BO YAE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Y DUQC Dic Iap - Ty do - Hanh phiic
CAN THO
S6 :209/QD-PHYDCT Cadn Tho, ngay30 thdng 03 ndm 2009
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh “Quy ché 1am viéc cia
Truémg Pai hoc Y Dirge Can Tho”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

Can cir quyét dinh sé 153/2003/QD-TTg ngay 30/7/2003 ciia Thu tuéng
chinh phu ve viéc ban hanh “Piéu 1& Trudmg dai hoc”;

~ Can cir Quyét dinh s 2747/QD-BYT ngay 24/7/2007 cia Bb Y té vé viéc
ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong ciia Trudng Pai hoc Y Dugce Can Tho;

Theo dé nghj ciia Truéng Phong Hanh chinh Téng hop:
QUYET DINH

Piéu 1. Baq hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua Truong
Pai hoc Y Dugc Can Tho.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyuc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudéng cac don vj thugc Trudng chiju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

HIEU TRUOGNG

Noi nhin:

- BGH,

- Céc dom vj,

- Céc doan thé,
- Luvu HCTH.
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_ BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Pjc ldp - Ty do - Hanh phiic
CAN THO

QUY CHE

Lam viéc cia Trudong Dai hoe Y Duge Cin Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 209 /OD-DHYDCT ngay30/3/2009
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Y Dugc Can Tho)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac ché d9 trach nhiém, 1& 1i lam
vigc, quan h¢ cong tdc va trinh ty giai quyét cong viéc cua Truomg Pai hoc Y
Dugc Can Tho (sau day goi tit la Trudmg).

2. T4t ca cén bd, cong chirc, vién chic cac don vj Lhuoc Trudmg (gdm céc
Khoa, Phong, Ban, Pon vij, Bo médn thugc trudng...), céc td chirc, c4 nhan c6
quan hé cdng téc véi Truong déu chju sy diéu chinh cta Quy ché nay.

Didu 2. Nguyén tic lam viéc cia Trudmg

1. Trudng 1am viéc theo ché ¢ Thu truéng. Moi hoat dong cua Trudng
déu phe’u tudn thu theo quy dinh cua phap luat, cdc vin ban phap qui va Quy che
lam v1¢c cua Tru'img Can b, cong chuc, vién chirc thugc Trudmg phai xir ly va
giai quyet cong viéc dung theo cic vin béan cua céc cap dd ban hanh, theo ding
thdm quyén va pham vi trach nhiém.

2. Trong phén céng cong viéc, mdi v1¢c dugc glao cho mgt don vj, mgt
ngufn phy trach chinh va chju tréch nhiém. Néu cong v1¢c d3a dugc giao cho don
vj thi Trudng don vi d6 phéi chju tréch nhi¢m chinh vé cong viéc dugc phan
cong. Néu cén thi c6 sy phan chia cho nhém cong tac, hay phéi hop cu thé cua
cac don vi.

3. Tuén thu trinh ty, tha tyc va thdi han g|a1 quyét cong viéc theo dung
quy dinh cua phdp lugt va cic vin ban phép qui, chuong trinh, ke hoach, ljch
lam vigc va Quy ché lam viéc cia Trudmg, trir truomg hop dot xuét hoic co yéu
cdu khéc cuia co quan c4p trén.

4, Phat huy niang ll,rc tu duy sédng tao va sd trucmg cua can bd, dé cao sy
phdi hgp cong tac, trao ddi théng tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat djng theo chirc ning, nhi¢m vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.
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5. Bdo ddm dén chu, cong khai, rd ring, minh bach va hiéu qua trong moi
hoat dong; thudng xuyén cai cach hanh chinh, don gian héa céc thu tuc hanh
chinh.

Chuong I1

TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Muc 1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Hidu trudmg

. Higu trudng 1a ngudi dimg déu Trudmg, chiu tréch nhiém truée B Y

£ . 3 . A . - ~ . . \ .A e

t€, B§ Gido duc va Dao tao vé toan b hoat dong cua Trudng va truc tiép giai
quyét céc cong viéc sau: :

a) Chi dao, diéu hanh Truéng thuc hién chirc nang, nhiém vy va quyén
han theo ding quy djnh cua phap luat.

b) Phén cdng cdng vigc cho céc Phé Higu truéng; phan cip hoac iy quyén
cho Truéng céc don vj thugc trudng thuc hién mét sé cong viée cy thé trong
khudn khé phép lut; cha ddng phoi hep véi cic co quan khéc dé xir ly céc vén
dé c6 lién quan dén nhiém vy clia Trwong hoc céc van dé do Bo Y té, Bo Gio
duc va Do tao phan céng.

c) Chi do viéc huéng din, thanh tra, kiém tra hoat dong cua céc céc don
vi thudc trudng trong viéc thyc hién phép luat, nhiém vy da phén cong, phan cap
thudc linh vyc quan ly Nha nuéc.

2. Pham vi gidi quyét céng viéc cua Hiéu trudmg

a) Nhimg céng viéc thugc thim quyén va nhimg cdng viéc quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay.

b) Nhimg cdng viéc dugc Bj truéng Bo Y té, B Gido duc va Pao tao
giao hoic uy quyén.

¢) Tryc tiép gidi quyét mot sb viéc tuy da giao cho Phé Hiéu truéng
truéng, nhung do thdy cin thiét vi ndi dung van dé cdp bach hoic quan trong,
hay do Ph6 Hiu truéng di cong téc ving; nhimg viéc lién quan dén tir hai Phé
Hiéu truéng tré 1én va céc Phé Higu truéng c6 y kién khac nhau.

. 3. Trong truémg hop di cong tic nudc ngodi, Higu truong sé& uy quyén
(bang vdn ban) cho mét Phé Hiéu truéng giai quyét nhimg cong viéc ¢ tinh
chat cap bach lién quan dén linh vyrc Hiéu truéng phu trach.
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_ Di¢u 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Pho Hiéu
trudng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truomg:

Céc Pho Hiu trudng duge Higu trudng phan cong phy trach mot s6 linh
vuc cdng tac, phu trdch m{t so don vi va dugc sir dung quyén han cua Hiéu
trudng, nhén danh Hiéu trudng khi giai quyét cac cong viéc thude linh vie dugce

phén cong va chiju trich nhiém truéc Hiéu truong va truéc phap ludt vé nhimg
quyét dinh cua minh.

Khi Hiéu trudng diéu chinh su phan cong glua céc Pho Hiéu trudng thi
cdc Pho Hi¢u trudng phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan
cho Phé Higu truéng dugc phan cong phu trach va bdo cdo Hiéu trudng.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc cua Phé Hiéu trudng:
a) Chi dao viéc thyc hién cong tic quan ly nha trudng, xay dyng chién

lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, dy 4n va cic vin ban quan ly khéac
trong linh vyc dugc Hiéu trudng phan cong phu trich.

b) Chi dao kiém tra viéc trlen khai thyc hién cac chu truong, chinh sach,
phdp luat cua Nha nudc, cac quyet dinh cua Higu truéng trong pham vi dugc
phén cong, phat hién va dé xuat nhitng véin dé cdn stra déi, bd sung.

c¢) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, neu c6 véan dé lién
quan dén linh vie cua Pho Higu trudng khéc thi tryc tiép phi hop véi Pho Higu
trudng do6 dé giai quyét. Trudng hop giita cac Pho Hleu trudmg con cd cac ¥ kién
khac nhau, Ph6 Hi¢u truong dang phu trdch cong viéc dugc phén cong phai béo
céo Hiéu truémg quyét dinh.

d) Déi v6i nhitng van dé thuc vé chu trucmg ho#c c6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hogc nhﬂ'ng van de lién quan dén tinh hinh phat trzen
cua Trudng, hodc thuoc thdm quyén gidi quyét cua Hiéu trudng hojc nhil‘ng van
dé theo quy dinh tai Piéu 5 cua Quy ché nay thi Ph6 Hiéu truéng phai xin y kién
clia Hiéu trudng truée khi quyét dinh.

3. Khi lam vigc véi céc don vj thuc Trudng, dbi véi nhﬂ'ng van dé lién
quan den linh vyre do céc Phé Higu trudng khic phy trich, nhét thiét phai trao
d6i, théng nhéit voi Ph6 Hiéu truong phu trach trudce khi dua ra y kién chi dao.

Diéu 5. Nhirng cdng viéc cin thao ludn tip thé Lanh dao nha trudng
(Hiéu trudmg, Phé Higu trudmg) trude khi Hi¢u trudmg quyét djnh

1 chu trudng chu tri phién hop v6i cic Phé Higu trudng dé thao luan tap
thé vé c4c van dé sau:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién Trudmg.

b) K& hoach trién khai cac chu truong, chinh sich quan trong cua Pang,
Nha nudrc, cdc vidn ban quy pham phép luit quan trong cta cap trén da ban hanh.

¢) Céc chuong trinh, dy 4n trong diém.



d) Dé xut phan bd va diéu chinh cic nguén vén diu tr hang nam.
€) Cng tc td chirc by may va nhén sy cia Trudng theo quy dinh.

f) Bdo céo hang nim vé tdng két tinh hinh thuc hién ké hoach duoc giao
va kiém diém sy chi dao diéu hanh ciia Ban Gidm hiéu.

g) Nhing vén dé vé ky két giira Trudmg va di tac trong quan hé quéc té.
h) Nhimg vin dé khic ma Hiéu truémg thdy cin thiét phai dua ra thao

-~

luén.

2. Trong trudmg hop khéng co diéu‘ kién té. chirc thao ludn tap thé, theo
chi dao cua Higu trudng, don vj chu tri dé 4n phoi hop véi Phong Hanh chinh
Tong hop lay y kién cidc Phé Hiéu truémg, trinh Hiéu trudng quyét dinh.

3. Sau khi cac Phé Hiéu truéng da cd y kién, Hiéu trudng 1a ngudi dua ra
quyét dinh cudi cung va chju trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Pidu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc cia Trudng cic
don vj thugc Trudng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc:

a) Chu dong t6 chirc thyc hién cdng viéc thujc chic ning, nhiém vy,
quyén han cia don vj; chju trdch nhiém truge Higu trudng vé toan bd hoat dong
cia don vj theo chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc Hiéu trudng quy dinh;
bdo céo dinh ky hogic dot xudt vé két qua cdng téc clia don vj theo quy dinh;

b) Tiép nhan y kién, vin ban chi dao cta Lanh dao Trudmg hoic tir cac
don vj khéc chuyén dén dé tryc tiép giai quyét hodc phan cdng cho cip phé hay
c4n bj, cdng chirc, vién chirc gidi quyét. Huéng din, don déc, chi dao, kiém tra
can b, cong chirc, vién chirc ciia don vj thyc hién cdng viéc theo dung tién dé
va bdo dam chit lugng.

Khi dugc giao nhimg cdng viéc khdng thudc tham quyén, chic ning,
nhi¢m vy cua don vj thl phdi bdo cdo ngay cho Hiéu tnuréng hoic Phé hiéu
truémg phy trich quyét dinh; thai gian khéng qua 1 ngdy lam viéc ké tir khi nhén
dugc cdng viéc.

Trong qué trinh gidi quyét cdng viéc néu phat sinh nhimg van dé virot qué
tham quyén gidi quyét phai kip thai bdo cdo Hiéu trudng hoic Phé Hiéu truémg
phu trdch cho y kién chi dao dé gidi quyét; khang chuyén cong viéc thudc nhiém
vy, tham quyén ciia don vj minh sang don vj khéc; khéng gidi quyét cong viéc
thugc nhiém vy, thdm quyén cua don vj khac.

c) Ky thira lénh Higu truéng déi véi mét s6 van ban thudc tham quyén va
phai chju trdch nhi¢m c4 nhén tru6c phép lujt va truée Hiéu truéng vé ndi dung
da ky thira 1¢nh (chi 4p dung d6i véi cdc Phdng chirc ning).

d) Tham dy ddy di c4c cudc hop do lanh dao Trudmg triéu tap (néu véng
mit phéi bdo cdo ngudi chu tri va uy nhiém cap phé du thay); td chirc thyc hién
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céc y kien chi dao cua lanh dao Trudng tai cac budi lam viéc c6 lién quan dén
don vi.

d) Khi dugc Hi€u trudng hodc Phé Hiéu truong uy nhlcm dai dién cho
Trudng tham du céc cude hop, hoi nghi hodc tra 16i phong van trén phuong tién
thong tin dai ching thi chi dugc phat biéu nhimg ndi dung da dugc Hiéu truong,
hodc Phé Higu trudng thong qua. Truong hop ndi dung tra 1oi chua dugce thong
qua thi chi dugc phét biéu véi tu cach ca nhan.

e) Thuc hién viéc chi dao, kiém tra, giam sat hoat djng cua céc don vj
truc thugc trong pham vi dugc giao phu trach.

f) Khi Trudng don vi di cong tac trong, ngoai nudc hodc nghi tir 2 ngay
ldm viéc trd lén phai bdo cdo bang vin ban va phai dugc sy dong y cia Hiéu
truong trude 03 ngay (tru tnr(mg hop dot xudt hoic di thap tung Hiéu truong).
Sau khi dugc Hi¢u trudng dong y phai béo cdo Phé Hi¢u truong phu trach linh
vuc dé biét va uy quyen cho mdt cap phé gidi quyét cac cong vigc thufc nhi¢m
vy thim quyén ciia minh. Truong hop Hiéu trudng di cong tic ving, phai béo
céo Pho Higu truéng phu trach.

g) Khi Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng cé chuong trinh lam vige voi
Trudng cac don vj thugc Trucmg (theo lich do Phong Hanh chinh Téng hop
théng bdo) thi phai chudn bj ndi dung va mai céc don vj lién quan cung dur.

2. Pham vi giai quyét cong vigc: theo chic niang, nhiém vy do Hiéu
tredng phan cong cho don vi.

Diéu 7. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc clia c4n b, cdng
chirc, vién chirc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vyc chuyén mén dugce phén
cong theo ddi, cdc cdng viéc dugc Lanh dao don vj giao theo chic ning, nhiém
vu chuyén mén ctua don vj.

b) Chiu trach nhi¢m truéc Lanh dao don vj vé y kién dé xuat, tién d9, chat
lurgng, hig¢u qua cua timg cong viéc dugc giao; yé hinh thtc, thé thic, trinh ty va
thu tyc ban hanh van ban va quy trinh giai quyét cong viéc dugc phén cong theo
doi.

c) Chap hanh nghiém sy chi dao va phan cong cua Lanh dao don vj trong
giai quyét cong viéc; chu dong phdi hop véi dong nghiép dé giai quyét nhimg
nhi¢m vy c6 lién quan dén nhiéu linh vyc.

d) Hoan thanh dtng th&i han cdng viéc dugc giao; trudng hop khong thé
hoan thanh nhi¢m vy, phai cdo cdo Trudng don vj ngay sau khi dugc giao cong
viéc.

&) Thyc hién céc quy dinh cua phap luat vé cén b, cong chirc, vién chir;
céc quy dinh cua Trudong va don vij.
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2. Pham vi giai quyét cong viéc: trong pham vi nhiém vu dugc Lanh dao
‘don vj giao.

Muc 2
QUAN HE CONG TAC
Diéu 8. Quan hé cong tic giira Trudng va cic don vj thugc Truong
Quan hé céng tac glua Trudmg va cdc don vj la quan hé cdp trén va cip

dudi, trong dé cac don vi thugc Truong chiu su chi dao toan dién cua Higu
truémg veé t6 chirc, hoat dong va chuyén mon nghiép vu, cu thé nhur sau:

1. Hiéu truéng bo nhiém, mién nhiém céac chirc danh Lanh dao don vi
thudc Trudmg, dong thai chi dao toan dién moi hoat dong cua don vi.

2. Phé Hiéu trudng chju trach nhiém chi dao, kiém tra, gidm sat moi hoat
dong cua don vj thugc Trudng theo phén cong cua Hiéu truong.

3. Lanh dao dom vij thudc Trudng chju trach nhiém chi dao, kiém tra, giam
sat cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia don vj theo pham vi chirc ndng,
nhiém vu dugc Hiéu truéng phan cong.

Pitu 9. Quan hé cong tac giita Trudmg v&i S& Y té cc tinh, thanh pho
trire thuge Trung wong, cic Bénh vié¢n thyce hanh va co quan khac

Quan h¢ cong téc gira Truong va S Y té cic tinh, thanh phé truc thuge
trung uong la quan hé ngang cap, thuc hién theo quan hé dbi tac dugc phap ludt
quy dijnh.

Piéu 10. Quan hé giira Trudng cic don vj
1. Quan hé giira Trudng cdc don vj thudc truong ld quan h¢ ngang cip.

2. Truémg don vj khi dugc giao chu tri giai quyét cic van dé c6 lién quan
dén chirc ning, nhiém vy, quyen han cua don vj khac phai trao déi y kién véi
Trudng don vj d6. Trong vong 3 ngdy lam vige, Truong don vj duge hai y kién
c6 trach nhiém tra 1&i bing van ban theo diing yéu cau cua don vj chu tri; truong
hop khéng tra 1&i duge coi nhu da dong y.

Diéu 11. Cac quan hé cong tic khic

. Quan h¢ lam viéc gira Hi¢u trudng vgi Ban Chap hanh DPang uy
Trufmg vé lanh dao cic Poan thé :

- Ban Chép hanh Dang iy Truong la co quan cta Dang trye tiép lanh dao
nha trudmg. Hang nam, hang quy, Hiéu truéng bdo cdo cdc hoat dong cua nha
trudmg cho Péang uy. Dang uy xem xét va ra nghi quyét nhirng néi dung céng tac
theo qui dinh

- Lanh dao cac td chirc doan thé khac (Cong doan, Doan Thanh nién cong
san Ho Chi Minh, Hi Cuu chién binh, Héi Sinh vién Trudng...) chiu su lanh
dao cia Ban Chép hanh Pang iy Truong va su chi dao, diéu hanh chung cua
Hiéu truéng, Phé Higu truémg phu trach.
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- 2. L& 16i 1am viéc giira Lanh dao Truong véi céc td chirc doan thé :

a) It nhat sau thang mot 1an Hiéu truéng hodc Phé Higu truong duge Higu
trudng uy quyén lam viéc voi Ban Thudng vu cic td chic doan thé dé thong bo
nhitng chu truong cong tac cua Truong, bién phép gidi quyét nhimg kién nghi
cua doan vién, hoi vién va ling nghe y kién déng gop cua céc td chirc, doan thé
vé hoat dong ctia Trudng.

: b) Ngudi dimg ddu cac té chirc doan thé duge moi tham du cdc cudce hop,
hdi nghi do 1anh dao Truodng chu tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén,
nghia vu va lgi ich hop phap cua doan vién, héi vién to chirc do.

c) Hi¢u truong tao diéu kién thuan lgi dé cac té chirc trén hoat dong co
hig¢u qua 80p phén thuc hién nhiém vu chinh trj cia Trudng; tham khao y kién
cua céc td chirc trude khi quyét dinh cac vin dé c6 lién quan dén quyén, nghia
vu va lgi ich hop phap cua doan vién, hji vién.

6. Quan h¢ gitra Truong don vi thugc Truomg véi cip uy, cic td chic
quén chiing va c4n b, cong chirc, vién chirc trong don vi:

a) Truéng don vj tao diéu kién thuan lgi cho té chic Bang va cédc doan
thé hoat dong theo ding diéu 1¢, ton chi, muyc dich; phéi horp voi cap uy Dang va
cac td chirc quan ching cham lo va tao diéu kién lam viéc, hoc tip va ning cao
trinh d§ chinh trj, chuyén mon, nghiép vy cho cén bj, cong chirc trong don V|,
béo dam thyc hién Quy ché dan chu trong hoat déng cia Trudng, xdy dyng nén
nép vin hod nha trudmg va ky luat, ky cuong hanh chinh.

b) Cén b9, cdng chuc, vién chuc 13 déng vién, hji vién cac doan thé phai
guong miu hodn thanh tét cong viéc duge giao theo ding quy d|nh cua phap
ludt vé can b§, cong chirc; nghlem chinh thyc hién cac quy djnh vé nhiém vy va
trach nhiém cia ngudi dang vién, hi v1en va cdc quy dinh cé lién quan dén
cdng vy cua cén bj, cong chirc; giai quyet cong vi¢c ding thu tyc va thdi gian,
ch;u trach nhi¢m trudc Thu trudng don vj vé két qua thyc hién cong viéc dugc
giao.

Chuwong 111
CHUGONG TRINH, KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG
Diéu 12. Phan loai chwong trinh, ké hoach cong tic cia Truong va
Ban Gidm hi¢u

Chuong trinh ké hoach céng tic hang nim cia Trudong dugc thyc hién
theo nim hoc, tir ngdy 1/9 nam trudc dén 31/8 nam sau.

1. Chuong trinh ké hoach céng tic nam
2. Chuong trinh ké hoach cong tic quy
3. Chuong trinh ké hoach céng tic thing
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4. Chuong trinh ké hoach céng téc tudn cia Ban Gidm hiéu

Ditu 13. N§i dung va ciin cir xdy dyng chwong trinh, ké hoach cong
tac

1. Chuong trinh, ké hoach cdng tdc nim:

a) N§i dung:

Chucmg trinh, ké hoach cong tic nim cua Trudmg gdm hai phan: phén
mot néu cac dinh huéng, cac nhi¢m vu va céc gidi phdp 16n cia Trudng trén tét
ca cac linh vyc cong tac; phén hai 14 danh muc cac dé an du kién xdy dyng trong
ndm (ho#c Iong ghép thanh m{t phan) Nbi dung chuong trinh, ké hoach cdng
tac ndm cua Trudng phai thé hién két hop giira cac nhi¢m vy néu trong céc vin
ban, y kién ch1 dao cia cdp trén véi su chu dong dé xuét cua Truimg Mai dé 4n,

cong viéc can xéac dinh rd ndi dung chinh, don vi chu tri, don vj phoi hgp, ngudi
phu trach, c4p trinh va thdi han trinh timg cdp.

b) Cin cir dé xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac nam:

- Cin cir dé xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac nam cua Trudng
1a: chirc nang, nhi¢m vy cua Trudng; cdc nhi¢m vy dugc B Y té, B Gido duc va
Do tao giao; chi thj cua cdp trén, cic quy dinh cia phép ludt, Nghj Quyet cla
Ban Chap hanh DPang uy Trudng hang nam, dy kién chuong trinh, ké hoach
cong tac cia cic don vj thudc Trudmg.

- Chuong trinh, ké hoach cdng tic nim cua don vj thudc Trudng dugc xay
dyng trén co s& chirc ning, nhiém vy cua don vj; chuong trinh, ké hoach céng
tac ndm cua Trudng va céc nhiém vy khédc do Lanh dao Truéng giao.

2. Chuong trinh, ké hoach céng téc quy, théng:

a) Ni dung ciia chuong trinh, ké hoach céng téc quy, théng cua Trudmg,
don vj thugc Trudng bao gbm céc nhiém vy, hoat dgng cu thé s& dugc tién hanh
trong quy, thang.

b) Cin cir dé xdy dyng chuong trinh, ké hoach cong téc:

- Cin cir dé xdy dyng chuong trinh, ké hoach cdng tic quy ciia Trudng,
don vj thugc Trudng lé Chuong trinh, ké hoach cong tdc ndm va nhiém vy khic
m&i phét sinh ngoai ké hoach, Nghj Quyét cia Ban Chép hanh Péang tiy Trudmg
cho quy, thang.

- Cin cir dé xay dyng chuong trinh, ké hoach cdng téc théng cua Trudng,
don vj thudc Trudng 1a: Chuong trinh, ké hoach cong tac quy cua Trudng, don
vj thudc Trudmg va nhiém vu khac méi phat sinh ngoai ké hoach.

3. Chuong trinh, ké hoach cdng téc tudn cia Lanh dao Trudng bao gdm
céc thong tin vé ndi dung va dy kién thoi gian 1am viéc cua Lanh dao Trudng
trong mjt tuén.
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Piéu 14. Quy trinh xay dyng chuwong trinh, ké hoach cdng tac
1. Chuong trinh, ké hoach cong téac ndm cua Trudmg:
a) Cham nhét vao ngay 10 thang 6 hang nam:

- Phong Pao tao, Phong Hanh chinh Tdng hop ... phai gui cong van cho
cac don vi thudc truong xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac ndm cua don
Vi.

b) Cham nhét vao ngay 15 thang 6 hang ndm, cac don vi truc thude gui
cdc bdo cdo ¢ lién quan theo thong bao vé Phong Hanh chinh Tdng hop (cic
ni dung chung), Phong Pao tao dai hoc va sau dai hoc (vé chuong trinh dao
'tao), Phong Quan tri thiét bj (vé cong tac xdy dung, stra chira, mua sim...),
Phong NCKH- -QHQT (vé nghién ciru khoa hoc va quan hé quoc té) ... theo
hudng dan cu thé.

c) Trén co s& dé xuit cua cac don vi thugc truong, Phong Hanh chinh
Tong hop va cac phong co lién quan tdng hop, hoan chinh chuong trinh, ké
hoach cdng tac ndm cua Trudng va trinh Lanh dao Trudng xem xét trudc ngay
25 thang 6.

d) Tur ngay 06 thing 6 dén 05 thang 7 hang ndm, Trudng sé t6 chirc cac
h¢i nghi chuyén dé dé thong qua va ban hanh chuong trinh, ké hoach cong tac.

e) Tu ngay 06 dén 15 thang 7 hang nam, cac don vj truc thudc trién khai
chuong trinh, ké hoach hoat d¢ng ctia Truong, cia don vj cho toan thé can bd
trong don vj dé chudn bj va thuc hién.

2. Chuong trinh, ké hoach céng tac quy cia trudmg:

a) Cham nhit la ngay 15 cua thang cudi quy, trén co s chuong trinh, ké
hoach cong tac nam, Phong Hanh chinh Tdng hqp co trach nhu;m thong ké cic
cdng viéc phai thyc hién trong quy tiép theo va guri cac don vj dé xin y kién.

b) Cac don vj phai guri van ban gép y chuong trinh, ké hoach cong tac quy
sau cho Phong Hanh chinh Tdng horp truoc ngay 20 cua thang cudi quy. Qua
thdi han trén, don vj nao khong giri coi nhu don vj d6 khong co y kién.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac thang cua Truong :

a) Hang thang, cac don vj can cir chuong trinh, ké hoach céng tic quy de
xdy dyng va trién khai thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tic thang. Néu
tién do thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thang bj cham phai thong bao
cho Phong Hanh chinh Téng hop trudc ngay 20 hang thang.

b) Cham nhit 1a ngay 25 hang thang, Phong Hanh chinh Téng hop phai
téng hop chuong trinh, ké hoach cong tic thang sau cua Trudng va trinh Higu
truong xem Xxét, quyet dinh. Sau d6, Phong Hanh chinh Téng hop cb trich
nhiém théng bdo cho céc don vi chuong trinh, ké hoach cong tic théng sau.



4. Chuong trinh, ké hoach céng tac tuan ctia Lanh dao Trudng:

a) Can cr chuong trinh, ké hoach cong tac thang va sy chi dao cua Hiéu
trudng, chim nhat 17 gi& thir Nam hang tuan, cac don vj ding ky ndi dung lich
hop vé Phong Hanh chinh Tong hop. Truéc 10h00 thir Sdu hang tuan, Phong
Hanh chinh Téng hop phai giri Lich cdng tac tudn cia Lanh dao Trudng va cua
Trudng dé Hiéu trréng thong qua va ban hanh Lich cong tac cua truong, chdm
nhat 16 gid thir Séu hang tuan phong HCTH phai giri Lich cdng tac tuan cho cac
don vj truc thuoc va Ban Giam hiéu.

b) Khi cé su thay ddi chuong trinh, ké hoach céng téc tudn Phong HCTH
phai théng bdo cho cac di tuong lién quan biét truede it nhit 1 budi.

5. Chuong trinh, ké hoach cong téc cia cic don vi thudc Truong:

a) Can cur chuong trinh, ké hoach céng téc cua truomg va chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao, cic don vi xdy dung chuong trinh, ké hoach
cong tac cia don vj va t6 chirc thuc hién. Chuong trinh, ké hoach nay phai xac
dinh rd trach nhiém dén timg can b, cong chirc, vién chic trong don vi; dong
thoi néu rd lich trinh thuc hién cdng viéc, bio dam tién d¢ trinh lanh dao cap
trén theo chuong trinh, ké hoach céng téc cua truong.

b) Truémg don vj c6 trach nhiém theo dai, don déc, tao didu kién dé don
vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach céng tac. Truong hop do nhimg kho khin
chu quan, khach quan khéng hoan thanh dugc cdng viéc theo tién do, ké hoach
da dinh, phai kip théi bdo cdo Phé Hi¢u trudng phu trach linh vyc va thdng bdo
cho Phong Hénh chinh Tong hop biét dé trinh xin Hiéu truéng diéu chinh
chuong trinh, ké hoach chung va tim gidi phap khic phyc.

Piéu 15. Theo ddi, ddnh gid két qua thue hi¢n chuong trinh, ké hoach
cong tic

1. Héng thang, quy, sdu thang va hang nim, Thu truéng cic don vj so két
va tong két, danh gia vigc thyc hi¢n chuong trinh, ké hoach céng tac cua don vij,
giri Phong Hanh chinh Téng hqp dé tdng hqp, bdo cdo Hi¢u tnuong vé két qua
thye hi¢n cdc cdng viéc dugc giao, nhimg cdng viéc con tdn dong, hudng xur ly
tlep theo, kién nghij va dua ra gidi phép thuc hién cong tac thoi gian tai.

2. Phé Higu truéng dugc phan cdng phu trich dé 4n, du 4n c6 trach nhiém
chi dao cac don vj trién khai thuc hién theo ké hoach dugc duyét; bdo cdo Hiéu
truéng trudce khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh cap trén.

3. Phong Hanh chinh Téng hop va cdc phong lién quan c6 nhiém vy
thudmg xuyén theo ddi, kiém tra, don déc viéc chuén bj céc dé 4n cua cac don vi
trye thugc trudng; hang thang, hang quy, 6 thing va cudi ndm c6 bdo cdo két
qua thyc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac cua trudng. Két qua thuc hién
chuong trinh, ké hoach céng tac phai dugc coi 1a mét tiéu chi quan trong dé xem
x€t, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cta Trudng, Phé va cia méi don vj.
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Piéu 16. Chuin bj dé an, dy 4n

1. Can cir chuong trinh, ké hoach cong tac ndm, Trucng don vi dugc giao
chu tri x4y dung dé 4n, du 4n phai lap ké hoach chi tiét vé viéc xdy dyng dé an.
Sau khi dugc Hiéu trudng dong y, don vj chu tri Phax thong bao ké hoach dé dén
Phong Hanh chinh Téng hop dé theo doi, don déc viéc thuc hién. Don vi chu tri
phai phdi hop chit ché véi cac co quan, don vj lién quan dé thyc hién ding ké
hoach da dugc phé duyét.

2. Néu don vj chu tri thay ddi thoi han trinh va noi dung cta dé an thi phai
bdo cdo va dugc su dong y cua Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

Piéu 17. Quan hé phéi hop trong chuin bj dé dn

1. Tmorng don vij chu tri xay dung dé an (sau day goi la chu dé an) mai
Trucmg céc don vj lién quan dén ban viéc chudn bj d& 4n hodc dé nghj ctr can bo
tham gia chuan bj dé 4n. Pon vi dugc moi 6 tréch nhi¢m cu ngudi tham gla
theo dé nghj cua chu dé an. Ngudi dugc cir 1a dai di¢n cua don vj tham gia
chuin bj dé an phai thuong xuyén bdo cdo va xin y kién Truéng don vi trong
qua trinh tham gia xay dyng dé 4n. Cac hoat dong phdi hop nay khéng thay thé
dugc céc thu tuc ldy y kién chinh thirc quy dinh tai myc 2 Diéu nay.

2. Sau khi dé 4n da dugc chuin bj xong, chu dé 4n phai ldy y kién chinh
thirc cia céc don vj lién quan bing cAc hinh thirc sau day:

a) T chirc hop: Chu dé 4n g trude gidy moi va tai liéu hop dén Trudng
cac don vj lién quan. Chu dé an chu tri cugc hop, glcn thi¢u ndi dung va thu thap
y kién dé b sung hoan chinh dé 4n. Nhﬁ'ng y kién thao ludn phai dugc ghi vao
bién ban c6 chit ky cua chu toa cudc hop.

Pon vj dugc maoi hop pha: cur dai dién c6 du tham quyen dén hop, phat
biéu y kién cua Trudéng don vj (néu c6) va bao céo diy du két luén cude hop cho
Trudrng d0'n vj biét. Trudng hop dai dién don vj dugc moi vé’mg mit, chu dé 4n
gui phén két luan c6 lién quan cho don vj dé va Trudng don vj d6 phai tra 1oi
bang vian ban.

b) Giri cong vén ldy y kién: Chu dé an gui ban thao cu01 clng cua dé 4n
va hd so kém theo dén Truong don vj c6 lién quan dé ldy y kién. Truong don vj
dugc hoi y kién c6 trach nhiém phat biéu y kién chinh thirc b’c'mg védn ban, guri
chu & 4n trong khoang thoi gian quy dinh theo quy ché lam viéc cua Trudng.
Vén béan gop y klen phai ghi rd nhimg diém dong ¥, khong déng y nhfmg kién
ngh; vé viéc stra ddi, bd sung. Néu hd so dé 4an chua 3 hoac do van de phu'c tap
can c6 thém thoi gian nghién ciru thi don vi dugc héi y kién c6 quyén yéu cau
chu dé 4n lam rd hogc cung cap thém céc tai ligu can thiét va thoa thuén thdi han
tra 10, nhung tdi da khong qua gidi han theo quy dinh trong Quy ché lam viéc
cua Truong.

¢) Guri 1dy y kién qua mang mdy tinh: ndi dung va thoi han thyc hién nhu
diém b muyc 2 Diéu nay.
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3. Trong vong 10 ngdy lam viéc ké tir khi nhan dugc du thao dé an, céc
don vj dugc xin y kién phai tra 14i chu dé an bing mot trong nhimg hinh thirc
duqc néu trong Khoan 2 cia Diéu nay; sau thoi han trén, néu khong nhan dugcy
kién tra 1&i thi dugc xem nhu don vi dong y v6i du thao dé 4n.

Chuong IV
TRINH TY GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO TRUONG

Diéu 18. Céch thirc gidi quyét cdng viéc cia Lanh dao trudmg

1. Hi¢u truémg, Ph6 Hiéu trnuéng xem xét, giai quyét cong viéc trén co s&
"Phiéu trinh gidi quyét cong viéc" theo miu cia Phong Hanh chinh Tdng hop,
hodc cua cdc phong chirc ning khac dugc giao nhiém vu c6 lién quan.

2. Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng chu tri hop, 1am viéc véi lanh dao céc co
quan, td chuc chuyén gia lién quan dé tham khao y kién truéc khi giai quyét
nhimg van dé quan trong, cin thiét ma chua xur ly ngay dugc bing cach thirc
dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Céc céch thirc glal quyét khéc theo quy dinh tai Quy ché nay nhu di
cdng tac va xir ly c6ng vigc tai co s, 1am viéc tnyc tlep véi cac don vj thudc
pham vi phu trich, tiép khach va c4c phuong thirc khac do Hiéu truémg quy dinh
hoZc uy quyén.

Pitu 19. Thi tyc giri van ban, trinh giii quyét cdng vige
Viéc g, trinh gidi quyét cong viéc thyc hién theo quy dinh ctia Quyét

dinh sé 642/QP- DHYDCT ngdy 10/10/2008 cua Hiéu truéng Trudmg Pai hoc Y
Dugc Cin Tho vé viéc ban hanh Quy ché cdng tic vin thu cla Trudng.

Picu 20. Trach nhi¢m cua Phbng Hanh chinh Tong hgp trong viéc
trinh 1anh dao Trudng giii quyét cong viéc

1. Phong Hanh chinh Téng ‘hop chi trinh Higu truémg hoac Ph6 Hiéu
trudng phu trach linh vyc nhiing van dé thugc pham vi gidi quyét va khi c6 du
thi tuc, hd so quy dinh tai Diéu 19 cia Quy ché nay.

2. Khi nhén dugc hé so, cong viéc cua cic don vj gui trinh Hiéu truéng
hoZc Phé Hiéu trnudng phu trdch linh vyc, Phong Hanh chinh Tong hop cé nhiém
vy:

a) Thdm tra vé mit thi tuc: Néu hd so, cong viéc trinh khéng ding theo
quy dinh, trong thdi gian khéng qué 2 ngay lam viéc, Phong Hanh chinh Tong
hgp g Ial don vj trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién ding quy djnh. Don voi
nhimg vén dé cn giai quyet gap, Phong Hanh chinh Téng hop 1am Phiéu béo
cho dom vj trinh yéu cdu b sung thém hd so, dong thdi bao cdo Hiéu trudng
ho#c Phé Higu trudng phu trach linh vuec.
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b) Thim tra vé mit the thirc van ban: Néu ndi dung cong viéc trinh khong
thudc thdm quyén giai quyét cua Hiéu tm(mg, hodc Phé Hiéu truéng phy trach
linh vue, khong bao dam phu hop giita ngi dung hé so va noi dung cua dy thio
vin ban s& ban hanh hoic hd so chua du rd dé co thé ra quyét dinh, trong thoi
gian khong qua 3 ngay lam viéc (truong hop khén cdp phai giai quyét trong
ngay), Phong Hanh chinh Téng hop tré lai van ban cho don vj trinh va néu 5 ly
do tra lai.

3. Cham nhét trong thoi han 3 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhén hé so ding
thi tuc, Phong Hanh chinh Tdng hop phai hoan chinh hé so va thu tuc trinh
Hi€u truong, hodc Phé Higu trucmg phu tréch linh vyc (trir trudng hop khén cép
hoéc dot xuat) Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai thé hién rd, day du, trung
thanh y klen cua cac don vi, ké ca y kién khac nhau; y kién dé xuét cua chuyén
vién truc tlep theo doi va y kién cua lanh dao Phong Hanh chinh Tdng hop.
Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai kém theo diy du hd so.

4. Hé so trinh Ban Gidm hi¢u pha1 dugc Phong Hanh chinh Tdng hep lap
danh muc (bao gdm ca hd so trén may vi tinh) dé theo dai qua trinh xr ly.

Piéu 21. Xir Iy hd so trinh va thong bio két qua

1. Cham nhét sau 3 ngay lam viéc, ké tir ngay Phong Hanh chinh Téng
hop trinh Higu truong, hoac Phé Hiéu trudmg phu trach linh vyc c6 trach nhiém
Xt 1y hd so trinh va c6 ¥ kién chinh thic vao Phiéu trinh.

2. béi véi nhtmg cong viéc ma Hiéu truong, hodc Phé Higu truomg phu
tréch linh wyre yeu cAu tham khao y kién tr vén cua céc chuyén gia; yéu cu chu
de an va don vj lién quan giai trinh truéc khi quyet dinh, Phong Hanh chinh
Tong hop c6 trach nhi¢m phdi hop véi cic don vi lién quan chuin bj diy du cac
ngi dung va td chirc dé Hiéu truorng hoac Phé Hiéu truorng phu trach linh vyc
hop, 1am v1¢c vai cac chuyén gia, chu dé 4n va céc don vj cd lién quan theo quy
dinh tai Diéu 17 ciia Quy ché nay, truéc khi quyét dinh.

Trong truomg h can thiét, Hiéu truong hoac Pho Hié¢u trudmg phuy trach
linh vyc c6 thé uy quyén cho Tmong cac don vj thugc trudmg chu tri cic cufe
hop va béo cdo bing van ban véi Hiéu truémg hodc Phé Hiéu trudng phuy trach
linh vrc vé két qua cugc hop.

3. Déi v6i nhimg cong viéc thudc pham vi céc cong viéc ma tap thé Ban
Giam hi¢u phai thao luén truéc khi Higu truéng quyét dinh quy dinh tai Diéu 5
cia Quy ché néy, Hiéu truorng hodc Phé Hiéu trucmg theo lmh vyuc dugc phéan
cong, xem xét ndi dung va tinh chit cia timg cong viéc dé quyét dinh:

a) Cho phép chu d an, Trudéng don vj hoz’m thanh thu tyc, ndi dung va
dang ky vdi Phong Hanh chinh Téng hgp dé bd tri trinh tip thé Lanh dao
Trudng tai phién hop gan nhit.

b) Giao chu dé 4n, Truéng don vi chudn bj thém néu xét thdy ndi dung
chua dat yéu cau.
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c) Giao Chu d& én Truéng don vj 1am thu tuc ldy y kién cac don vj lién
quan theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 17 cua Quy ché nay.

4. Cﬁn cir y kién chi dao ciia Hiéu truéng hodc Phé Higu truéng phu trach
linh vyc vé ndi dung cong viéc, Trudng don vj chu tri phdi hop véi Phong Hanh
chinh Téng hop hoan chinh dy théo van ban dé ky ban hanh. Nhitng noi dung c6
lién quan dén co ché, chinh séch thi nhat thiét phai thé hién thanh védn ban gri
cho don vj c6 lién quan. DOI véi cdc vén dé do cac don vi trinh vé cong viéc
chuyén mén, khéng can thiét phai ra vin ban cua Trudng, khi Lanh dao Trucmg
dicdy kién vao ho so thi Phong Hanh chinh Téng hop thdng béo cho don vi
trinh biét.

5. Chém nhat 7 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc diy du hd so, néu chua
c6 quyét dinh cudi cing cta Hiéu truéng hoic Phé Hiéu trudmg phu trach linh
vyc thi Phong Hanh chinh Téng hop phai théng bao bing van ban cho don vi
trinh d¢ 4n, cdng viéc biét 5 ly do.

Piéu 22. T8 chirc hop xir ly cong viéc thudmg xuyén

1. Hiéu trudémg hodc Phé Hiéu trudmg phu trach linh vyc hop véi cac don
vi, ¢4 nhan c6 lién quan dé nghe y kién tr vdn, tham muu truéc khi quyét dinh
gidi quyét cong viéc.

a) Trach nhi¢m ciia Phong Hanh chinh Téng hop :
- Pén déc don vj chuin b| ndi dung cudc hop, chuén bj day du tai liéu

hop, giri gidy mdi ciing tai liéu dén c4c thanh phan dugc moi truée ngay hop it
nhdt 01 ngy.

- Chuin bi dia diém va cac diéu kién phuc vy cho cugc hop, ph01 hop véi
céc don vj lién quan dé thyc hién nhiém vy nay néu cudc hop dugc td chic &
ngoai Trudng.

- Ghi bién ban cuc hop va khi can thiét c6 thé ghi 4m.

- Théng béo bing vin ban két ludn cua cua Hiéu trudng hodc Phé Hiéu
trudng phy trach linh virc vé ndi dung cudc hop.

b) Tréch nhiém ciia don vj chuén bj cudc hop:

- Chuin bj diy du tai liéu hop theo thong bao cia Phong Hanh chinh Téng
hop. |

- Chuén bj y kién gidi trinh bing van ban cdc vin dé lién quan dén noi
dung hop.

- Sau cugc hop, phéi hop véi Phong Hanh chinh Téng hgp hoan chinh dé

4n ho#c vin ban trinh theo két luin cia Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng phu
trach linh wye.

2. Tép thé Ban Giim higu hop dé gidi quyét cic cong viéc quy dinh tai
Piéu 5, hoic hop giao ban tudn hoic hop thudng ky hang thang, thuc hién theo
c4c thu tuc lién quan quy dinh tai Chuong V ciia Quy ché nay.
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Chuong V
TO CHUC CAC HQI NGH] VA CUQC HOP

Diéu 23. Cic loai hi nghj va cudc hop

Cin cir yéu ciu cong viéc va pham vi linh vyc cong tic, Truong td chirc
céc hdi nghi va cudc hop trén nguyén tic thiét thyuc, hiéu qua va tiét kiém.

1. Cac hji nghi goém: Hoi nghi toan Trudng, hdi nghi chuyén dé (trién
khai, so két, tong két mot hodc maot sO chuyén de) h¢i nghi tap huén cdng tac
chuyén mon.

2. Céc cugc hop do Lanh dao Trudng (Ban Gidm hiéu) chu tri, gom:

- Hop Lénh dao Trudng thuong ky hang thang, hang quy.

- Hop giao ban khdi.

- Hop giao ban Trudng tudn; giao ban vai cac don vi.

- Lanh dao Truomg hop, lam viéc véi lanh dao cic co quan, lanh dao dia
phuong tai try s¢ Trudng.

- Lanh dao Trudng hop, lam viéc véi dja phuong va don vj trong nganh
tai dia phuong, co sd.

- Hop tép thé Lanh dao Trudng, céc cudc hop khac dé giai quyét cong
viéc.

3. Céc cudc hop do Trudng cac don vj thugc Trudng chu tri:

- Céc don vj thugc an(‘mg td chuc céc cudc hop do lanh dao don vj chu

tri dé giai quyét cac cong viéc chuyén mdn va céc cong viéc khac theo chic
ning, nhiém vy cia mdi don vj da dugc quy dinh.

- Lanh dao don vj thu¢c Truong cd the chu tri cdc cudc hop, 1am vigc véi
dai dién céc co quan lién quan theo uy quyen cua Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng
phuy trich theo quy dinh tai Quy ché nay.

- an(’mg hop mdi Lanh dao cip Tinh uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban
nhan dan cdp tinh, Lanh dao cip S, va Lanh dao cic don vi ngoai Tnm'ng du
hop phai dugc Lanh dao Truong phé duyét, va phai thdng nhit y kién véi Phong
Hanh chinh Tdng hgp dé phéi hop sip xép chuong trinh, trénh viéc moi hop
trung 3p.

Piéu 24. Cong téc chuin bj hji nghij, hop

1. Duyét chu truong té chic hdi nghj trong trudng hop chua cé trong
chuong trinh ké hoach cong tic ciia Trudng:

a) Hiéu truéng quyét dinh céc cudc hop sau:
- Hji nghi toan Trudng.
- Hoi nghj chuyén dé, tap hudn (thudc linh vyc Hiéu trudmg chu tri).
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- Hdi nghj khéc.

- Hop Lanh dao Trudng thudng ky hang thang, hang quy.

- Hop giao ban véi cic don vj ngodi Trudong.

- Hop giao ban Truédng tuén.

- Hop tép thé Lanh dao Trudng, céc cudc hop khic dé giai quyét cong
viéc. L

- Lanh dao Trudng lam viéc véi lanh dao cic co quan, cic tinh, thanh phé
truc thudc Trung uong.

Truémg hop phai xin y kién clia B trudmg Bg Y té thi thuc hién theo Quy
ché 1am viéc cia Bo Y té.

b) Phé Hiéu truéng quyét dinh chu truong cac cufc hop thude linh vyuc
Phé Hiéu truémg dugc phan cong phu trach, gom:

- Giao ban khéi.

- Hop, 1am viéc tai cac don vij.

- Hoi nghj chuyén dé, tap huin.

- Céc cude hop khéc dé giai quyét cong viéc do Phé Hiéu truéng ch tri.

¢) Truéng cac don vj quyét dinh céc cudc hop do lanh dao don vj chi tri
dé gidi quyét cic cong viéc chuyén mén va céc cong viéc khac theo chirc ning,
nhiém vy.

2. X4y dung ké hoach td chirc hdi nghi

Don vj chii tri chuin bj ndi dung chju tréch nhiém xay dyng ké hoach tb
chirc hdi nghj dé xin y kién Lanh dao Trudng quyét dinh vé:

- N§i dung héi nghj, phdn cdng chudn bj c4c béo cdo.
- Thanh phan, thdi gian, dja diém hop.

- Dy tm kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh).

- Dy kién thanh 13p Ban té chirc hgi nghj (néu cé).

- Dy kién chuong trinh hdi nghj.

- C4c vén dé cin thiét khéc.

3. Chudn bj va thdng qua béo céo:

a) Phong Hanh chinh Téng hop théng béo cho céc don vj lién quan biét
céc bio cdo chinh, bdo cdo tém tat va céc tai liéu cin phai chuén bj. Pon vj chu
tri ndi dung dugc phan céng dy théo va trinh Hiéu truéng, Phé Higu trudng phu
trach linh vyc duy§t bdo cdo va céc tai ligu can thiét khac. Trudng don vj dugc
phén cdng c6 trich nhiém kiém tra ky vé ndi dung, hinh thirc cic bao cdo, tai
liéu truée khi trinh Lanh dao Trudmg duyét.
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b) Thoi han trinh Lanh dao Trudng duyét bdo cao:

- Bdo cdo chinh phai giri Phong Hanh chinh Tdng hop trude ngay hoi nghij
it nhdt 5 ngay lam viéc dé kip hoan tdt céc thu tuc trinh Lanh dao Truong phé
duyét.

- Céc chuong trinh, du 4n I6n phai théng qua tai cugc hop Lanh dao
Truong thuong ky hang thang va phai giri dén Lanh dao Trudng trude ngay hop
it nhdt 3 ngay.

- Céc bdo cdo chuyén dé cin trinh Lanh dao Truong phuy trach linh vuc
duyét phai giri truéc ngay hop it nhét 2 ngay.

c) Déi véi hoi nghi ¢6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi, Phong Hanh
chinh Téng hop c6 trich nhiém don déc cac don vi du thio bio cdo va trink
Lanh dao Trudng dung thoi gian quy dinh; klp thoi bdo cdo Lanh dao Trudomg
gidi quyét nhitg van dé vuot qua kha ning va quyén han cua don vi.

Céc cudc hop chi dé cdp dén mot ndi dung theo chuyén nganh thi don vj
chu tri chuén bj noi dung theo ké hoach.

d) Céc bdo céo théng qua Lanh dao Trudong gdm: Bao cdo tdng két cong
tac chi dao diéu hanh sau thang, m§t ndm, ndm ndm cua Trudng; Bao cdo tong
két thyre hi¢n céc chuong trinh, dy 4n, cong vigc quy dinh tai Quy ché nay; Bao
cdo két qua trién khai thyc hién cac chuong trinh, ké hoach 16n cua Trudng.

4. Modi hop: Phong Hanh chinh Téng hqp ho3c don vj chu tri to chirc hop
gui gnay moi theo dung danh sach thanh phan méi hop da duge cdp cé thdm
quyen thong qua. Gidy moi cip Lanh dao B¢, Lanh dao Uy ban nhan dan tinh,
cac S& nganh cdp tinh va bén ngoai dy hop phéi do Lanh dao Trudng ky.

5. In tai liéu va chuén bj cac diéu kién phuc vu hop:
a) C4c don vj chju trach nhiém in 4n céc tai liéu hop thugc linh vyc don vj
phu trach. C4c Dy 4n c6 kinh phi riéng phai tir in tai liéu hop.

b) Céc cugc hop trong Trudng do Lanh dao Trudmg chu tri, Phong Hanh
chinh Téng hop chiju trach nhiém bd tri phong hop. Neu td chic hop & ngoai
Trudng, cic don vj dugc phan cong td chirc hop ldp ké hoach td chuc cy thé
trinh Lanh dao Trudng duyét.

c) Kinh phi cugc hop dugc chi theo quy dinh chung cia Nha nuéc va ké
hoach dugc duyét nhung phai bao dam tiét kiém.

d) Chuong trinh hop do don vj dugc phan cong chu tri dy thao, trinh Lanh
dao Trudng duyét.
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Diéu 25. TS chirc hop
1. Trién khai viéc td chirc hop:

- Sau khi chuong trinh d4 dugc phé duyét, don vj chu tri td chirc hop chju
trdch nhiém trién khai thuc hién; dang ky dai biéu va ndi dung tham luan dé béo
c4o ngudi chu tri hop va xir ly nhimg tinh hudng cén thiét khac.

- Tai cugc hop, ngudi ch tri hop diéu hanh cudc hop theo chuong trinh
dur kién; tuy theo yéu cau thuc té c6 thé quyét dinh diéu chinh chuong trinh hop
nhung phai théng bédo dé nhimg ngudi du hop biét.

- Ngudi chi tri hop diéu hanh cudc hop phai két ludn rd rang vé cdc noi
dung, chuyén dé di dugc thao ludn trong cudc hop.

2. Ghi bién ban va théng béo két qua hop:

a) Bon vj chu tri ndi dung hop chju tréch nhiém cir thu ky ghi bién ban
hop (néu cdn) va soan thao thdng béo y kién két luan tai cudc hop cua Lanh dao
Trudmg, giri Phong Hanh chinh Tdng hop dé trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu
trudng ky ban hanh.

b) Phong Hanh chinh Téng hgp phdi hop véi cac don vj lién quan dyr thdo
théng bdo hdi nghj, cujc hop Lanh dao Trudng thudng ky, céc cude hop cua
Lanh dao Trudmg véi lanh dao cdc co quan, cc dja phuong va cic don vj.

c¢) Cac don vj chuyén nganh dy thio théng bio k_ét ludn cic hoi nghj
chuyén dé; cc cudc hop cia Lanh dao Trudng gidi quyét céng viéc dot xuit
theo chuyén nganh.

d) Céc trudmg hop khéc do Lanh dao Trudng phin cong.

3. B4o cdo két qua hop:

a) Ngudi dugc giao chi tri cude hop phai bdo cdo bing van ban két qua
cudc hop véi Hi¢u trudng sau khi h§i nghj két thac.

b) Ddi v6i hgi nghi, cujc hop do Lanh dao Trudng uy quyén cho Truémg
cdc don vj chi tr, sau khi két thic, ngudi dugc uy quyén phai bdo cdo bang vin
ban giri Hi¢u truémg va Phé Hiéu truéng phy trich vé ket qua hgi nghi, cudc hop
v nhimg vdn dé vuot qué thdm quyen giai quyét cua don vj dé Lanh dao
Trudmg xir ly kip thoi.

4. Céc cong viéc sau hop:

Phdng Hanh chinh Téng hep cling don vj dugc phan cdng cé tréch nhi¢m
td chirc trién khai thyc hi¢n nhitng ni dung Lanh dao Truomg da két luan tai cc
hdi nghi, cudc hop; kiém tra, d6n ddc, tong hop bao cdo Lanh dao Truong vé két
qua thyc hién ket luan dé.
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Chuong VI
BAN HANH CAC VAN BAN CUA TRUONG

Diéu 26. Thoi han ban hanh vin ban

1. Trong thoi han 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy vin ban dugc ky ban hanh,
Phong Hanh chinh Téng hop cé trach nhiém glri van ban cho céc té chirc/ca
nhén, don vj c6 lién quan.

2. Trong thoi han 5 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Trudng thong qua
hodc cho y kién chi dao vé noi dung dé an, dy én, cong viéc, Phong Hanh chinh
Tdng hop phdi hop voi don vi lién quan hoan chinh thu tuc dé ban hanh vin ban
hoic thong bdo y kién két luan cua Lanh dao Trudng tai cugce hop.

3. Trong thdi han 5 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Trucmg hop dinh
ky hang thang, Phong Hanh chinh Téng hop phai soan thong béo y kién keét ludn
cua Lanh dao Trudng tai cugc hop va trinh Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng
ky ban hanh.

Piéu 27. Quy djnh v& viéc ky cic vin ban

1. Higu truéng ky céc vin ban sau:

a) Vén ban quan ly hanh chinh cia Truéng, cic thoa thudn qudc té, cac
vin ban vé té chirc bd may va nhan sy theo quy dinh cua phap luit.

b) Céc vin ban trinh cic co quan lanh dao cip trén.

c) Phé duyét cac dy 4n, dé 4n, van ban theo thim quyén.

d) Phé duyét cic quy hoach, ké hoach theo thdm quyén, chu trrong déu tu
c4c dy 4n, theo quy dijnh vé cong tic quan Iy ddu tu xdy dyng co ban cua Nha
nudc va cua BJ.

d) Vian ban uy quyen cho Trucmg Phbng, Trudng K.hoa, Trudng cac Bon
v} thudc Trm‘mg giai quyct mot sb cong viéc thudc thim quyen cua Higu trudng
trong thoi gian xéc dinh.

e) Céc quyet dinh vé tuyén dung, bd nhiém, mién rzhlcm luan chuyén cin
bd, khen thuong, ky ludt, nang lucrng, di cong tic, di hoc dbi véi cac can bg,
cong chirc, vién chirc thuc quyén dugc phin cip quan ly theo quy dinh cua
phép luat.

2. Pho6 Higu trudng dugc Higu truong giao ky thay céc van ban:

a) Quyét dinh va cédc vin ban xir Iy cdc vén dé thudc linh vyc duge Hiéu
trudng phén coéng phu trach.

b) Mt sb vin ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay theo linh virc hoic khéi
do Hiéu trudng giao phu trach.

Khi Hiéu truéng ving mit, Phé Hiéu truéng dugc Hiéu trudng uy quyén
s€ ky céc védn ban thudc tham quyén cua Hi¢u trudng.

101

e



3. Trudmg cic don vj thudc Trudng ky cic vin ban sau:

a) Lanh dao Phong dugc ky thua Iénh Hiéu trudng mot s6 loai vin ban
thudc chirc nang, nhiém vu theo quyét dinh riéng cia Hiéu trudng cho lanh dao
timg don vj.

Diéu 28. Phat hanh vin ban

1. Phong Hanh chinh Tong hop c6 trach nhiém phét hanh cic vin ban cua
Trudng sau khi cdp c6 thdm quyén ky, ddng thai t chirc viéc cip nhét vao mang
tin hoc ciia Trudng.

2. Phong Hanh chinh Téng hop phéi hop véi don vi dugc giao nhiém vu
xdy dung vin ban té chirc dua lén mang tin hoc ciia Trudmg ddi véi cac vin ban
do Trudmg phét hanh.

3. Viéc phat hanh vin ban va quan ly van ban phét hanh phai bio dam
thyc hién ding phap luét vé quan ly cac tai liéu, thong tin thudc danh muc bi
mét Nha nuéc.

Chuong VII

KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN
VA NHIEM VU PUQC GIAO

Piéu 29. Pham vi va déi tuong kiém tra

1. Pham vi: Truémg c6 trach nhiém kiém tra viéc thi hanh cic vin ban cua
cdp trén va cua Truémg ban hanh ¢é quy dinh nhimg nhiém vy, céng viéc ma
Trudmg va céc dom vj thudc Trudmg quan ly c6 trach nhiém thyc hién.

2. Dbi tugng: Cac don vj thujc Trudng quan ly chju sy kiém tra cua
Trudng.

Piéu 30. Thim quyén kiém tra

1. Hiéu trudng kiém tra moi hoat ddng cua cic don vj thujc Trudng trong
pham vi chirc ning, nhiém vy va quyen han cia Trudmg va cua Hiéu trudmg theo
quy dinh cia phép luat.

2. Phé Hiéu trudng kiém tra hoat djng cia cic don vj, linh wvirc chuyén
mon dugc phan cdng phuy trich va thuc hién cic nhiém vu kiém tra do Hiéu
trudng giao.

3. Trudng céc dom vj cé trdch nhiém kiém tra trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy, quyén han quy djnh va kiém tra viéc thyc hién céc cdng viéc do Lanh
dao Trudng uy quyén hoic giao chu tri.

Diéu 31. Hinh thirc kidm tra

1. Pon vj ty kiém tra: Truéng céc don vj thugc Truomg thudmg xuyén td
chirc ty kiém tra vw;c thi hanh cdc van bén, cong viéc dugc giao tai don vj, phat
hién cdc vuéng mic va dé xuét bién phép xir ly kip thoi.
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2. Trudng tién hanh kiém tra:

a) Lanh dao Truodng, lanh dao cic don vj thugc Trucmg va cdc cdng chirc
v1en chic du’qc glao nhiém vu kiém tra tién hanh lam viéc tryc tlep tai don vj
cin kiém tra dé ndm tinh hinh.

b) Lanh dao Trudng yéu ciu cac don vi béo cdo bang vin ban vé tinh hinh
va két qua thuc hién cac van ban, cong viéc dugc giao.

c) Hiéu truong uy quyén cho mot can b cdp Phong, Ban, Pon vj thugc
trudng chu tri viéc kiém tra hodc quyét dinh thanh ldp cac doan kiém tra viéc thi
hanh céc vin ban trong timg linh vyuc hoic timg cong viéc cén tip trung chi dao
trong timg thoi ky. Pon vi chi tri, phdi hgp vai cac don vi c6 li€n quan xdy
dyng dé cuong kiém tra, trinh Lanh dao Trudmg phé duyét va trlcn khai thuc
hién.

d) Kiém tra thong qua td chirc hoi nghi so két, tong két viéc thuc hién
(hinh thire nay dugc 4p dung déi véi nhimg chuong trinh, ké hoach, dy 4n, cong
tac lon).

d) Hinh thirc khéc do Hiéu truong quyét dinh.

Piéu 32. Bio cio két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, nguoi chu tri kiém tra phal thong bdo két qua
kiém tra véi Truéng don vi dugc kiém tra va bédo cdo vdi Trudng chi dao dot
kiém tra d6. Bao céo phai néu rd noi dung kiém tra, d4nh gié nhing mit dugc va

chua duqc nhitng sai pham cling bién phap khic phuc va kién nghj hinh thirc xir
Iy (néu co).

2. Trudng don vj kiém tra c6 van ban béo céo Lanh dao Trudmg két qua
kiém tra, dong thoi thong bdo cho don v; dugc kiém tra va cic don V] co lién
quan trong Truémg Néu phét hién c6 sai pham thi xir Iy theo thim quyén hoic
kién nghij c4p c6 thim quyén xur ly.

Trucmg don vj kiém tra c6 trach nhi¢m theo ddi viéc xur ly sau khi kiém
tra, yéu cdu don v1 duge kiém tra khic phyc nhimng sai pham theo quyet dinh cua
cdp c6 thdm quyén, bdo cdo két qua khic phuc sau kiém tra véi Lanh dao
Trudmg.

3. Pinh ky cubi mdi quy, Truéng cic don vj thujc Trudmg bio céo
Truimg tinh hinh thuc hién céc vin ban, cic cong vi¢c dugc Lanh dao Trudmg
giao theo thim quyén & don vj minh.

4, Phbng Hanh chinh Téng hop téng hqp chung, bao cédo Trudng tinh hinh
kiém tra viéc thi hanh céc van ban, cac cong vi¢c duge Lanh dao Trudng giao tai
Hoi nghj so két va Hoi nghj tdng két cong tac hang ndm ctia Trudng.
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Chuwong VIII
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pidu 33. Trach nhiém ciia Lanh dao Trudmg

1. Lanh dao Trudmg phii c6 lich tiép cong dan, tuy theo yéu ciu cia cong
vigc dé bb tri 6 lan tiép din trong thang. Hiéu truéng c6 thé uy nhiém cho Phé
Hiéu truémg tiép cdng dén hang thing nhung it nhat mdi quy Hiéu truémg phai
b6 tri thoi gian dé truc tiép tiép cong dan 1 budi.

2. Chi dao Thanh tra Trudmg, Phang Td Chirc Can b3, Phong Hanh chinh
T6ng hop va Truéng cic dcm vij thugc Trudmg phai ,hqp thuc hién nghiém tac
nhi¢m vy tiép dan dén khicu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi; kip thoi gidi quyet
theo thégn quyén cac khi€u nai, t0 cdo; trdn trong lang nghe y kién cia cong dan
dé cai tién, ndng cao hiéu qua cong tac.

3. Ngodi lich tiép cong dﬁn, can b, sinh vién, hoc vién sau dai hoc cér}
gdp Hiéu trudng, tuy theo tinh chat cap thiét cia néi dung cong viéc ma co the
dang ky trong ngay hodc truéc mét tudn dé Phong Hanh chinh Téng hop sip xép
lich.

Piéu 34. Trach nhi¢m ciia Phong Hanh chinh Téng hep

1. BS tri phong tiép cong dan va cic diéu kién, trang t'hiét bi cin thiét
phuc vu cdng téc tiép cong dén tai try s Trudng; chi din, tiép dén cong dan
theo ding quy djnh.

2. Théng béo kip thoi cho Thanh tra Trudng khi cé cong dan dén yéu cau
gidi quyét khiéu nai, t6 cdo.

Diu 35. Trich nhiém cia Thanh tra Trudng

1. B6 trf cén bd thudmng tryc tidp céng dan tai phong tiép cong dan cua
Trudmg. Viéc tiép cong dan va gidi qyyét khi€u nai, t0 cdo thyc hién theo diing
quy dinh cia phép ludt vé khicu nai, td cdo va tiép cdng dén.

2. Yéu cAu Trudmg cic don vj c6 lién quan cir cdn b c6 thdm quyén ciing
tham gia tiép cdng dén tai phong tiép cong dén khi cin thiét.

3. Huéng din, trd 1&i viéc khiéu nai, td c4o, kién nghj cua cong dan.

4. Chii dgng phdi hop v6i céc don vj ¢6 lién quan chudn bj hé so, tai liéu
dé Lanh dao Trudmg tiép cong dan.

5. B tri lich dé Lanh dao Trudng tiép cong dan hang thang theo quy dinh
cia phdp ludt va dé nghj cia Thanh tra Trudmg.

6. Thyc hién ché d¢ bio cdo véi Lanh dao Trudng va Thanh tra By vé
cong tac tiép cong dan.
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Dieu 36. Trich nhi¢m ciia Truéng cic don vi thuge Truing

1. Truéng cac don vi c6 trach nhiém phéi hop v6i Thanh tra Tru'cmg trong
vige tiép cong dan, xur ly cic khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghj cua cdng dén
vé nhitng vén dé lién quan dén linh vuc don vj quan ly.

2. Cir can bg c6 chuyén mén theo dung yéu cdu cua Thanh tra Truong dé
cung phdi hop tiép cong dan tai phong txep cong dén; cuir can bd tham gia doan
thanh tra, kiém tra xir ly cac vu viéc cu thé theo chi dao cua Lanh dao Truong va
yéu cau cua Thanh tra Truong.

Chwong IX
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 37. Pi cdng tic trong nudc

I. Cu céan b di cong tac, lam viéc, hdi nghi, hdi thao ...: Viéc cir can bo.
di cong tac, lam vigc véi cac co quan Trung uong hodc dia phuong theo nhiém
vu dugc giao; cdc can b di hi nghi, hdi thao khoa hoc ... theo timg ndi dung.
timg chuyén dé phai dugc Hi€u truong hodc Phé Hiéu truong duge uy quyén
phé duyét. Can bg la cap Trudng don vi truc thugc Truomg phai duge Hiéu
truomg dong y. Vigc cap gidy cong tac cho cac can b thuc hién theo sy phan
cap cua Hiéu trudng.

2. Tham gia doan cong tac lién nganh:

a) Vigc cur can b, cong chirc, vién chirc tham gia cdc doan cong tac cua
B§, cic doan cong tic lién nganh tai cac dija phuong, dorn vi (goi chung la co sd)
phai theo dung thanh phin dugc yéu cu. Nhfmg van dé lién quan dén nganh
phéi dugc chuan bj bing van ban theo yéu cdu cua trudng doan cdng téc.

b) Khi két thiic chuong trinh cdng téc, cham nhét sau 5 ngay lam viéc, cin
bé tham gia doan phai bdo cdo bing vin ban gun Thu truéng da cur di cong tic
vé két qua chuorng trinh cong tac, nhimg van dé c6 lién quan dén nganh do co sa
dé nghj khi lam viéc véi doan, két luan cua trudng doan.

3. Lanh dao Trudmg t6 chirc doan di cong tac co so:

a) Khi ¢6 chu trurong cua Lanh dao Truong, don vi dugc giao chu tri phdi
hgp véi Phong Hanh chinh Téng hep lién hé véi co so dé thong nhét chuong
trinh, ké hoach lam viéc, trinh truong doan.

b) Sau khi chucmg trinh, ké hoach dugc duyét, Phong Hanh chinh Téng
hop théng bao cho don vi lién quan dé chuin bi.

Trudong céc don vj cir can by tham gla doan cong tic theo yéu ciu cua
Lanh dao Truong, ddng thoi dam bao yéu ciu quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu
nay.
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c¢) Cac bdo cdo va tai lidu cin dugc chuin bj xong trudc ngay lam viéc,
béo cdo Lanh dao Trudng, giri truée cho céc don vi, co quan lién quan.

d) Tru6c ngay 1am viéc, don vj chu tri phai théng nhit véi don V| CO SO
lan cudi vé chuong trinh va ké hoach lam viéc, béo cdo Lanh dao Trudng.

d) T6 chirc 1am viéc: Pon vj chu tri chju trach nhiém phdi hop véi don vi
co so tn:én khai céng viéc theo chuong trinh, ké hoach da théng nhét, xir ly,qéc
tinh hudng phét sinh, trinh xin y kién Linh dao Truong khi vugt quéa tham
quyén. Noi dung lam viéc phai chuan bj xong truéc ngady lam viéc va bao dam
yéu cau ciia Lanh dao Trudmg.

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc, don vi chu tri phéi
hop véi don vj co s& du thao thdng béo vé két qua lam viée, ¥ kién két luan cua
Lanh dao Trudng, giri Truong Phong Hanh chinh Téng hop Trudng dé trinh
Lanh dao Trudng ky ban hanh. Phong Hanh chinh Téng hop chiu trdch nhiém
kiém tra, ddn dbc viéc thuc hién théng béo ciia Truong.

4. Cac doan cong tac khac:

a) Truéng dom vj khi cir can bg thuge tham quyén quan ly di cong tac phai
dam bao ding thanh phan lién quan dén noi dung, chuong trinh cdng tac; néu
thoi gian cong tac tir 2 ngay lam viéc tré 1én, phai bd tri ngudi thay thé giai
quyét cong viéc thudmg xuyeén.

b) Poan dugc cir di cong tic tai co s& phai chudn bj ké hoach, chuong
trinh,. ndi dung, bio cdo lanh dao phu trich va thdng bdo cho co sd trude khi dén
it nhat 3 ngay lam viéc:

- Doan céng téc dugc b tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi.

- Doén céng tac tai co so chi lam viéc va giai quyét nhimg vin dt. ding
ndi dung, chuong trinh da thong béo va ding tham quyén cia doan, dong thoi
ghi nhn day du nhimg kién nghj c6 lién quan dén nganh cia co sé.

- Trong thoi han 3 ngdy lam viéc, sau khi di cong tic vé, truéng doan
cng tac phai c bdo cdo bing vin ban véi Hiéu trudng di cir di cong tac vé két
qud, nhimg kicn nghj ciia co s& c6 lién quan dén nganh, dé xudt giai phap té
chirc thyc hién nhimg kién nghj do.

Piéu 38. Di cdng tac nuréc ngoai

Theo quy dinh chung cia Nha nugc vé nhdp canh va xuat canh cia cong
din Viét Nam; cia Bj Y té vé thim quyén ky quyét dinh cir hoac cho phép cong
chirc, vién chirc, va HDLD thudc quyén quan ly ra nuéc ngoai, vé doan ra doan
vao.

1. Tham gia cdc doan cdng tc cia lanh dao cic cép:

i a) Can bd, céng‘ch&‘c dugc cir tham gia cdc doan cong tac phai chuan bj
bang van ban nhimg van dé lién quan dén nganh theo yéu cau cua doan cong tac
va chju trach nhi¢m truéc phap luat vé ndi dung cac vin ban dé.
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b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 5 ngay lam
vigc, can bg tham gia doan phai bao cao Hiéu truong (di ctr di cong téc) bang
viin ban vé két qua lam viéc, y kién két luan cua truong doan.

2. Cdc doan cong tac do Lanh dao Truong chi tri:

a) Khi c6 Poan do Hiéu tru(mg hodc Pho Hi¢u truéng lam truong doan di
tham va lam viéc chinh thirc véi cac td chuce quéc té, du hoi nghi qudc té, Phong
Nghién ctru Khoa hoc va Quan hé Qudc té chu tri phdi hcrp vadi cac don vi lién
quan chiu trach nhiém chuén bj thu tuc thanh lp doan, ngi dung chuong trinh,
chudn bj bao céo trinh truéng doan phé duyét; phdi hop chuin bi bao cao két
qua cong tac theo quy dinh.

b) Poan do Lanh dao Trucmg chu tri du hdi nghi, héi thao, tham quan,
khao sat khac, don vi cha tri ndi dung chiu trach nhiém chudn bj va t§ chic thuc
hién chuong trinh va gui béo cdo bang van ban cho Phong Nghién ciru Khoa hoc
va Quan hé Qudc té trong vong 10 ngay sau khi di cong tac ve, dé Phong Nghién
ctru Khoa hoc va Quan hé Qudc té theo dai, tong hgp, bao céo Lanh dao BJ.

¢) Cac doan cong tac khac: Chi té chuc cac doan di cong tac theo ké
hoach dd dugc duyét trong chuong trinh doan ra cia Truéng (duge Bo Y té
duyét), trong céc dy 4n, chucmg trinh hop tac. Truong hop khac, phai ¢ van ban
bdo céo rd muc dich, ndi dung, thanh phan thoi gian, dia diém, chuong trinh,
ngudn kinh phi gui Vu Hop tic Quoc té dé trinh Lanh dao Bj Y té duyét. Chi
thdng bdo cho doi tic nudc ngoai moi va lam céc thu tuc khéc, sau khi dugc sy
dong y cua Lanh dao Bé.

- Thanh phén doan di phai ding dbi tugng, phu hop vé&i nji dung, chuong
trinh lam viéc.

- Trudng cac don vj ngoai viéc di dy cac hi nghi, hdi thio & nuéde ngoai
theo ké hoach, chi dugc phép di tham quan, khao sat khi ndi dung phu hop voi
linh vyc chuyén mén dugc phan cong phu trach khong qua 2 lin mdi nam va
khéng dugc sir dung kinh phi tir ngan sdch doan ra cua Truong. Céc truong hop
dic biét Hiéu truong s& xem xét giai quyét.

- Pho Higu trudng, Thu cic don vj thugc Trudng di cong tic nudc ngoai
phai c6 van ban bao cdo Hiéu trudng. Chi lam cac thua tuc cho chuyen di, sau khi
dugc Hiéu trudng dong y.

3. Trach nhi¢m cua Phong Nghién ctru Khoa hoc va Quan hé quéc té:

a) Giai quyét cac thu tyc vé hd chiéu, xuit canh, nhdp canh; hudéng dan
cac quy dinh cua Nha nudc, cia nudc ngoai va cic van dé co lién quan dén
chuong trinh cong tic cua doan.

'b) Sau thang mdt lan, tdng hop, béo céo cic doan di cdng tic nudc ngoai,
duc két kinh nghiém theo timg linh vuc va béo cdo Hiéu truong.

4. Trach nhi¢m cua truéng doan do Hiéu trudmg cur:




a) Té chirc thuc hién ndi dung chuong trinh va moi hoat dong cia doan &
nudc ngoai theo ding chuong trinh da duyét va theo quy dinh cua phép luat.

b) Sau khi két thiic chuong trinh cong téc, trong thoi han 5 ngay lam viéc,
phai c6 bao cdo bang van ban giri Lanh dao Trudng va cac don vi c6 lién quan.

Piéu 39. Tiép khach trong nudc

1. Déi véi cac cude tiép va lam viée chinh thirc theo chuong trinh cla
Lanh dao Trudmg:

a) Truong Phong Hanh chinh Téng hop c6 trach nhi¢m b tri chuong
trinh dé Lanh dao Trudng tiép khach 1a Lanh dao céc cép, Lanh dao céc co quan
don vi, cac doan dai biéu va khach mai theo chuong trinh cta Lanh dao Truong.

b) Khi c6 ké hoach lam viéc voi khach, Phong Hanh chinh Téng hop
théng nhit véi co quan khach vé ké hoach chuin bj dé bao cdo Lanh dao
Trudng. Ké hoach phai chi tiét cd phan cdng cu thé: Chuin bj béo cédo, thanh
phan tham dy; phuong 4n dén, tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu cén); phong
lam vigc; ndi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach dugc phé duyét,
Phong Hanh chinh Téng hop théng béo cic don vj duoc phédn cong chuan bi;
moi cac don vj lién quan tham dur; kiém tra don ddc va chiu trach nhiém vé cong
tac chuin bi, td chirc viéc don khaich, ghi danh sich dai biéy, phat tai ligu, ghi
bién ban buon lam viéc...; trinh Lanh dao Truong ban hanh thong bédo két qua
lam viéc (néu can).

2. Péi véi cic cudc tiép xa giao, thdm va lam vi¢c cua Lanh dao Truong,
Phong Hanh chinh Tong hop ¢6 trach nhiém bé tri chuong trinh va chu tri cong
tic phuc vy theo yéu cau cua Lanh dao Trudng, phu hgp véi cic quy dinh cua
phap luat va quy ché ctia Truong.

3. Trudmg cic don v; chju trach nhiém té chuc nep va lam vige voi ldnh
dao cic co Quan, don vj vé céc noi dung thugc thim quyen giai quyet cua don vj,
theo yéu cdu cia Lanh dao Truong Trong qua trinh g|a1 quyét cong vige, néu
ndi dung c6 lién quan dén don vj khéc thi c6 thé moi hop hodc tryc nep Xin y
kién don vj c6 lién quan; nhimg ndi dung vuot qud thdm quyén giai quyét cua
don vj, Truéng don vj phai tnyc tiép bao cdo va xin y kién Lanh dao Truong.

Dieu 40. Tiép khich nréc ngoai

1. Pi véi cac doan khach nuéc ngoai dén theo chuong trinh don tiép cua
cdp trén ma co phan cong Lanh dao Trudng dén tiép, Phong Nghién ciru Khoa
hoc va Quan h¢ quéc t€ c6 nhiém vu lién hé vai co quan dé nghi tiép dé bd tri
nghi thire, chuong trinh tlep, bdo cdo Lanh dao Trudong dugc phan cong tiép
khéch it nhét 1 ngay lam viéc truéc khi tiép.

2. Céc cudc don, tiép va lam viéc chinh thirc véi cic doan khach nuéc
ngoai theo 161 moi cia Hiéu trucmg ho#c theo dé nghj cua khach da dugc Hiéu
truémg déng ¥, cac cude tiép x4 giao cua Lanh dao Trudmg dbi véi khach nuéce
ngoai dugc thuc hién theo cic quy dinh vé tiép khach nuéc ngoai cia Truong.

108



, 3. Trucmg cac don vi thugc Truong td chirc tiép va lam viéc véi khach
nudc ngoai theo phan cap cua Hiéu truo*ng trong pham vi cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vu thim quyén cua don vi. Hang quy, cac don vi tong hop két qua
cac chuong trinh lam viéc vdi khach nudc ngoai gui Phong Nghién ciru Khoa
hoc va Quan hé quoc té dé tong hop, béo cdo Lanh dao Truomg. Phong Nghién
ctru Khoa hoc va Quan hé qudc te giup cac don vi thuge Trucmg bao dam nghi
I va thil tuc ngoai giao, dong thoi phdi hop dé xur ly nhimg van dé phat sinh
trong mdi cudc tiép khach nudce ngoai.

Chuong X
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Diéu 41. Phé Higu trudng béo cio Hiéu truémg
1. Tinh hinh thuc hién nhing cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong

phu trach, nhimg vi¢c vugt qua thdm quyén giai quyét va nhimg viéc cn xin y
kién Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Hiéu truong uy
quyén tham dy hodc chu tri cac hoi nghi do.

3. Két qua lam viéc va nhimg kién nghi cua céc cap, dia phuong va déi tac
khdc thu nhan dugc khi tham gia cac doan cong tic ¢ trong nudc hodc ngoai
nudec.

Piéu 42. Cac don vi thu¢c Truomg bdo cio Lanh dao Trudng

I. Truéng cic don vj thugc Truomg phai thyc hién diy du ché d§ thong tin
bdo cdo Lanh dao Trudng theo quy dinh cia Trudng. Béo cdo 6 thang, bio cio
ndm phai dugc Pho Hiéu trudng phy trach linh vyc duyét trude khi trinh Hiéu
trudng.

Khi c6 van dé phat sinh vuot qua thim quyén quan ly cua don vj, Trudng
don vj phai béo cdo Lanh dao Truong dé kip thai xuir 1y .

2. Ngoai viéc thyrc hién céc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Trudng Phong
Hanh chinh Téng hop Trudng con phai thuc hién nhiém vy sau day:

a) Té chue cung cép thong tin hang ngdy cho Hiéu truong, Pho Hiéu
truong vé cic vén dé da dugc giai quyét.

b) Chuén bj béo céo tai giao ban Lanh dao Truong hang tuin.
c) Téng hop va xdy dung béo cdo cong tac cua Truong gui B va céc co
quan cap trén.

d) Hudng dan, theo doi, don dbc cac don vj thugc Trudong thuc hién
nghiém tic ché do thong tin, béo cdo va td chuc khai thac thong tin phuc vu su
chi dao diéu hanh cua Hiéu truong.

d) Dé xuét va béo cdo Lanh dao Trudng nhimg van dé can xir Iy qua phan
anh cua bao chi, du ludn x3 hoi lién quan dén nganh.




Piéu 43. Thuc hién ché dd bao cdo

1. Tat ca cac don vj phai thuc hién nghiém ché d6 bdo cdo tinh hinh va két
qua hoat dng trong linh vuc dugc giao quan ly, theo quy dinh cua Truong, cia
céac co quan quan ly cap trén.

2. Cac loai bao céo.gc")m bdo cdo hang thang, bao cdo quy va b4o cdo nim
..... vé cong tac chi dao diéu hanh.

3. Thoi han giri bdo cdo, céc don vi phai hoan thanh viée giri bo céo vé
Phong Hanh chinh Téng hop theo thoi han dbi véi mdi loai bao cdo nhur sau:

- Déi véi bao céo théng: truée ngdy 20 hang théang.

- D6i v6i bdo cdo quy: trude ngay 15 cua thang cudi quy.

- D6i véi bdo cdo nim: trudce ngay 15 thang 06 hang nam.

- Déi véi cac bao cdo khic: C6 yéu ciu cu thé

Phong Hanh chinh Téng hop va cac Phong chirc nang c6 trach nhiém tng
hop, trinh Lanh dao Trudmg phé duyét bio cdo va guri Bo, va cic co quan chtrc
ndng theo ding thoi han quy dinh.

Diéu 44. Cung cap théng tin vé hoat dong cia cic don vj thuje
Truéng

Cac don vj thudc Trudmg c6 trich nhiém théng bao bing email, qua trang
web cia Trudng hodc qua phan mém Vian phong dién tir (eOffice) dé cung cap
cho cidn b§, céng chirc, vién chirc nhirng théng tin sau diy:

I. Chu truong chinh sich ciia Dang, Nha nuéc va cia B lién quan dén
cong vigc cua don vj va cia nganh.

2. Chuong trinh ké hoach cong tdc cuaTrudmg va cua don vj, kinh phi
hoat ddng va quyet toan kinh phi hang nim (néu cé).

.- Tuyén dung, di hoc, khen thudmg, ky ludt. ning bic luong. ning ngach
va bo nhi¢m cédn b, cong chirc, vién churc.

4. Van ban két luan vé viéc gidi quyét khiéu nai, té cdo trong don vij.

5. Nji quy, quy ché lam viéc cua Trudmg, cia don vij.

6. Cac van dé khéc theo quy djnh.

Diéu 45. Cung cip thong tin vé hoat dong cia Trudng

I. Vé cung cip thdng tin:

a) Hiéu truéng quy dinh vé quan ly cdng tac thdng tin cua Trudng; bao
dim thuémg xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao didu hanh cua
Trudng; tao diéu kién cho cac co quan théng tin dai ching trong viéc cung cip
thong tin chinh x4c, kip th¥i vé hoat dong ctia Truomg cho nhan dan.

b) Truémg 13 chirc thudmg xuyén viéc diém bao va thuc hién viée tra 1oi
trén béo chi theo dé nghj cia céc co quan bao chi hoic theo chi dao cua Bg; yéu
cdu cdc co quan bio chi di dang, phat cac tin, bai cé ndi dung sai sy that phai
cai chinh hodc Trudmg thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.
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¢) Khi cung cép thong tin khong dugc dé 16 cac thong tin thudc danh muc
bi mét Nha nudc va thong tin vé nhig cong viéc nhay cam dang trong qua trinh
xur ly, nhitng néi dung con dang dugc thao luén va chua cé ¥ kién két luan.

2. Viéc tra 101 phong vén bao chi va cung cap thong tin cho bdo chi dugc
thue hién theo quy dinh cua phéap luat va Quy ché phat ngon va cung cap théng
tin cho bao chi cua Truong.

Piéu 46. Truyén thong tin trén mang tin hoc
I. Cac van ban sau ddy dugc dang trén mang tin hoc cua Truong:
a) Cac van ban hanh chinh, bao cdo cac loai. biéu miu va vin ban khac

dugc Ban Giam hiéu hodc Trudng Phong Hanh chinh Téng hgp Truomg chi
dinh.

b) Céc vin ban cua Nha nudc cung cip cho cdc co quan, don vi trong
Truong kip thoi ndm duoc thong tin vé chinh sach, phap luit moi, dy thao cac
van ban do céac don vj trong Truong soan thao hodc do cdc co quan khéc guri dén
dé t6 churc iy y kién, gop y hoan chinh ndi dung vin ban.

2. Phong Hanh chinh Téng hop Trudng co trach nhiém khai thac va phd
bién nhimg thong tin trén mang tin hoc cic cdp, cic van ban quy pham phap
luat, cdc bdo cdo va céc thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong
tac diéu hanh cua Lanh dao Truong.

3. Céc don vi trong mang tin hoc cua Truong phai thuc hién ché d¢ trao
d6i thong tin qua mang tin hoc cua Truong theo quy dinh. Thudng xuyén theo
ddi thong tin trén mang tin hoc dé kip thoi nhan van ban chi dao diéu hanh va
cdc thong tin do Truong gui dé quén triét va thuc hién.

4, Vle;c cip nhat, trao déi thong tin trén trang tin dién tr cua Truong va
trang phan mem Vin phong di¢n tir (eOffice) phai chap hanh cic quy dinh cua
phdp luat vé ding tin trén Internet, chédp hanh Quy ché giao dich trén phin mém
Vin phong dién tir (eOffice) trong hoat dong quan Iy hanh chinh cua nha nudc
va céc quy dinh lién quan.

Diéu 47. Diéu khoan thi hanh

Céc don vij thudc Truong co trach nhiém thyc hién day du, nghiém tic cac
diéu khoan trong ban quy dinh nay.

Quy dinh nay c6 thé dugc sira déi, bd sung trong qua trinh thuc hién cho
phu hop.
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