy, 06 thang va hang nam, Trudng cac phong, khoa
thudc Truong t6 chirc ra soat, danh gid viéc thyc hién chuong trinh cong tac cua
don vi, gui phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Dao tao dé tong hop, bao cdo Hiéu
tru:cmg ve két qua thye hién, nhimg cong viéc con ton dong, cac vudng méic, phét
sinh va d& xuét bién phap xir ly.

2. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao co trach nhiém theo déi, don
dbc viéc trién khai thuc hién cac chuong trinh cong tic ctia Trudng, cdc van ban
chi dao, diéu hanh cta S&; hang thang, hang quy, 06 thang va cubi nim béo céo
két qua thuc hién chuong trinh céng tic cta don vi. Két qua thuc hién chuong
trinh cong tac 1a mét trong nhiing ti€u chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ctia moi phong, khoa.

e e o CHUONGYI K ey
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET PON, THU KHIEU NAIL TO CAO
Diéu 17. Tiép cong dan
1. Cong tac tiép cong dan cia Hiéu trudng:
a. Hiéu trudng b tri tiép cong dan vao céc ngdy quy dinh trong thang;
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b. Hi¢u truong phén cong Pho Hiéu truong nhan danh Hiéu trudng tiép
cong dan dé giai quyét cac van dé co lién quan dén linh vuc quan Iy nha nudc
cua Truong;

c. Du tiép cong dan véi Hiéu truong cé Trudng Ban thanh tra nhin dan va
lanh dao cac phong, khoa don vi, té chirc ¢6 lién quan;

d. Phong Hanh chinh - Tuyen sinh - Pao tao ph01 hop vo1 phong, khoa co
lién quan xay dung ké hoach tiép cong dan va chuan bj cac diéu kién, noi dung
dé phuc vu viée tiép cong dan ctia Hiéu trudng.

2. Trach nhiém cua cac phong, khoa thudc Trudng:

a. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Do tao bd tri vién chirc cia truong
thudng truc tiép cong dan tai phong hop vao nhimng ngay trong tuin va bao cdo
két qua vé& Pho Hiéu trudng phu trach. |

b. Truéng céc phong, khoa c6 trach nhiém ctr vién chirc ¢6 chuyén moén
theo ding yéu cau dé cung phdi hop trong viéc tiép cong dén, xu ly khiéu nai, tb
céo, phan anh, kién nghi cua cong dén vé nhimg van dé c6 lién quan dén chuc
nang, nhiém vy, quyén han cda don vi minh; ctr vién chirc tham gia doan kiém
tra xur 1y cac vu viéc cu thé theo chi dao cua Hiéu trudng;

Piéu 18. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cdo

1. Hiéu trudng phén coéng phong Hanh chinh — Tuyen sinh - Pao tao thuc
hién nhiém vy 1am d4u méi tiép nhan don, thu khiéu nai, t6 cdo giri dén Trudng.

2. Phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao cé trach nhiém huéng dan,
tra 101 viéc khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi cia cong dan. Thuc hién viéc
ra soat dé dam bao tit ca don, thu dé nghi giai dép, dé xuét, phan anh, kién nghi
clia td chirc, c4 nhan giri Truong (cd tén va dia chi rd rang) déu phai duoc tra 1o
va giai dap kip thoi.

3. Cac don, thu khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua cac phong, khoa thudc Truong, phong Hanh chinh — Tuyen sinh - Pao tao
gui cac phong, khoa thudc Truong dé tiép nhan, dé xuét va giai quyet sau do guri
két qua giai quyét vé phong Hanh chinh - Tuyen sinh - Pao tao de tong hop, bao
céo Lanh dao. Cac don, thu khiéu nai, t6 c4o dbi véi nhitng van dé khong lién
quan dén chirc néng, nhiém vy, quyén han céc don vi thudc Truong, Phong Hanh
chinh — Tuyén sinh - Do tao c6 trdch nhiém nghién ctru, huéng din va tra 1&i.

4. Binh ky hang quy Phong Hanh chinh — Tuyen sinh - Pao tao bao cao
Hiéu trudng vé tinh hinh giai quyét don, thu khiéu nai, t6 céo cia Trudng va gii
bdo cdo vé S& theo ding quy dinh.

5. Phong Hanh chinh - Tuyen sinh - Pao tao xdy dung va trinh Hiéu
trudng ban hanh Quy ché giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tiép cong dan.
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g CHUONG vl :
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 19. Quan hé cong tac giita Truong véi cac phong, khoa va cac
don vi truc thuge Truong

Quan hé gitta Truong véi cac phong, khoa va cac don vi truc thudc
Trudng 1a quan hé phdi hgp, thuc hién theo quy dinh cia Pang va quy dinh ctua
phap luat.

Truong lién hé chat ché vai cac phong, khoa va cac don vi truc thudc
Trudng dé trao ddi thong tin, phdi hop ra soét thuc hién chuong trinh, ké hoach
cdng tac, bao dam hoan thanh cé chat lugng, ding tién do cac dé an, cong viéc
duoc UBND Tinh, S¢ va Gidm déc S& giao.

Piéu 20. Quan hé cong tac giira Trwdng véi cic co quan cap xa

Trudng lién hé chit ché véi UBND cép xi dé trao d6i thong tin, phoi hop
ra soat thuc hién cong tac dao tao tuyén sinh trén dia ban.

Piéu 21. Quan hé cong tac giira Truwong véi S& Gido duc va Pao tao

Phéi hop chét ché vai S& Gido duc va Dao tao Phu Tho vé moi mit cong
tac cua truong.

Piéu 22. Quan hé cong tac giira Truwong véi Doanh nghiép

Phdi hop chit ché véi cac Doanh nghiép dé lién két, Phéi hop to chire thuc
tap, thuc hanh, dao tao, trai nghiém thuc té, dao tao nghé, tao ngudn gidi thiéu
viéc lam sau dao tao cho hoc sinh.

Piéu 23. Quan hé cong tac giira linh dao Truong véi Chi bd

Léanh dao Truong phéi hop thuong xuyén, chat ch& vai Chi bd trong cong

tac xay dung Dang vé cac mit chinh tri, tu tudng, to chirc can bo, doi song, quan
1y can bd dang vién dam bao theo quy ché hoat dong ctia Chi bo.

Diéu 24. Quan hé cong tic giira lanh dao Truwong ddi voi Poan PTN
Trwong

Lanh dao Truong tao moi diéu kién thuan lgi dé Poan TN Truong hoat
dong theo diéu 1&, muc dich, quy dinh cta phap luat, bao dam thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong cua co quan, x4y dung né nép van hoa cong sd, gop
phan thuc hién nhiém vu chinh tri ctia Trudng.

Dinh ky hodc dot xuét, Linh dao Trudng lam viéc Poan TN Truong dé
théng bdo cac chu truong cong tac cua Trudng, ddng thoi lang nghe ¥ kién dong
gdp ddi véi cac hoat dong cuia Truong.

CHUONG VIII: CHE PQ THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
VA MQT SO QUY PINH CU THE

Piéu 25. Ché d6 thong tin; cong khai, minh bach thong tin
1. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao c6 trach nhiém:
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a. Cung cap thong tin dén cac phong, khoa va ca nhan cé lién quan dé
trién khai thuc hién chuong trinh céng tic cua Trudng va Lianh dao Truong;
nhig v kién két luan ctia Lanh dao Trudng tai cic cude hop, giao ban;

b. Sao guti cac van ban cuia Pang va cac van ban quy pham phap luét cla
Nha nudce cé lién quan dén cong tac ctia Trudong cho cac phong, khoa thudc
Truong theo chi dao cua Lanh dao Truong;

c. Chu tri, phéi hop véi cac phong, khoa lién quan chuan bi noi dung dé
Lanh dao Trudmg t6 chirc hop bdo, cung cip théng tin, tra 11 phong van nhimg
vén dé lién quan dén cong tac ctia Truong.

d. Cap nhat va cung cép théng tin trén mang may tinh dé phuc vu viéc chi
dao, diéu hanh cta Lanh dao Truong va céc don vi thudc ancmg, bao dam an
toan, an ninh va bao mat thong tin mang.

2. Céc phong, khoa c6 trach nhiém cung cap théng tin theo yéu cau cta
phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Déo tao.

3. Hing nam, thong qua Héi nghi vién chirc, nguoi lao dong, Hiéu trudng
cong khai tinh hinh hoat déng ctia don vi theo quy dinh dé vién chirc, nguoi lao
dong ndm dugc tinh hinh, tham gia quan ly va xay dung don vi.

4. Nhiing viéc sau day dugc cong khai, minh bach théng tin cho vién
chure, nguoi lao dong don vi biét:

- Cht trwong, chinh sach, chi thi, nghi quyét ciia Pang va phép luat cta
Nha nudc.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac clia co quan.

- Tuyén dung, nang ngach, nang bac luong, bd nhiém, chuyén dbi vi tri
cong tac, quy hoach, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va cac ché dd
chinh séch khéc di véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao déng trong don vi.

-Ban ké khai tai san, thu nhdp c4 nhan cia nhitng ngudi cé nghia vu ké
khai tai san, thu nhdp cé nhéan theo quy dinh cua phap luét.

- Van ban két luan vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén néi bd
Trudng.

- Quy ché, Quy dinh, Nai quy cia don vi.

Piéu 26. Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly

1.Phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao taocé trach nhiém khai thac va
phé bién nhimg théng tin trén Cong thong tin dién tir clia S&, va cép trén theo
phan cép, cic van ban quy pham phép luit, cdc bdo cdo va céc thong tin lién
quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac diéu hanh cta lanh dao Truong.

2. Céc phong, khoa thudc Truong phai thuc hién ché d6 trao d6i thong tin
qua hé thémg thu dién tr cong vu da dugc cép; td chirc trao déi thong tin, bao
céo giira cac phong, khoa théng qua hé thdng thu dién tir cong vu va hé théng
quén ly thong tin ndi bd; quan triét va thuc hién cac hoat dong cua phong, khoa
trén co s& chi dao, diéu hanh cta lanh dao Trudong. Tuyét doi khong trao dbi cac
vin ban mat trén hé théng thu dién tir va trang théng tin dién tir cia Trudng.

15

Z0 /s

‘L_)'
-

\\o\ 0




3. Viéc khai thdc, st dung, cap nhét thong tin trén trang tin dién tu cua
Truong phai chip hanh nghiém céc quy dinh ctuanha nudce va phap luat vé ding
tin trén mang Internet va cic quy ché, quy dinh lién quan cua Truong.

4. Nghiém cAm moi hanh vi st dung hé théng théng tin cta Truong dé
cung cap thong tin thuéc danh muc thong tin bi mat cua Truong va cua Nha
nudce hoac cung cap thong tin vi muc dich vu lgi.

Piéu 27. Ché dd bio cio

1.Phé Hiéu trudng bao cdo Hiéu trudng

a. Tinh hinh thyc hién nhimg cong viéc thudc linh vuc duge phén cong

phu trach, nhiing viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhimg viéc can xin ¥
kién Hiéu trudng;

: b. Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi duoc Hiéu trudng uy
quyén tham dy hodc chi dao cac hdi nghi do;
c. Két qua lam viéc va nhiing kién nghi dbi véi Truong cua cac don vi, dia
phuong khi duge ctr tham gia céac doan cong tac.
2. Trudng cac phong, khoa thudc Trudong bdo cédo Hiéu trudng:
a. Thuc hién ddy du, nghiém tic ché do bdo céo dinh ky hang théng, quy,
06

thang, ndm; bdo cdo chuyén dé, bao céo dot xuét cung cap thong tin kip
thdi cho ldnh dao trudmg hodc béo cdo theo yéu ciu cia Linh dao Truong (qua
phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao). Bdo céo phai dam bao chét luong,
ndi dung va thoi gian bao cdo.

- Thoi gian béo céo dinh ky cu thé nhu sau:

+ B4o cdo thang: Gui trudc ngay 15 hang thang;

+ Bdo cdo quy I gui trude ngay 10 cua thang cudi quy;

+ B4o cdo 6 thang gui trude ngay 10 cua thang 6;

+ B4o cdo 9 thang guri trude ngay 10 cua thang 9;

+ Bdo cdo ndm gui trude ngay 25/11 hang nam.

Trudng hop c6 chi dao S, cap trén, thi thoi gian thuc hién bio cdo theo
van ban chi dao cua cap trén.

- Théi gian chét sb liéu béo céo dinh ky:

+ Béo cédo thang: Tinh ti ngay 15 thang trudc va udc s lidu dén ngay 15
cua

thang thudc ky bao cao.

+ Bdo cao quy I: Tinh tur ngay 15 thang 12 cia nam trudc ky bao cao va
udc s6 liéu dén ngay 15 thang 3 cta ky bao cdo.

+ Béo cao 06 thang: Tinh tir ngay 15 thang 12 cuia nam trudc ky bao cao
va udc so liéu den ngay 15 thang 6 cta ky bao cdo.

+ Bdo cao 09 thang: Tinh tir ngay 15 thang 12 cua ndm trudc ky bdo cédo
va udce so liéu dén ngay 15 thang 9 cua ky bao céo.
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+ B4o cdo ndm: Tinh tir ngay 15 thang 12 ndm trude ky bdo céo va udc 5O
liéu dén ngay 15 thang 12 cta ky bdo cdo.

b. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay, Trudng
phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao con phai thuc hién nhiém vy sau day:

-Thuong xuyén bdo cao, cung cap théng tin kip thoi hang ngay cho Hiéu
truéng, Phé Hiéu truong vé céc van dé da duoc gial quyét, cac van dé, thong tin
phan anh lién quan den cac linh vuc quan ly cia Truong, bdo cdo Lanh dao

Truong nhing van dé cén xtr Iy qua phan anh cta bao chi, du ludn xi hdi lién
quan dén Truong.

-Chuén bi béo cdo giao ban Lanh dao Trudng dinh ky hodc dot xuét;

- Téng hop va xay dung hoic phéi hop voi cac phong, khoa lién quan xay
dung bdo cdo cdng tac cua Trudong g S¢, Giam d6c S& va cac co quan nha
nudce ¢6 thdm quyén;

-Huéng dan, theo ddi, don déc cac phong, khoa thuc hién nghiém tic ché
d6 thong tin, bdo céo va to chic khai thac thong tin phuc vu su chi dao, didu
hanh cua Hiéu trudng.

Diéu 28. Ché do bio mit

1. Cac phong, khoa thudc Truong, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién
nghiém chinh vé ky ludt phat ngon va ché d6 bao mat theo ding quy dinh cia
bang, Nha nudc; chiu trach nhiém quén ly, st dung thiét bi méy tinh, dién thoai
duoc giao ¢ thuc hién nhi¢ém vu chuyén mon dam bao an toan, bao mét thong

tin theo quy dinh. Nghiém cim viéc sir dung may tinh co két ndi internet dé soan
thao, luu gitlr cac Van ban mat, thong tin c6 yéu to mat.

2. Thong tin vé chi tiéu, k& hoach, ngén séch, bdo cdo, chinh sach, du an,
hd so can b, s liéu chua dugc cong bd khi cung cép cho céc co quan, ban,
nganh, phéng vién bao chi phai dugc su déng y ctia Hiéu trudng.

3. Phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao tao hudng dén, kiém tra viéc
thuc hién cong tac bao mat trong toan don vi thudc Truong.

Piéu 29. Ché do di cong tac

1.Phé Hiéu trudong, Trudng cac phong, khoa thudc Truong di cong tac

trong nudc tir 01 ngay lam viéc tré 1én phai bdo cdo Hiéu trudng.

2.Phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao 1ap ké hoach di cong tac cla

céc Phé Hiéu trudng (theo vy kién chi dao ctia Phé Hiéu trudng) va bao cdo Hidu
truong. Trudng cac phong, khoa 14p ké hoach di cong tac, trinh Hiéu trudng xem
xét, phé duyét vé noi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va
phuong tién di lai theo ché d6 nha nuéc quy dinh. Truong hop dic biét, dot Xuét
khéng c6 ké hoach trudc thi bao céo truc tiép véi Hiéu trudng quyét dinh.

3. Trudng céc phong, khoa quyét dinh viéc di cong tdc Phé Trudng phong,
khoa va céc vién chirc, ngudi lao dong thudc quyén quan ly va theo y kién chi dao
cua Hiéu trudng.

4. Sau mdi chuyén cong tac, cac Pho Hiéu truéng va Trudng cic phong,
khoa phai c6 bao cdo Hiéu trudng vé két qua cong tac.
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5. Pho trudng phong, khoa va vién chire phai bdo cdo bang vin ban véi
Trudng phong, khoa don vi minh vé két qua chuyén cong tac.

Diéu 30. Ché dd dao tao, boi dwdng, hoc tip

1. Céc don vi khi x8y dung chuong trinh c6ng tac hang nam phai co ndi
dung vé cong tac dao tao, bdi dudng, hoc tap chinh tri, chuyén mon nghiép vu cta
vién chuc, ngudi lao dong. Viée bd trl di hoc nang cao nghiép vu chuyén mon, cac
16p bdi dudng nghiép vu khac phai phu hop véi cong viéc duge giao va phuc vu
cho cong tac quy hoach, quan ly, sir dung can bo dé timg budc chuan hod, ning
cao chat luong doi ngii can bo, vién chic.

2. Vién chue, ngu‘(‘)ri lao dong phai c6 ké hoach hoc tép chinh tri, chuyén
mon nghiép vu phu hop v6i nhiém vu dugc giao. Vién churc, nguoi lao dong co6
nguyén vong di hoc dé ning cao trinh d6 phai c6 don dé xuat va dugc tap thé lanh
dao Trudng dong ¥.

3. Truong hop, hoc hé vira hoc vira lam tai dia phuong, trong thoi gian
theo

hoc phai c6 ké hoach phéi hop dam bao hoan thanh céng viée dugc giao.
Piéu 31. Ché d quan ly vién chirc va ngudi lao dong
1. V& ky luat lao dong: Thuc hién theo dung quy dinh cua Luét Can bo,

Coéng chirc, Luat Vién chire, Ludt Giao duc nghé nghiép, Luat Gido duc va Bo
luat Lao dong.

2. Gio lam viéc: Budi sang bat dau tir 07h00 dén 11h30; budi chiéu tr
13h30 dén 17h00 (khi c6 su thay doi gio lam viéc s€ co thong bao cu thé). Di
v6i gido vién thuc hién ché do 40 gid/tuan

2 Che d6 nghi phép hodc nghi khic cia vién chuc, ngudi lao dong dugc
giai quyét theo quy dinh phép luat hién hanh. Thoi gian g1al quyet ché do nghi
phép trong ndm duogc tinh tur dAu nim hién tai dang lam viéc dén hét quy I nam
sau.

-Pho Hiéu trudng nghi phép, nghi lam viéc riéng tir 01 ngay lam viéc tro
1én phai bdo céo va duogc sy d6ng y cua Hiéu trudng;

- Trudng céc phong, khoa thudc Truong nghi phép, nghi lam viéc riéng tir
01 ngay lam viéc trd 1én hoac khi di ra khdi tinh phai bao céo va dugc sy dong y
cua Hiéu trudng;

-Pho truong phong, khoa khi nghi phép, nghl viée neng tr 0,5 ngay lam
viéc trd 1én phai bao cdo Trudng phong, khoa va bdo cdo xin y kién lanh dao
Trudng phu trach don vi; truong hop di ra ngoai tinh phai bdo cao va dugce su
ddng v cua Hiéu trudng.

-Vién churc, nguti lao dong (khong gilt chirc vu) nghi phép, nghi viéc
riéng phal béo céo va duge su dong ¥ cia Trudng phong, khoa theo ding quy
ché 1am viéc ctia don vi.

-Truéng cac phong, khoa quy dinh cu thé ché d6 nghi phép hodc nghi
khac cua vién chirc, ngudi lao dong thude quyén quan ly ctia don vi.
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4. Ché d6 lam thém glcr Theo nguyén tic vién chir, I‘lgLr0'1 lao dong phai
¢ gang hoan thanh cong viée dugc giao trong thoi gian ngay lam viéc; 'EI"LIO’Ilg
hop khong thé hoan thanh cong viéc duoc giao trong thoi glan ngay lam viéc thi
duoc bd tri lam viéc trong ngay nghi thr 7, chu nhét, ngoai gi¢ hanh chinh va
duge chdm cong thanh toan ché do lam them g10' theo quy dinh. Truorng hop
dugc co quan bd tri truc xur ly cong viéc vao ngay nghi thir 7, chu nhat, ngay I¢,
tét thi dugc thanh toan ché do 1am thém gid theo quy dinh.

Piéu 32. Quan Iy, sir dung tai chinh, tai san don vi

1. Vién churc, nguoi lao dong phai c6 trach nhiém bao vé tai san cua don
vi, sir dung tiét klem tranh gady lang phi. Thuc hién nghiém tic Ng,hl dinh
130/2005/ND-CP, Nghl dinh 60/2021/ND-CP cua Chinh phu quy dinh vé ché o
tw chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va quan ly kinh phi ddi véi co
quan nha‘mroc don vi su nghiép cong lap; cac quy dinh cua phép luat, cua
Truong vé quan ly, str dung tai san, tai chinh cong.

2. Vién chtrc, nguoi lao dong khong dugc cho nguoi ngoai don vi minh
cdng tac muon tai lidu, tai san hodc str dung khi chwa duwoc sy dong v ctia Hiéu
trudng.

3. Pinh ky 06 thang, hang nim, phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Pao
taophai bdo cdo cong khai tai chinh trudc Hoi nghi vién chue, nguoi lao dong
cua don vi minh.

Piéu 33. Tiép khach

1.Khi khach can lam viéc véi Lanh dao Trucrng, Phong Hanh chinh —
Tuyén sinh - Pao tao bao céo lanh dao Tru:ong veé ndl dung, sap xép lich dé lanh
dao Trucmg lam viéc; b tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yeu
cau cta Lanh dao Truong phi hop véi quy dinh cia phap ludt va Quy ché cia
Truong.

2 Truong cac phong, khoa chiu trach nhiém td chirc va lam viéc véi Lanh
dao Tru'ong vé cac ndi dung thudc tham quyen giai quyet cua phong, khoa hodc
theo yéu céu cua Lanh dao Trudng. Trong qua trinh giai quyét, néu ndi dung co
lién quan dén phong, khoa khéc thi c6 thé moi du hop hodc truc tlep Xin y kién
phong, khoa ¢ lién quan; nhiing ndi dung vuot qua tham quyén giai quy€t cua
phong, khoa, Trudng cac phong, khoa phai truc tiép bao cdo va xin y kién Lanh
dao Truong.

3.Khi khach dén l1am viéc véi cac phong, khoa thugc Trudng, phong Hanh
chinh - Tuyen sinh - Dao tao c6 trach nhiém tiép nhan, 1am tha tuc dang ky, chi
dan dén noi lam viéc hodc bd tri noi tiép khach.

Diédu 34. Ché d¢ thi dua, khen thwéng va ky luit
1. Vé ché d9 thi dua, khen thurong Céan ctr vao ban dang ky danh hiéu thi
dua cua c4 nhan va tap thé dau nam; cubi ndm, cac phong, khoa thuc hién cong

tac binh xét cdc danh hi€u thi dua, khen thudng theo quy dinh cta Luét Thi dua,
Khen thudng va huéng dan cua Ban Thi dua, khen thuong Sé va cap trén.

2.Vé ché d6 ky luat: Vién chic, ngudi lao dong néu vi pham ky luat lao
dong trong thuc thi nhiém vu thi tiy mic do sai pham sé& bi xur ly ky luat theo
quy dinh hién hanh.
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3. Truéng phong Hanh chinh — Tuyén sinh - Dao taocd trach nhiém gitp
Hiéu truong tong hop, bdo cdo Ho1 dong Thi dua khen thudng, ky ludt cua
Truong xem xét, quyet dinh theo thdm quyén.

Piéu 35. Bao vé ndi bo don vi

Vién chtrc, ngudi lao ddng thude Truong co trach nhiém:

1. Thuc hién tét moi chu truong, duong 16i ctia Pang; chinh sach, phap
luat ctia Nha nudec.

2. Nghiém chinh chip hanh quy ché lam viéc, quy ché dan chu, quy tic
Umg x1r, vin hoa cdng sé va ky ludt lao dong trong don vi.

3. Giit gin an ninh trat tv va an toan don vi.

4.Béo céo, ké khai trung thuc 1y lich gia dinh va lich st chinh tri ban than.

; CHUQN GIX
PIEU KHOAN THI HANH
~ Diéu 36. Truéng cac phong, khoa ¢6 trich nhiém phd bién Quy ché nay
dén toan theé vién chirc, ngwoi lao dong dé thwe hién.
Vién chuec, ngu’m lao dong thugc Trudng co trach nhiém thuc hién nghiém

chinh cac quy dinh ctia Quy ché nay; cac c4 nhan vi pham Quy ché s& bi xem xét
xu ly theo quy dinh.

Piéu 37. Giao phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao kiém tra, don
dbe viéc thwe hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudéng mic, phat sinh, cac
phong, khoa, tap thé, c4 nhan c6 lién quan kip thoi phan anh, dong gop ¥ kién vé
phong Hanh chinh - Tuyén sinh - Pao tao dé tong hop, bdo cao Hiéu truéng xem
xét, giai quyeét./.
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