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TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
DAN TQC NOI TRU KHANH ViNH

Khanh Vinh, ngay 16 thang 01 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG CAP NGHE DAN TQC NOQI TRU KHANH VINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-TCNDTNT ngay 16 thing 01 ndm
2023 cia Hiéu trudng Trieong Trung cdp nghé Dan téc néi trii Khdanh Vinh).

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, quyén han, mdi quan
hé cong tac va trinh tur giai quyét cong viéc ctia Truong Trung cap nghé Dan toc
ndi tra Khanh Vinh (sau day goi 1a Truong).

2. Quy ché nay ap dung d6i voi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua
Trudng; cac to chirc, ¢a nhin c6 quan hé cong tac voi Truong.

3. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh trong quy ché nay, cong chtc, vién
chirc, nguoi lao dong ctia Truong phai nghiém tuc thuc hién cac quy dinh vé quan
1y cong chirc, vién chirc cia Nha nudec.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong 1am viéc theo ché do thu trudng, thuc hién nguyén tic tip trung
dan chu, dé cao trach nhiém c4 nhan ciia nguoi ding ddu. Moi hoat dong phai
tuan thu quy dinh cta phap luit, Quy ché lam viéc cua Trudng va theo chiic ning,
nhiém vu, quyén han duoc cép ¢4 tham quyén giao.

2. Mbi viéc chi giao cho mdt don vi, mdt ca nhan phuy trach, chiu trach
nhiém chinh. Nguoi dimg dau cac phong, khoa phai chiu trach nhiém chinh vé
két qua, chét luong, tién d6 cua cong viéc dugc phan cong.

3. Cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong cua Truong xir 1y, giai quyét
cong viée theo dung trach nhiém va tham quyén dugc giao; bao dam tuan tha trinh
tu, tha tuc, thoi han giai quyét cong vi¢c theo quy dinh cua phap luat, ké hoach,
chuong trinh cong tac va Quy ché 1am viéc ctia Truong, trir trudng hop dot xuat
hodc ¢6 yéu cau khac cia co quan ¢ tham quyén.

4. Yéu cau phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong cong viée theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han quy dinh; bao dam thyc hién nghiém nguyén tic cap
duéi phuc ting chi dao cta cap trén.

5. Dan chu, cong khai, minh bach céac hoat dong cia Truong; déy manh cai
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cach hanh chinh, nang cao chét luong, hi¢u qua trong hoat dong.

6. Phat huy nang lyc, s& truong cua cong chure, vién chirc va nguoi lao dong;
khuyén khich cac ¥ tudng sang tao, cach 1am hay mang lai hiéu qua trong cong
viéc.

CHUONG I1
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC CUA HIEU
TRUONG VA CAC PHO HIEU TRUONG

Picu 3. Pham vi, trach nhiém va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Hi¢u truwéng Trudng ,

1. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cua Hi¢u trudng Truong

Hi¢u truong Truong chiu trach nhiém trude Gidm ddc Sé vé toan bod hoat
dong cua don vi theo chirc nang, nhi€m vy, quyén han duoc giao. Piéu hanh don
vi thyc hién chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy ché 1am viéc cua S&; chiu
trach nhiém ca nhan trude Giam ddc So vé két qua thuc hién cong vi¢c duoc giao
va cong viéc thudc trach nhiém, thAm quyén cta minh, ké ca khi d& phan cong
hodc uy quyén cho cép pho, déng thoi thue hién nhiém vu cu thé sau:

a) Chi dao, diéu hanh viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han va
cac cong viée khac thudc tham quyén, duge Giam dbc S¢ quy dinh trong Quy ché
lam viéc cia S& Lao dong - Thuong binh va Xa hdi va cac van ban phap luat khac
c6 lién quan; nhitng viéc dugc Giam ddc S¢ giao hodc uy quyén;

b) Chi dao, huéng din cac phong, khoa truc thudc xdy dung va to chirc
thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac ndm, quy va thang ctia don vi; don doc
va kiém tra cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi thuc hién nhiém
vy; bao cdo dinh ky va dot xuét két qua cong tac cua don vi cho Gidm ddc So,
Phé Giam dbc So phu trach.

¢) Tiép nhan y kién chi dao ctia Giam déc S&, Pho Giam dbc So phu trach;
xtr Iy van ban dén, phan cong cong viéc cho cap pho xem xét, nghién ctru dé xuét
hodc giai quyét theo tham quyén. Hudng dan, don ddc, chi dao, kiém tra cac cong
viéc da phan cong dam bao tién d0, chat luong.

d) Nhitng cong viéc vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cao Pho Giam
dbc So phu trach hodc Giam ddc S& cho ¥ kién chi dao, khong chuyén cong viéc
thudc thaim quyén, nhi€ém vu cua don vi minh cho don vi khac hoac lanh dao S¢;
khong duoc giai quyét cong viée thudc thadm quyén giai quyét caa don vi khac.

d) Chua dong dé xuét chirc nang, nhi¢ém vy, co cAu t6 chire, co ché hoat dong
ctia don vi dé Giam ddc S xem xét xtr Iy giai quyét theo quy dinh. Quan 1y cong
chure, vién chirc va nguodi lao dong trong don vi theo diing quy dinh ctia phéap luat
va phén cap cua So.

¢) Ban hanh, td chure thuc hién, kiém tra va béo cdo viéc thuc hién quy ché
lam viéc cta don vi. T6 chirc va chu tri cac cude hop so két, téng két, kiém diém



cong tac nam cua don vi.

g) Tham du ddy du cac budi giao ban dinh ky va cac cudc hop khéac do cap
c6 thdm quyén triéu tap (chi cir cip pho di hop thay khi duoc ngudi chu tri dong
¥). T6 chirc trién khai kip thoi nhitng nodi dung két luan sau cudc hop dén toan thé
cong churc, vién chuc, ngudi lao dong. Tham gia cac budi 1am viéc cua 1anh dao
S& voi sO, nganh, dia phuong vé linh vuc lién quan dén cong tac cua don vi (khi
duoc ngudi chu tri yéu cau).

h) Khi dugc Giam déc S¢ hodc Pho Giam ddc So iy quyén dai dién cho S&
tham du cac cudc hop, hdi nghi do s&, nganh, dia phuong td chirc thi chi duoc
phat biéu nhitng ndi dung da duoc Giam dc So hodc Phé Giam ddc S¢ thong
qua; néu ndi dung chua duoc thong qua thi chi dugc phat biéu véi tu cach ca nhan
va phai chiu trach nhiém trudc Giam déc So vé phat biéu ciia minh.

1) Cac van ban thudc trach nhiém cua don vi tham muu trinh Lanh dao So,
trude khi trinh, phai kiém tra ho so, thi tuc, ndi dung du thao, tai liéu kém theo
(néu c6) trén Hé théng quan 1y van ban (d6i véi vin ban dién tir) hodc ky nhay vao
dur thao van ban (ddi v6i van ban gidy). Tha truong don vi phai chiu trach nhiém
vé chat luong, ndi dung van ban trudec Lanh dao So va trude phép luat.

k) Phéi hop, tham gia ¥ kién véi tha trudong don vi khac thude So dé xtr 1y
nhirg van dé ¢ lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi minh.

1) Khi di cong tac, nghi phép, nghi [am viéc riéng tur 02 ngay lam viéc trd
1én hodc khi di ra khoi tinh phai bao céo va duoc su dong ¥ cia Giam doc So,
dong thoi thong tin cho Pho Giam ddc S& phu trach. Pong thoi phai iy quyén cho
01 cap pho don vi quan 1y, diéu hanh don vi. Nguoi dugce oy quyén chiu trach
nhiém trudc tha truéng don vi, trude Giam ddc SO va phap luat vé moi hoat dong
ctia don vi trong thoi gian duoc Gy quyeén.

m) Thuc hién day du ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh cta phap luat
va quy dinh tai Quy ché nay. Hiéu trudng trudng phai chiu trach nhiém truc tiép
vé ndi dung thong tin, bao cdo ctia don vi. Ngoai ra, con phai chiu sy hudng dan,
kiém tra, d6n ddc va thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuat két qua cong tac
cua don vi cho phong chuyén mon lién quan cua S6.

n) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc So va Phé Giam ddc So giao.

2. Céch thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu truong Trudng

a) Xem xét, xu ly cong viéc trén co so ho so, tai liéu, vin ban trinh giai
quyét cong viéc theo Quy trinh xtr 1y vin ban trén Hé thong quan 1y cong vin -
Eoffice (trr cac ndi dung thudc bi mat nha nudc);

b) Chu tri hoi y, giao ban v&i Pho Hi¢u truong, 1anh dao cac phong, khoa
true thudc.

c¢) Khi Hiéu truong Trudng ving mat, néu thiy can thiét, Hiéu trudng
Truong Gy quyén cho Phé Hiéu truong Trudng thay Hiéu trudng diéu hanh, giai



quyét cong viée ctia Truong.

3. Hi¢u truong Truong dua ra thao luan trong tap thé Can bd chu chdt trude
khi Hiéu trudng Trudng quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cp c6 tham quyén
quyét dinh d6i voi nhitng ndi dung sau:

a) Chuong trinh cong tadc hang nam cua Truong;

d) K& hoach trién khai thuc hién chu truong, dudong 16i cua bang, chinh
sach, phap luat cia Nha nuéc, chi dao ciia Giam doc Sé;

c¢) Cac bao cao hang nam cua Truong trinh S&;

d) Cong tac td chirc bd may cua S¢ va cac don vi thudc S&; cong tac can
bo, gém: quy hoach, bo nhiém, diéu dong, cho théi giit chitc vy, mién nhiém, tir
chtrc, khen thudng, ky lut (theo phan cap);

d) Téng két cong tac, bao cdo két qua thuc hi€én nhiém vu cong tdc hang
niam cua Trudng va kiém diém cong tac lanh dao, chi dao diéu hanh cta Lanh dao
Truong;

g) Nhing van dé khac ma Hiéu truong Truong thiy can thiét phai dua ra
thao luan;

Piéu 4. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Phé Hiéu truong 1a nguoi gip Hi€u truong Trudng phu trach, thuc hién
mét hodc mét sb linh vuc cong tac do Hi¢u trudng phan cong va chiu trach nhiém
trudc Hi€u truong va trude phap luat vé hiéu qua, tién d6 cac ndi dung cong viéc
thugc Iinh vuc cong tac dugc giao.

2. Khi xir Iy cong viéc cu thé, phai thé hién rd y kién ctia minh dé Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh.

3. Phéi hop véi cac don vi khac thude S¢ dé xur 1y, giai quyét cac ndi dung
cong viée c6 lién quan. Bao cao Hiéu truong xem xét, quyét dinh dbi v6i nhiing
ndi dung cong viéc vuot qua tham quyén giai quyét.

5. Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng tr 02 ngay lam viéc tro
1€n phai bao cdo Hi¢u trudng va bao cao xin y kién Lanh dao S& phu trach don vi;
truong hop di ra ngoai tinh phai bao cio xin y kién Giam dbc So.

Piéu 5. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Truéng cac
phong, khoa, trung tam truc thugc Truong

Trudng cac phong, khoa, trung tam truc thudc chiu trach nhiém trude Hiéu
truéng Truong vé toan bo hoat dong cua phong, khoa theo churc nang, nhi¢m wvu,
quyén han dugc giao. Piéu hanh phong, khoa, trung tdm thuc hién chinh séch,
phap luat ctia Nha nudc, quy ché 1am viéc cua Trudng; chiu trach nhiém ca nhan
truoc Hiéu trudng Truong vé két qua thyuc hi¢n cong viéc dugc giao va cong vige
thudc trach nhiém, thim quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong hoic uy quyén
cho cép pho, déng thoi thye hién nhiém vu cu thé sau:

a) Xay dung va td chire thyc hién ké hoach, chuong trinh cong tdc nam,
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quy va thang cta phong, khoa, trung tdm; do6n déc va kiém tra vién chirc, nguoi
lao dong trong phong, khoa, trung tam thyc hién nhiém vy; bdo cido dinh ky va
dot xuat két qua cong tac cua phong, khoa, trung tim cho Hiéu truéng Trudng.

b) Tiép nhan y kién chi dao ctia Hiéu truong Trudng; xir 1y van ban dén tir
van thu cua Truong, phan cong cong viéc cho vién chirc, nguodi lao dong trong
phong, khoa, trung tdm thyc hién giai quyét theo thAm quyén. Hudng dan, don
ddc, chi dao, kiém tra céc cong viéc da phan cong dam bao tién d0, chat lugng.

¢) Nhitng cong viéc vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng
Trudng cho ¥ kién chi dao, khong chuyén cong viéc thudc tham quyén, nhiém vu
cua don vi minh cho phong, khoa, trung tdm khac hodc Hiéu truong Truong; khong
duogc giai quyét cong viée thudc tham quyén giai quyét ctia phong, khoa, trung tim
khéc.

d) Quan ly vién chirc va nguoi lao dong trong phong, khoa, trung tdm theo
dung quy dinh cta phap luat va phan cap cua Trudng.

d) Tham dy day du cac budi giao ban dinh ky va cac cudc hop khac do cip
c6 tham quyén triéu tap (chi cir cip pho di hop thay khi duoc ngudi chu tri dong
¥). T6 chire trién khai kip thoi nhitng ndi dung két luan sau cudc hop dén toan thé
vién chirc, nguoi lao dong truc thudc phong, khoa, trung tdm. Tham gia cac budi
lam viéc cua lanh dao Truong vdi so, nganh, dia phuong vé linh vuc lién quan
dén cong tac ciia phong, khoa, trung tim (khi duoc ngudi chu tri yéu cau).

g) Khi duoc Hiéu truong Truong ty quyén dai dién cho Trudng tham du cac
cudc hop, hoi nghi do so, nganh, dia phuwong t6 chirc thi chi dugc phat biéu nhiing
noi dung di dugc Hiéu truong Trudng hodc Pho Hiéu trudng Truong thong qua; néu
noi dung chua dugc thong qua thi chi dugc phat biéu voi tu cach ca nhan va phai
chiu trach nhiém truéce Hiéu trudng Trudng vé phat biéu cia minh.

h) Cac van ban thudc trach nhiém cua phong, khoa, trung tdm tham muu
trinh Hi€u truong Truong, trude khi trinh, Trudng cac phong, khoa, trung tam phai
kiém tra hd so, thi tuc, ndi dung du thao, tai li¢u kém theo (néu co) trén H¢ thé)ng
quan 1y vin ban (d6i véi van ban dién tir) hodc ky nhay vao dy thao vin ban (d6i
v6i van ban gidy). Truong cic phong, khoa, trung tdm phai chiu trach nhiém vé
chat luong, ndi dung vin ban trude Hiéu trudng Truong va trude phap luit.

i) Phéi hop, tham gia ¥ kién v6i Truong cac phong, khoa, trung tdm khac
thudc Trudng dé xir Iy nhitng van dé co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
phong, khoa minh.

k) Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam vi¢c riéng tir 02 ngay lam vi¢c trd
1én hodc khi di ra khoi tinh phai bao cao va dugc sy dong y cia Hiéu trudong
Truong va thong bao cho Trudng phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan. Pong
thoi phai Gy quyén cho cip pho phong, khoa, trung tAm quan 1y, diéu hanh phong,
khoa, trung tdim. Ngudi duge Gy quyén chiu trach nhiém trude Hiéu trudng
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Truong va phap luat vé moi hoat dong ctia don vi trong thoi gian dugc Gy quyén.

1) Thuc hién day da ché d6 thong tin, bao cio theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh tai Quy ché nay. Truéng cac phong, khoa phai chiu trach nhiém truc
tiép vé noi dung thong tin, bao céo cua don vi.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong, khoa, trung tdm va giao.

Picu 6. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia cap Pho cac
phong, khoa true thugc Truwong

1. Cap Phé cac phong, khoa, trung tdm truc thudc Truong 13 ngudi giup
Truong phong, khoa, trung tdm phu trach, thyc hién mot hodc mat s6 linh vuc cong
tac do Hiu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap
luét vé hiéu qua, tién do cac ndi dung cong viéc thude linh vuc cong tac duoc giao.

2. Khi xir Iy cong viéc cu the, phai thé hién rd ¥ kién ctia minh dé Trudng
phong, khoa, trung tim xem xét va dé xuat voi Hiéu truong Truong quyét dinh.

3. Phéi hop véi cac don vi khac thude Truong dé xu 1y, giai quyét cac ndi
dung cong viéc c6 lién quan. Bao cdo Hiéu truong xem xét, quyét dinh dbi véi
nhirng ndi dung cong viéc vuot qua thim quyén giai quyét.

4. Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng va di ra ngoai tinh tir 02
ngay lam viéc trd 1€n phai bao cdo Trudng phong, khoa, trung tdm va bao cdo xin
y kién Lanh dao Truong.

Pi¢u 7. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia vién chire, nguoi
lao dong tai don vi

1. Nghiém chinh chép hanh sy phan cong, chi dao cua lanh dao don vi.

2. Chu dong nghién ctru, dé xuét, tham muu vé cong tac chuyén mon duoc
phan cong va cac nhiém vu khac dugc cip c6 thim quyén giao. Giai quyét cong
viéc dung tién d0, ké hoach, tuan thu quy trinh xur ly cong viéc.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc lanh dao don vi, trudc phap luat vé v
kién dé xuét, tién d9, chat lugng va hiéu qua cua timg coéng viéc duoc giao; dam
bao thu tuc, thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban trén linh vuc duoc phan cong
phu trach.

4. Khi di cong tac, nghi phép, nghi viéc riéng phai béo céo, xin y kién cua
Thu trudng don vi theo dung quy ché 1am viée cia don vi.

5. Chap hanh cac quy dinh cua phap luat ddi véi vién chirc, ngudi lao dong,
cac quy dinh khac cua don vi.

CHUONG III
QUAN LY VA PHAT HANH VAN BAN

Dicu 8. Quan ly van bian dén va ho so, tai li€u lién quan
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1. T4t ca cac van ban gti dén phong, khoa, trung tam (trtr van ban gui cho
c4 nhan, van ban giri cho Chi bo) déu phai dugc diang ky tai phong Pao tao —
Hanh chinh — K& toan (Vin thu trudng). Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan
(Van thu truong) co6 trach nhiém thuc hién nhiém vu tiép nhan, dang ky, phan loai
vian ban dén va chuyén dén phong, khoa, trung tdm ca nhan xir Iy theo cdc nguyén
tac sau:

a) Vin ban ctia Pang, ciia Nha nudc, cac co quan, to chirc va ca nhén lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta Trudng, phong Pao tao — Hanh chinh — Ké
toan (Van thu trudng) trinh Hiéu trudng hodc ngudi duoc ty quyén duyét vin
ban xur 1y;

b) Truong hop vin ban, tai liéu gii cho c4 nhan thi chuyén cho ca nhén.
Néu noi dung cua van ban, tai liéu lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua Trudong
thi ca nhan phai chuyén cho Phong Pao tao — Hanh chinh — K¢é toan (Van thu
truong) dé vao so ding ky, xtr 1y; Truong hop vin ban, tai liéu giri truc tiép cho
Hiéu truong, Pho Hiéu truong thi sau khi c6 ¥ kién chi dao cta Hiéu truong, Pho
Hi¢u trudéng, Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan (Van thu truong) vao )
dang ky, theo dai va chuyén cho phong, khoa, trung tim c4 nhan xtr 1y.

c) Céc van ban, tai liéu khong thude diém a, b khoan 1 Diéu nay, Phong
Pao tao — Hanh chinh — Ké toan (Van thu truong) chuyén téi Trudng phong, khoa,
trung tam lién quan giai quyét;

d) Cac vin ban ctiia Pang, Nha nude gtri dén Chi bo, Phong Pao tao — Hanh
chinh — K& toan (Vian thu trudong) khong duoc ding ky vao sd vin ban dén cua
Truong ma chuyén truc tiép cho Bi thu Chi bg (hoac nguoi duoc Bi thu Chi bd
iy quyén) dé chi dao bo phan dang vu xtr Iy vin ban theo quy dinh riéng ctia Chi
bo;

d) Vin ban c6 do khan, hoa toc phai duoc trinh, chuyén giao ngay sau khi
nhan. Viéc chuyén giao vin ban phai biao dam chinh x4c va giit bi mat nodi dung
van ban;

e) Van ban c6 d6 mat, Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan (Van thu
truong) tiép nhan, xir 1y theo quy dinh ctia phap luat c6 lién quan, dam bao bao vé
bi mét nha nude. Tat ca van ban dén c6 do mat déu phai trinh qua Hi¢u truong
cho ¥ kién xtr 1y;

g) Trudng cac phong, khoa, trung tdm thudc Truong khong dugc xir 1y van
ban dén khi vin ban d6 chua dugc ding ky tai Phong Do tao — Hanh chinh — Ké
toan (Van thu truong).

2. Céc van ban hoac ndi dung chi dao c6 lién quan dén linh vuc phu trach
tryc tiép cua Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng thi nguoi duyét vian ban khi chuyén
cho cac phong, khoa, trung tam thudc Trudng thuc hién phai dong thoi giri Lanh
dao Truong nam dé chi dao.
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3. Riéng cac van ban li€n quan dén cong tac can bo (phat hién, tuyén chon,
nhan xét, danh gia, quy hoach, dao tao, boi dudng, luan chuyén, bd tri, b6 nhiém,
st dung va thuc hién chinh sach ddi véi can bo) cua cac phong, khoa, trung tam
thudc Truong, Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan (Vian thu trudng) trinh
Hiéu trudong cho ¥ kién chi dao trudc khi giao cac phong, khoa, trung tdm chirc
nang thuc hi¢n, theo doi.

4. Vién chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém nghién ctru, thim dinh, xir
1y vin ban dén theo sy phan cong cua Trudng phong, khoa, trung tim; lap ho so
cong viéc, quan ly hd so, tai liéu va thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh; c6
trach nhi¢m ndp luu h so, tai liéu cho Phong Dao tao — Hanh chinh — Ké toan
(Van thu truong) theo dung quy dinh. Khi chuyén cong tic hodc nghi huu phai
ban giao dy du ho so, tai liéu cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai duogc
thé hién br:fmg van ban va c6 xac nhan cua Hiéu trudng.

5. Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan (Van thu truong) huéng dan cac
phong, khoa, trung tam thudc Truong thuc hién quan 1y van ban, ho so, tai liéu
lién quan; ddng thoi chu dong tham muu, phéi hop thuong xuyén voi co quan
chuyén mon bao dam an toan, an ninh, bdo mat trong qué trinh quan 1y, str dung
Hé thdng quan 1y van ban.

Pi¢u 9. Soan thao, trinh ky viin ban

1. Truong cac phong, khoa, trung tam thudoc Truong c6 trach nhi¢ém tham
muu cho Lanh dao Trudng soan thdo van ban ding thu tuc trén linh vuc cong tac
do phong, khoa, trung tdm phu trach; déng thoi chiu trach nhiém chinh vé chat
lugng, thot han, ndi dung, thé thirc va ky thuét trinh bay van ban trude khi trinh
Hi¢u trudng hodc Phé Hicu trudng phu trach ky ban hanh.

2. Dy thao vén ban trinh Lanh dao S6 ky hodc phé duyét phai c6 phiéu trinh
va chit ky tat cta lanh dao don vi chu tri soan thao vin ban (d6i véi van ban gidy)
hodc y kién dé xuat trinh (d6i véi vin ban dién tir).

Pi¢u 10. Thim quyén Ky vin ban cia Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng
va Trwéng cac phong, khoa, trung tim thu¢c Trwong

1. Hi€u trudng ky cac van ban sau day:

a) Van ban gin1 S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

b) T¢ trinh cua Truong gui So;

¢) Vin ban chi dao chung; van ban mang tinh tong hop;

d) K& hoach, quy hoach chién luogc hang nam va dai han;

d) Van ban trén cac linh vuc thanh tra, kiém tra; tai chinh, kinh phi, ngan
sach; to chirc bd may, can bg;

e) Van ban xu 1y, giai quyét cac van dé thudc linh vuc d3 dugc phin cong
cho cac Pho Hiéu trudng phu trach néu Hiéu trudng xét thiy can thiét;

g) Cac van ban quan trong khac.
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2. Phé Hiéu truong duoc Hiéu trudng uy quyén ky thay cac vin ban sau day:

a) Van ban xu 1y, giai quyét cac van dé thudc linh vuc duge Hiéu trudng
phan cong phu trach;

b) Vin ban huéng dan nghiép vu thudc linh vuc duge Hiéu trudng phan
cong phu trach.

¢) Khi Hiéu truong ving mit (do hoc tip hodc cong tac dai ngay), Pho Hiéu
truong duge Hiéu trudng ty quyén ky cac van ban thudc tham quyén cia Hiéu
truong (trir cong tac to chirc bd may, can bo).

3. Phong Pao tao — Hanh chinh — Ké toan duoc thira 1énh Hiéu truong ky
cac van ban sau day:

a) Van ban gui dén doan thé, t6 churc chinh tri - x4 héi, dia phuong, cac don

vi trong nganh vé nhiing van dé c6 tinh chat hanh chinh;

b) Gidy moi tham dy céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao theo ké hoach da
dugc Hi¢u trudng phé duyét;

c) Cong van don ddc, huong dan noi bo;

d) Thong bao két luan cudc hop, thong bao y kién chi dao cua Hiéu trudng;

d) Gidy gioi thiéu, gidy di duong; gidy nghi phép ddi voi can bo, vién chirc,
nguoi lao dong tai Trudng (trir cac truong hop 1a trudng, phd cac phong chuyén
mon thudc So va tuong duong tro 1én);

e) Sao y, sao luc cac van ban theo quy dinh cua phap luét;

g) Cac van ban khac khi dugce Hiéu trudng uy quyén.

4. Trudng cac phong, khoa, trung tam thudc Truong dugce ky trinh van ban
trén linh vuc cong tac do don vi phu trach (Trudng phong, khoa, trung tdm c6 thé
iy quyén cho Phé truéng phong ky thay trén linh vuc phan cong). Trudng hop
van ban c6 ndi dung lién quan dén nhiém vu cua nhiéu phong, khoa, trung tam.
Truéng phong, khoa, trung tdm chil tri soan thao chu dong phoi hop, thong nhat
voi Trudng cac phong, khoa, trung tam lién quan trude khi ky trinh.

Pi¢u 11. Ban hanh va phat hanh viin ban

1. Ban hanh van ban:

a) Trudng phong Pao tao - Hanh chinh — K¢é toan ¢6 trach nhiém quan 1y cong
tac van thu cua don vi, phai kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay trudc khi ban hanh
van ban;

b) Van ban di phai dugc hoan thanh tha tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngdy, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo;

¢) Truong hop vin ban co tinh chat khan, Van thu c¢6 trach nhiém ra soat,
dong dau chi mirc do khan va thyc hién chuyén phat ngay trong ngay.

2. Tt chéi phat hanh vin ban: Vin thu tir chéi, khong phat hanh van ban va
béo céo kip thoi véi Hibu truong dé xem xét trach nhiém ddi voi nhitng van ban
c6 nodi dung trai v6i ¥ kién chi dao ctia Hiéu trudng, trai v6i nhitg van ban quy



10

pham phép luat hién hanh cua Nha nudc; nhitng van ban chua du thu tuc, chua
dung thé thire, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

3. Van ban d3 phat hanh can sira lai vé ndi dung thi phai do chinh nguoi da
ky vin ban d6 ky lai hodc phai do cip trén ky dinh chinh.

4. Céc van ban ky thay (KT), thira 1énh (TL) Hiéu truong, déu phai giri mot
ban dé bao cao Hiéu trudng (dugc thé hién & phan “Noi nhan” van ban). Ddi véi
van ban ky thira 1énh Hi¢u trudng, phai giri mot ban bao cdo Pho Hiu truong phu
trach linh vuc d6 (néu o), trir nhitng ban xac nhan so yéu 1y lich, phiéu chuyén
don thu, gidy moi hop guri cac co quan hiru quan.

5. Téng hop danh muc thdng ké phan loai cic vin ban do Truong phat hanh,
cap nhat 1én hé théng co s& dir liéu theo ddi chung ctia Trudng va bao cédo Lanh
dao Trudng khi duoc yéu cau.

6. T6 chirc viéc luu trit, bao mat ho so, quan 1y con dau, tai liéu, vin ban di,
van ban dén theo dung quy dinh cua phéap luat vé luu trir, phap luat vé bao vé bi
mat Nha nudc va cac van ban quy pham phap luét khac.

7. Phong Dao tao - Hanh chinh — K& toan cin ctr vao ndi dung ctia Quy ché
nay dé ra soat, trinh Hiéu trudng stra doi, bd sung cac quy dinh vé cong tac vin
thu, luu trit; quy trinh trinh ky cac loai van ban do Trudong ban hanh va phat hanh;
quy dinh vé ché d6 bao mat; td chuc, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh nay, dinh ky bao cdo Hiéu trudng theo quy dinh.

CHUONG IV
XAY DUNG VA THU'C HIEN CHUONG TRINH CONG TAC;
CHUAN BI PE AN, DU AN; TO CHUC CUQC HQP, HOI NGHI

Piéu 12. Xay dung va thuc hién chwong trinh cong tac

1. Trudong xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, quy va
nam. Can ct chuong trinh cong tac cua Truong, cac phong, khoa, trung tdm thudc
Truong xay dung chuong trinh cong tic ctia don vi minh dé thuc hién cac chi
tiéu, nhiém vu dé ra.

2. Cac phong, khoa, trung tam thudc Truong can ctr vao chirc nang, nhi€ém
vu dugc giao, phan cong nhiém vu cho tung vién chure, nguoi lao dong. Trudng
phong, khoa phai thuong xuyén kiém tra, don dbc, hudng dan dé vién chire, ngudi
lao dong hoan thanh nhiém vu. Mdi vién chirc, ngudi lao dong phai chi dong
thuc hi¢n nhi€ém dugc giao, bdo céo két qua va nhirng khé khan, vudng méc trong
qué trinh thyc hién hoac dé xuét v kién véi lanh dao don vi.

3. Khi ¢6 nhu ciu cir vién chirc di cong tac, cac phong, khoa, trung tdm
thudc Trudng phai xay dung ké hoach cong tic va duoc Lanh dao Trudng phu
trach phé duyét, dong thoi bao co xin ¥ kién Hiéu truong. Khi ctr di cong tac
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phai giao rd nodi dung cong viéc, quy dinh thoi gian hoan thanh, sau chuyén cong
tac phai bao cao két qua cong tac v6i ngudi phu trach, tranh cir vién chie di lam
viéc chong chéo, gy lang phi.

4. Hang thang, quy va nim, cic phong, khoa, trung tdm thudc Truong to
chtrc hop vién chirc, ngudi lao dong dé danh gia két qua cong tac trong thang, quy
va ndm va dé ra chuong trinh cong tac thang, quy va nam sau.

Piéu 13. Quy trinh chuin bj dé an, du an

Can ctr vao Cong van Huéng din cua SO, Phong Dao tao - Hanh chinh — Ké
toan xay dung dé an, du an theo quy dinh trinh Lanh dao Trudng va tién hanh
Trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

Piéu 14. T6 chirc cac cudc hop, hdi nghi

1. Hiu truéng quyét dinh va chu tri cac cudc hop, hodi nghi sau:

a) Hoi nghi toan truong;

b) Hoi nghi chuyén dé (thudc linh vuc Trudng chu tri);

¢) Hoi nghi so két 6 thang va tong két nam hoc;

d) Ho1 nghi Lanh dao Truong, hop thuong ky hang thang, hang quy, hoac
hop dot XUAt.

d) Quyét dinh no1 dung, diéu chinh thoi gian, thanh phﬁn cac cudc hop, hoi
nghi cta Truong néu xét thiy can thiét. Truong hop Hiéu truong di vang thi oy
quyén 01 Pho Hiéu trudng cha tri.

2. Pho6 Hi¢u truong quyét dinh ndi dung cac cude hop thude linh vuc dugce
phan cong phu trach, gom:

a) Hop, lam viéc tai cac phong, khoa, trung tam, trong pham vi trach nhiém;

b) Hoi nghi chuyén d¢, tap huan;

¢) Céc cudc hop khac dé giai quyét cong viéc do Phé Hiéu trudng chu tri.

3. Trudng cac phong, khoa, trung tdm thudc Truong quyét dinh cac cudc
hop dé giai quyét cong viéc chuyén mon va cac cong viée khac theo chirc ning,
nhiém vu va thim quyén duogc giao.

4. Cac cudc hop, 1am vi¢c khéc c6 lién quan do Lanh dao Truong chu tri thi
don vi duoc phan cong chuan bi ndi dung, thanh phan, thoi gian va dang ky véi
Phong Péo tao - Hanh chinh — K¢é toan dé xép lich 1am viéc.

5. Cac cudc hop, hoi nghi dot xuét theo chi dao ctia Hiéu truong, cac phong,
khoa, trung tdm c6 lién quan phdi hop v6i Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan dé
thuc hién.

6. D61 vi cac cude hop toan thé vién chire, nguoi lao déng va cac cude hop
nghe pho bién, tuyén truyén va giao duc phap luat:

a) Phong, khoa, trung tdm duoc giao chi tri theo chuyén dé phdi hop véi
Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan to chuc cac cudc hop va c6 trach nhiém
théng ké sb nguoi cO mat, Véng mit dé bao céo Hiéu trudng;
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b) Trudng cac phong, khoa, trung tdm cé trach nhiém sap xép cong viéc va
ctr can bo tham gia ddy du, vién chirc vang mat c¢6 1y do phai dugc Truéng hodc
pho cac phong, khoa, trung tdm ddng ¥ va phai chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong. Vién chirc vang mat hop khong co 1y do, Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké
toan c6 trach nhiém tong hop, bao cao Hiéu trudong dé xem xét, danh gia vién
chtrc vao dip cubi nim hoc.

Piéu 15. Theo ddi, danh gia két qua thue hién chwong trinh cong tic

1. Hang thang, hang quy, 06 thang va hang nam, Truéng cac phong, khoa,
trung tdm thudc Truong to chirc ra soat, danh gia viéc thuc hién chwong trinh cong
tac cua don vi, giri Pao tao - Hanh chinh — Ké toan dé téng hop, bao cao Hi¢u trudng
vé két qua thuc hién, nhiing cong viéc con tdn dong, cac vudng méc, phat sinh va
dé xuét bién phap xtr 1y.

2. Phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan ¢6 trach nhiém theo doi, don déc
viéc trién khai thuc hién céc chuong trinh cong tac cua Truong, cac van ban chi
dao, diéu hanh ctia S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi; hang thang, hang quy,
06 thang va cudi ndm bao céo két qua thue hién chuong trinh cong tac cua don vi.
Két qua thyc hién chuong trinh cong tac 13 mot trong nhiing tiéu chi quan trong
dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ciia mdi phong, khoa, trung tam.

CHUONG V
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET PON, THU KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 16. Tiép cong din

1. Cong tac tiép cong dan cua Hiéu trudng:

a) Hiéu trudng b tri tiép cong dan vao cac ngay quy dinh trong thang;

b) Hiéu truong phan cong Pho Hiéu trudng nhan danh Hiéu trudng tiép
cong dan dé giai quyét cac van dé co lién quan dén linh vuc quan 1y nha nude caa
Truong;

¢) Du tiép cong dan véi Hiéu truong c6 Truong Ban thanh tra nhan dan va
lanh dao cac phong, khoa, trung tam c¢6 lién quan;

d) Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan phdi hop véi phong, khoa, trung
tam c6 lién quan x4y dung ké hoach tiép cong dan va chuan bi cac diéu kién, noi
dung dé phuc vu viéc tiép cong dan cua Hiéu trudng.

2. Trach nhiém cua cac phong, khoa, trung tam thudc Truong:

a) Phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan b tri vién chirc thuong truc tiép
cong dan tai phong Do tao - Hanh chinh — K¢é toan vao nhiing ngay trong tuan va
bao cao két qua vé phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan.

b) Trudng cac phong, khoa, trung tdm co trach nhiém cu vién chuc co
chuyén mén theo dung yéu cau dé cing phdi hop trong viée tiép cong dan, xir 1y
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khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan vé nhirng van dé c6 lién quan
dén chuc nang, nhiém vy, quyén han ctia don vi minh; ctr vién chuc tham gia
doan kiém tra xir 1y cac vu viéc cu thé theo chi dao cua Hiéu trudng;

Picu 17. Giai quyét don, thu khiéu nai, té cao

1. Hiéu truéng phan cong phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan thuc hién
nhiém vu 1am dau méi tiép nhan don, thu khiéu nai, t6 cdo gui dén Truong.

2. Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan c6 trach nhiém hudng dan, tra 1o
viéc khiéu nai, t6 cdo, phéan anh, kién nghi cua cong dan. Thuc hién vige ra soat dé
dam bao tat ca don, thu dé nghi giai dap, dé xuit, phan anh, kién nghi cua t6 chire,
ca nhan gii Truong (co tén va dia chi 16 rang) déu phai duoc tra 101 va giai dap kip
thoi.

3. Céc don, thu khiéu nai, to co c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
cac phong, khoa thudc Truong, phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan giri céc
phong, khoa, trung tdm thudc Trudng dé tiép nhan, dé xuat va giai quyét, sau do
guri két qua giai quyét vé phong Dao tao - Hanh chinh — Ké toan dé tong hop, bao
cdo Lanh dao. Céac don, thu khiéu nai, t6 cdo ddi voi nhirng van dé khong lién
quan dén churc nang, nhi¢m vy, quyén han céc don vi thugc Truong, Phong Pao
tao - Hanh chinh — K& ton c6 trach nhiém nghién ctru, huéng dan va tra 1oi.

4. Pinh ky hang quy, Phong DPao tao - Hanh chinh — Ké toan bao céo Hiéu
truong vé tinh hinh giai quyét don, thu khiéu nai, td cdo ctiia Trudng va giri bao
c4o vé So theo dung quy dinh.

5. Phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan xay dung va trinh S& ban hanh
Quy ché giai quyét khiéu nai, t cdo, tiép cong dan.

CHUONG VI
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 18. Quan hé cong tic giira Truong véi cac phong chuyén mon va
cac don vi truc thugc So

Quan h¢ gilra S& vo1 cac phong chuyén mon va cac don vi truc thude Sé la
quan hé phéi hop, thyc hién theo quy dinh ciia Pang va quy dinh cua phép luat.
Truong lién hé chat ch€ vadi cac phong chuyén moén va cac don vi truc thugc S&
dé trao doi thong tin, phéi hop ra soat thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac,
béo dam hoan thanh co chét luong, dung tién d6 cac dé an, cong viée duoc SO va
Giam ddc S¢ giao.

Picu 19. Quan hé cong tac giira Trudng véi cic co quan cap huyén

Truong lién hé chit ché véi UBND cap huyén, phong Gido duc va Do tao
huyén, phong Lao dong — Thuong binh va X3 hoi huyén dé trao d6i thong tin,
phdi hop ra soét thuc hién cong tac dao tao tuyén sinh trén dia ban.
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Piéu 20. Quan hé cong tac giira Truong véi S& Gido duc

Phéi hop chét ché voi S& Gido duc va Pao tao Khanh Hoa vé cong tac dao
tao cho hoc sinh THPT theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

Piéu 21. Quan hé cong tac giita Truong véi Doanh nghiép

Phoi hop chat ché véi cac Doanh nghiép dé lién két dao tao nghé cho Doanh
nghiép, tao ngudn gidi thiéu viéc 1am cho hoc sinh.

Pi¢u 22. Quan hé cong tac giira linh dao Truong véi Chi bd

Lanh dao Truong phdi hop thuong xuyén, chit ché véi Chi bo trong cong
tac xay dung Péang vé cic mit chinh tri, tu tudng, td chirc can bo, doi séng, quan
1y can bo dang vién dam bao theo quy ché hoat dong cua Chi bo.

Piéu 23. Quan hé cong tic giira linh dao Trwong do6i véi Cong doan co
s& thanh vién va Poan Trwong

Lanh dao Truong tao moi diéu kién thuan loi dé Cong doan co so thanh
vién, Doan Truong hoat dong theo diéu 1&, muc dich, quy dinh cua phap luat, bao
dam thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cua co quan, xay dung né nép
van hoa cong s&, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri caa Trudng. Pinh ky
hodc d6t xuat, Lanh dao Truong lam viéc voi Ban Chép hanh Cong doan co so
thanh vién, Poan Truong dé théng bao cac chi truong cong tac ctia Truong, dong
thoi lang nghe y kién dong gop dbi vai cac hoat dong ciia Truong.

CHUONG VII
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT VA MOT SO QUY
PINH CU THE

Piéu 24. Ché d¢ thong tin; cong khai, minh bach théng tin

1. Phong DPao tao - Hanh chinh — K& toan co trach nhiém:

a) Cung cap thong tin dén cac phong, khoa, trung tdm va ca nhan co lién
quan dé trién khai thuc hién chwong trinh cong tac cua Truong va Lanh dao
Truong; nhitng ¥ kién két luan ctia Lanh dao Truong tai cic cudc hop, giao ban;

b) Sao guri cac van ban cua PBang va cac van ban quy pham phép luét cua
Nha nuéc ¢6 lién quan dén cong tac cua Truong cho cic phong, khoa thudc
Truong theo chi dao cia Lanh dao Truong;

¢) Chu tri, phdi hop voi cac phong, khoa, trung tdm lién quan chudn bi ndi
dung dé Lanh dao Truong to chirc hop béo, cung cip thong tin, tra 10i phong van
nhimg van dé lién quan dén cong tac ciia Truong.

d) Cap nhat va cung cp thong tin trén mang mdy tinh dé phuc vu viéc chi
dao, diéu hanh cta Lanh dao S& va cac don vi thudc S&; bao dam an toan, an ninh
va bao mat thong tin mang.
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2. Cac phong, khoa, trung tim c6 trach nhiém cung cap thong tin theo yéu
cau ctia phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan.

3. Hing nim, thong qua Hoi nghi vién chtrc, nguoi lao dong, Hiéu trudng
cong khai tinh hinh hoat dong cta don vi theo quy dinh dé vién chirc, ngudi lao
dong nam dugc tinh hinh, tham gia quan 1y va xiy dung don vi.

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

- Chu truong, chinh sach, chi thi, nghi quyét ctia Pang va phap luat cia
Nha nudc.

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

- Tuyén dung, ning ngach, ning bac luong, bé nhiém, chuyén d6i vi tri
cong tac, quy hoach, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va cac ché d6 chinh
sach khac ddi véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong don vi.

- Ban ké khai tai san, thu nhap c4 nhan cia nhitng nguoi c6 nghia vy ké
khai tai san, thu nhap ca nhéan theo quy dinh cua phap luat.

- Vin ban két luan vé gidi quyét khiéu nai, t6 céo co lién quan dén noi bd
Truong.

- Quy ché, Quy dinh, Noi quy cua don vi.

Piéu 25. Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly

1. Phong Dao tao - Hanh chinh — Ké toan co trach nhiém khai thac va pho
bién nhitng thong tin trén Cong thong tin dién tir ctia S&, cac vin ban quy pham
phap luat, cac bao cio va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua
cong tac diéu hanh cua lanh dao Trudng.

2. Céc phong, khoa, trung tdm thudc Trudng phai thuc hién ché do trao doi
thong tin qua hé thong thu dién tir cong vu da duoc cap; t6 chirc trao do6i thong
tin, bao cdo giita cac phong, khoa, trung tim thong qua hé thong thu dién tir cong
vu va hé théng quan ly thong tin ndi bg; quan tri¢t va thyc hién cac hoat dong cua
phong, khoa, trung tam trén co s& chi dao, diéu hanh cua 13nh dao Truong. Tuyét
d6i khong trao d6i cac vin ban mat trén hé thong thu dién tir va trang thong tin
dién tir cua Truong.

3. Viéc khai thac, sir dung, cap nhat thong tin trén trang tin di¢n tir cuia
Truong phai chip hanh nghiém cac quy dinh cua phap luat vé dang tin trén
Internet va cac quy ché, quy dinh lién quan cta Trudng.

4. Nghiém cam moi hanh vi sir dung hé théng thong tin cia Truong dé cung
cap thong tin thudc danh myc thong tin bi mat cua Trudng va ciia Nha nude hodc
cung cip thong tin vi muc dich vu loi.

Piéu 26. Ché dj bio cao

1. Phé Hi¢u trudng bao cdo Hiu trudng
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a) Tinh hinh thyc hién nhitng cong viéc thude linh vuc duge phan cong phu
trach, nhitng viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y kién
Hi¢u trudng;

b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Hi¢u truéng uy
quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi do;

¢) Két qua 1am viéc va nhitng kién nghi d6i véi Trudng cua cac don vi, dia
phuong khi dugce cir tham gia cac doan cong tac.

2. Trudng cac phong, khoa, trung tam thudc Truong bao cdo Hi¢u truéng:

a) Thuc hién day du, nghiém tic ché d6 bao céo dinh ky hang thang, quy,
06 thang, ndm; bdo c4do chuyén dé, béo céo dot xuit hodc bao cdo theo yéu cu
ctia Lanh dao Truong (qua phong Pao tao - Hanh chinh — K¢é toan). Bao cao phai
dam bao chat luong, ndi dung va thoi gian bado cao.

- Thoi gian bao cao dinh ky cu thé nhu sau:

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

+ Béo cao quy I giri trude ngay 10 cua thang cudi quy;

+ Béo cao 6 thang gui trude ngay 10 cua thang 6;

+ Bdo cdo 9 thang gui trude ngay 10 cua thang 9;

+ Bdo cdo nam gui trude ngay 25/11 hang nam. Trudong hop c6 chi dao S¢,
thi thoi gian thuc hién bao céo theo van ban chi dao.

- Thoi gian chot s6 lidu bao cao dinh ky:

+ B4o c4o thang: Tinh tir ngay 15 thang trudc va ude so lidu dén ngay 15
cua thang thude ky bao céo.

+ Bé4o cao quy I: Tinh tir ngay 15 thang 12 cua nam trude ky bao cdo va
wdc s6 lidu dén ngay 15 thang 3 cta ky bao céo.

+ Bdo c4o 06 thang: Tinh tir ngay 15 thang 12 cua ndm trudc ky bao cio va
udce sb lieu dén ngay 15 thang 6 cua ky bao cio.

+ B4ao cdo 09 thang: Tinh tir ngay 15 thang 12 ctia nam trudc ky béo céo va
udc sb liéu dén ngay 15 thang 9 cia ky bao céo.

+ Béo cao nam: Tinh tir ngdy 15 thang 12 nam trude ky bao cao va udc sb
liéu dén ngay 15 thang 12 cuia ky bao cao.

b) Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, Trudng
phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan con phai thuc hién nhiém vu sau day:

- Thudng xuyén bao céo, cung cap thong tin hang ngay cho Hiéu truéng, Pho
Hiéu truong vé cac van dé da duoc giai quyét, cac van dé, thong tin phan anh lién
quan dén cac linh vuc quan 1y cua Truong, béo cdo Lanh dao Trudng nhiing van dé
can xur 1y qua phan anh ctia béo chi, du luén x3 hoi lién quan dén Truong.

- Chuan bi b4o céo giao ban Lanh dao Truong dinh ky hodc dot XUAL;
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- Tong hop va xdy dung hoic phdi hop voi cac phong, khoa lién quan xay
dung bao céo cong tac ctua Trudng gli SO, Giam dbc S¢ va cac co quan nha nudc
c6 tham quyén;

- Huéng dan, theo ddi, don ddc céc phong, khoa thyc hién nghiém tuc ché
do thong tin, bao cdo va t6 chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh
cua Hiéu trudéng.

Piéu 27. Ché dj bao mit

1. Céc phong, khoa, trung tam thudoc Truong, vién chirc va nguoi lao dong
thue hién nghiém chinh vé ky lut phat ngdén va ché do bao mat theo ding quy
dinh cua Pang, Nha nudc; chiu trach nhi€ém quan ly, st dung thiét bi may tinh,
dién thoai dugc giao dé thyc hién nhiém vu chuyén mdén dam bdo an toan, bao
mat thong tin theo quy dinh. Nghiém cam viéc str dung may tinh c6 két ndi internet
dé soan thao, luu giit cac van ban mat, thong tin c6 yéu td mat.

2. Thong tin vé chi tiéu, ké hoach, ngan sach, bao céo, chinh sach, dy an,
ho so can b, s liéu chua duogc cong bd khi cung cép cho cac co quan, ban, nganh,
phong vién bao chi phai dugc sy déng v ctua Hiéu trudng.

3. Phong Dao tao - Hanh chinh — Ké toan huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cong tac bao mat trong toan don vi thudc Truong.

Piéu 28. Ché @p di cong tac

1. Pho Hi¢u trudng, Truong cac phong, khoa, trung tam thudc Truong di
cong tac trong nudc tir 02 ngay lam vi¢e trg 1€n phai bao cao Hiu truong.

2. Phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan 1ap ké hoach di cong tac cua céc
Pho Hiéu truong (theo y kién chi dao cua Pho Hiéu truéng) va bao cdo Hicu
truong. Trudng cac phong, khoa, trung tam l4p ké hoach di cong tac, trinh Hiéu
trudng xem xé&t, phé duyét vé noi dung lam viéc, thanh phén, tho1 gian, dia diém,
kinh phi va phuong tién di lai. Truong hop dic biét, dot xuat khong co ké hoach
trudc thi béo co truc tiép voi Hidu truong quyét dinh.

3. Truong cac phong, khoa, trung tdim quyét dinh viéc di cong tac Pho
Truong phong, khoa, trung tAm va cdc vién chirc, nguoi lao dong thude quyén
quan ly.

4. Sau mdi chuyén cong tac, cac Pho Hiéu truong va Truong cac phong,
khoa, trung tdm phai c6 béo cao Hiéu trudng vé két qua cong tac.

5. Pho truong phong, khoa, trung tim va vién chirc phai bao cdo bang vin
ban voi Truong phong, khoa, trung tim don vi minh vé két qua chuyén cong tac.

Pi¢u 29. Ché dj dao tao, boi dudng, hoc tip

1. Céc don vi khi xay dung chuong trinh cong tdc hang ndm phai c6 ndi
dung vé cong tac dao tao, boi dudng, hoc tap chinh tri, chuyén mon nghiép vu cta
vién chuc, nguoi lao dong. Viée bd tri di hoc nang cao nghiép vu chuyén mon,
cac 16p bdi dudng nghiép vu khac phai phi hop voi cong viée duge giao va phuc
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vu cho cong tac quy hoach, quan 1y, st dung can bo dé timg budc chuin hod,
nang cao chét luong do1 ngii can bd, vién chirc.

2. Vién chuc, nguoi lao dong phai co ké hoach hoc tap chinh tri, chuyén
mon nghi¢p vu phu hop véi nhi€ém vu dugce giao. Vién chuc, ngudi lao dong co
nguyén vong di hoc dé nang cao trinh do phai c6 don dé xuat va dugc tap thé lanh
dao Truong dong .

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

hoc phai c6 ké hoach phdi hop dam bao hoan thanh coéng viée duoc giao.

Piéu 30. Ché d quan ly vién chirc va ngudi lao dong

1. Vé ky luat lao dong: Thuc hién theo dung quy dinh ctia Luat Can bg,
Cong chuc, Luat Vién chic va Bo luat Lao dong.

2. Gio 1am viée: Budi sang bat dau tir 07h00 dén 11h30; budi chiéu tir 13h30
dén 17h00 (khi c6 su thay d6i gid 1am viéc s& c6 thong bao cu thé). Dbi véi gido
vién thyc hién ché d6 40 gid/tuan

3. Ché do nghi phép hodc nghi khac ctia vién chirc, ngudi lao dong duogc giai
quyét theo quy dinh phap luat hién hanh. Thoi gian giai quyét ché do nghi phép trong
nam duoc tinh tir ddu ndm hién tai dang lam vi¢c dén hét quy I nam sau.

- Pho Hi€u truong nghi phép, nghi lam viéc riéng tir 01 ngay lam viéc tr&
1én phai bao cdo va dugc su déng y cua Hiéu truong;

- Truéng cac phong, khoa, trung tam thudoc Truong nghi phép, nghi lam
viéc riéng tir 02 ngay lam viéc trd 1€n hodc khi di ra khoi tinh phai b4do céo va
duoc su déng ¥ cua Hiéu truong;

- Pho truong phong, khoa, trung tdm khi nghi phép, nghi viéc riéng tir 02
ngay lam viéc trd 1€n phai bao cdo Trudng phong, khoa, trung tdm va bao cdo xin
¥ kién 1anh dao Trudng phu trach don vi; trudng hop di ra ngoai tinh phai bao céo
va duogc su dong ¥ cua Hibu trudng.

- Vién chtrc, nguoi lao dong (khong gitr chirc vu) nghi phép, nghi vi¢c riéng
phai bao céo va duoc sy dong ¥ cta Trudng phong, khoa, trung tim theo dung
quy ché 1am viéc caa don vi.

- Trudng cac phong, khoa, trung tim quy dinh cu thé ché d6 nghi phép hoic
nghi khéc cta vién chirc, ngudi lao dong thude quyén quan 1y cta don vi.

4. Ché d6 lam thém gio:

Theo nguyén tic vién chiic, nguoi lao dong phai ¢ ging hoan thanh cong
viéc dugc giao trong thoi gian ngay 1am viéc; truong hop khong thé hoan thanh
cong viéc dugc giao trong thoi gian ngay lam viée thi duge bd tri 1am viéc trong
ngay nghi thir 7, chii nhat, ngoai gid hanh chinh va dugc cham cong thanh toan
ché d6 lam thém gid theo quy dinh. Trudng hop dugce co quan bd tri truc xt 1y
cong vi¢c vao ngay nghi thir 7, chu nhat, ngay 18, tét thi duoc thanh toan ché do
lam thém gio theo quy dinh.
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Piéu 31. Quan ly, sir dung tai chinh, tai san don vi

1. Vién chtrc, nguoi lao dong phai c6 trach nhiém bao vé tai san cua don vi,
st dung tiét kiém, tranh gy liang phi. Thuc hién nghiém tic Nghi dinh
130/2005/ND-CP, Nghi dinh 60/2021/ND-CP ctia Chinh phi quy dinh vé ché do
tu chi, tu chiu trach nhiém vé str dung bién ché va quan 1y kinh phi déi véi co
quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap; cac quy dinh cua phap luét, cia Truong
vé quan 1y, sir dung tai san, tai chinh cong.

2. Vién chure, nguoi lao dong khong duge cho nguoi ngoai don vi minh cong
tdc muon tai li¢u, tai san hoac st dung khi chua dugc su déng y cua Hiéu trudng.

3. Dinh ky 06 thang, hang nam, K& toan Truong phai bao cdo cong khai tai
chinh trude Hoi nghi vién chure, nguoi lao dong cuia don vi minh.

Picu 32. Tiép khach

1. Khi khach can lam viéc v&i Lanh dao Truong, Phong Dao tao - Hanh
chinh — K& toan bao co 1anh dao S& vé nodi dung, sap xép lich dé 1anh dao Truong
lam viéc; bd tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yéu cau cta Lanh
dao Trudng phu hop voi quy dinh cta phap lut va Quy ché ciia Truong.

2. Trudng céc phong, khoa, trung tdm chiu trach nhiém t6 chtrc va lam viéc
v6i Lanh dao Trudng vé cac ndi dung thudc tham quyén giai quyét cia phong,
khoa, trung tim hodc theo yéu cau ciia Lanh dao Truong. Trong qua trinh giai
quyét, néu ndi dung c6 lién quan dén phong, khoa, trung tdm khac thi c6 thé moi
du hop hoac truc tiép Xin y kién phong, khoa, trung tdm c6 li€n quan; nhiing noi
dung vuot qua tham quyén giai quyét cua phong, khoa, trung tim, Trudng céc
phong, khoa phai truc tiép bao cdo va xin ¥ kién Lanh dao Truong.

3. Khi khach dén lam viéc véi cac phong, khoa, trung tdm thudc Truong,
Phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan ¢6 trach nhiém tiép nhan, lam thu tuc dang
ky, chi dan dén noi 1am viéc hodc bd tri noi tiép khach.

Picu 33. Ché dd thi dua, khen thwéng va ky luat

1. V& ché d6 thi dua, khen thudng: Can ctr vao ban dang ky danh hiéu thi
dua cua cé nhan va tap thé dau nam hoc; cudi nam hoc, cac phong, khoa, trung
tam thuc hién cong tac binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thudng theo quy dinh
ctia Luat Thi dua, Khen thudng va hudng dan ctia Ban Thi dua, khen thudng So.

2. Vé ché do ky luat: Vién chtrc, nguoi lao dong néu vi pham ky luat lao
dong trong thuc thi nhi€ém vu thi tiy mtrc dd sai pham s€ bi xtr Iy ky luat theo quy
dinh hién hanh.

3. Trudng phong Pao tao - Hanh chinh — K& toan ¢6 trach nhiém gitp Hiéu
truong téng hop, bio cao Hoi dong Thi dua khen thuong, ky luat Trudng xem
xét, quyét dinh theo tham quyén.

Piéu 34. Bio vé ndi bd don vi Vién chire, ngwoi lao dong thudc Truong
co trach nhiém:
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1. Thye hién tot moi chu treong, duong 16i ctia Pang; chinh sach, phéap luat
cua Nha nudc.

2. Nghiém chinh chap hanh quy ché lam viéc, quy ché dan chu, quy tic ing
xu, van hoa cong sé va ky luat lao dong trong don vi.

3. Giir gin an ninh trat ty va an toan don vi.

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

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 35. Trwéng cac phong, khoa, trung tim cé trach nhiém

Pho bién Quy ché nay dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong dé thyc hién.
Vién chure, nguoi lao dong thudc Trudng co6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh
cac quy dinh cta Quy ché nay; cic ca nhan vi pham Quy ché sé& bi xem xét xir 1y
theo quy dinh.

Piéu 36. Giao phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan

Kiém tra, don doc viéc thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién
Quy ché nay, néu c6 vudng mic, phat sinh, cic don vi thudc Trudng phan anh,
dong gop ¥ kién vé phong Pao tao - Hanh chinh — Ké toan dé tong hop, bao céo
Hiéu trudng xem xét, giai quyét./.





