UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TINHTRAVINH_ DPoc lap — Tu do — Hanh phtc
TRUONG PAI HOC TRA VINH

S6: 199/QD-DHTV Tra Vinh, ngay 16 thang 3 nam 2011

‘ QUYET PINH
Ve viéc Ban hanh Quy che phoi hop lam viéc
cua Trwong Pai hoc Tra Vinh

Cian ctr Quyét dinh s6 141/2006/QD-TTg ngay 19 thang 6 nam 2006 cia Thu
tuong Chinh phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Tra Vinh;

~ Can clr Quyet dinh s6 992/QD-UBND ngay 31 thing 5 ndm 2010 cuia Chu tich
Uy ban nhén déan tinh Tra Vinh vé viéc phé duyét Quy ché to chic va hoat dong cua
Truong Pai hoc Tra Vinh;

Cin ctr Quyeét dinh s6 34/2006/QD-UBND ngay 11 thang 8 ndm 2006 cua Uy
ban nhan dan tinh Tra Vinh vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan
tinh Tra Vinh;

Xét dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh — T6 chuc,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché phdi hop 1am viéc cua
Truong Dai hoc Tra Vinh.

Piéu 2. Truong Phong Hanh chinh - T4 chie, Truong cac Phong, Khoa, Giam
doc cac Trung tam va Truong cac Chi nhanh va Truong cac don vi chirc nang thudc
Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
HIEU TRUONG

Noi nhan:

ot (da ky)
- Nhu diéu 2; )
- Luu: VT. Pham Tiét Khanh



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Poc lap — Tu do — Hanh phc
TRUONG PAI HOC TRA VINH

Tra Vinh, ngay 16 thang 3 nam 2010

QUY CHE PHOI HQP LAM VIEC
CUA TRUONG PAI HOC TRA VINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 199/0P-PHTV, ngay 16 thang 3 ndam 2011
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh ve nguyén tac, ché d, trach nhiém, 16i lam viéc, quan
hé cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc cua Truong Dai hoc Tra Vinh (sau déy
goi tat 1a Truong).

2. Quy ché nay ap dung di vai cac don vi thudc Truong; cdng chic, vién chac
(bao gom ca nhitg nguoi lam viéc theo ché do hop dong) trong Truong va cac ca
nhan, to chac ¢o lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong Dai hoc Tra Vinh 1am viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong
cua Truong phai tuan thu cac qui dinh cua phap lut va Quy ché 1am viéc cua Truong.
Cong chuc, vien chirc cua Truong phai xi Iy va giai quyét cong viéc theo dung trinh
tu, thi tuc, pham vi trach nhiém va tham quyen.

2. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyet cong viéc phai bao dam tuén tha theo
dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy che lam viéc
cta Trudng, trir nhitng cong viée dot xuat hoac co yéu cau khac ciia co quan cap trén,

3. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua cong chic, vién chuc; dé cao
su phdi hop cong tac, trao doi thdng tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo chirc niang, nhiém vy, quyén han duoc phap luat quy dinh.

4. bam bgo dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong,
thuong xuyén day manh cai cach tha tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.



Chuwong 11
) TRACHANHIEM, PHAM VI VA CACH THUC .
GIAlI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU TRUONG

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng.
1. Trach nhiém cia Hiéu trwéng:

a) Chi dao, diéu hanh Truong thuc hién chie ndng, nhiém vu va quyén han
theo quy dinh tai Luat Giéo duc, Diéu & Truong bai hoc, Quyét dinh s6 1814/Qb-
UBND ngay 28/9/2009 cua UBND tinh Tra Vinh vé viéc giao quyén chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chic bo may, bién ché ddi véi Truong Dai hoc
Tra Vinh, Quyét dinh s6 992/QD-UBND ngay 31/5/2010 cia UBND tinh Tra Vinh vé
viéc phé duyét Quy ché t6 chuc va hoat dong Truong Pai hoc Tra Vinh va cac van
ban phap luat khac cdé lién quan.

b) Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua ca nhan
doi vai nhitng dé nghi cua cac co quan, to chac, ca nhan lién quan vé nhiing van de
thuoc pham vi trdch nhiém va tham quyén cua Truong;

¢) Chiu trach nhiém truéc B Giao dup va Pao tao, Tinh uy va UBND tinh Tra
Vionh va cac co quan chirc nang lién quan V€ toan bo cong viéc thudc trach nhiém va
tham quyen, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho cac Pho Hiéu truong;

d) Phan cong cong viéc cho cac Pho Hiéu truong; phan cip cho cac don vi truc
thuoe Truong giai quyét mot s6 cong viéc thudc linh vuc phan cong, quan ly cua
Trudng; uy quyén cho Trudng don vi thude Truong thuc hién mot s6 cong viéc cu thé
theo quy dinh cua phap lut; chu dong phdi hop Vi don vi khac dé xu ly cac van dé
¢6 lién quan dén nhiém vu cua Truong hoac cac van dé do Bo Gido duc va Pao tao,
Tinh ty va UBND tinh phan cong;

e) Chi dao viéc hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong caa cac don vi trong Vviéc
thuc hién phap luat, nhiém vu da phan cong, phan cap thudc linh vuc cua Truong;

2. Pham vi giai quyét cong viéc caa Hiéu truong:

a) Nhiing cdng viéc thudc tham quyén quy dinh trong Piéu 1¢ Trudng Dai hoc,
Quy ché t6 chtic va hoat dong cua Tru:ong, cac van ban phap luat lién quan va nhitng
cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Nhirng cbng yiéc duoc Bo Gido duc va Pao tao, Tinh uy, UBND tinh Tra
Vinh giao hoac uy quyeén;

’ C) Mot sb viéc da giao cho Phé !—liéu truong phu trach, nhung trong truong hop
thay can thiet phai tryc tiep giai quyet do van dé cap bach hodc quan trong hay do
Pho Hiéu truong di cong tac vang;

d) Phan cong mot Pho Hiéu truong lam nhiém vu Pho Hiéu trudong thuong truc,
giup Hiéu trudng dieu hanh cbéng viéc chung cua Truong;



3. Nhiing cdng viéc can thao luan tap thé Ban Giam higu truéc khi Hiéu truong
quyet dinh:

a) Tam nhin, chién lugc, quy hoach, ké hoach phéat trién Nha trudng;

b) K& hoach trién khai thuc hién cac chi truong, chinh sach cua Dang, Nha nusc
va cac van ban quy pham phap luat co lién quan dén cac linh vuc quan 1y Nha truong;

¢) Nhitng van dé lién quan dén hop tac quéc té;

d) Du toan ngan sach Nha truong hang nam;

e) Cong tac té chirc bo may va nhan su cia Trudng;

f) B6i voi nhiing van dé quy dinh phai thao lun tap thé nhung can quyét dinh gap
ma khong co dieu kién thao luan tap thé; Theo chi dao cua Hiéu trudng, don vi chu tri
trinh xin y kién tirng Phd Hiéu truong va tong hop, trinh Hiéu trudng quyét dinh.

Sau khi cac Phé Hiéu truéng da c6 y kién, Hiéu truong 1a nguoi dua ra quyét
dinh cuoi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

4. B6i voi nhitng van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé Ban Giam
hiéu Truong thi don vi cha tri gui hd so, van ban trinh xin y kién Pho Hiéu truong
phu trach linh vyc trudc khi trinh Hiéu truong quyét dinh.

Picu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu truong:

a) Cac Phé Hiéu truong dugc Higu truéng phan cang chi dao, diéu hanh mot s6
linh vuc cong tac, phu trach mot s6 don vi thuoc Truong; duoc sir dung quyén han cua
Hiéu truong quyet dinh giai quyét cac cong viéc thuge linh vuc duoc phan cong va chiu
trach nhiém trudce Hiéu truong, trude phap luat vé nhiing quyét dinh caa minh;

b) Khi Hiéu truong diéu chinh sy phan céng cong tac trong tap thé Ban Giam
hiéu thj gitra cac Pho Hiéu trudng ban giao noi dung codng viéc, ho so, tai liéu lién
quan den cong viéc duoc Higu truong dieu chinh va bao cao Hiu truong khi cong tac
ban giao d6 hoan tat.

¢) Pho Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac van ban thuge linh vuc, cdng tac
duoc phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Hiéu truong oy quyeén.

d) Béo céo két qua thuc hién nhiém vu duoc giao véi Hiéu truang.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Phd Hiéu truong:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung chién luoc phat tricn, quy
hoach, ké hoach, d¢ an, du an va cac van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Hiéu
trueong phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don doc viéc trien khai thuc hién céc chu truong, chinh
sach, phap luat cua Nha nuéc, cac quyet dinh cua Hi¢u truong trong pham vi dugc
phén cong, thyuc hién va dé xuat nhitng van dé can stra doi, bo sung;



¢) Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu ¢ van dé lién quan dén
linh vuc caa Phé Hiéu tru:orng khac thi truc tiép phéi hop vaoi Phé Hiéu truong do dé
glal quyet Truong hop can cd y kién cua Hiéu truong hoic giita cac Phé Hi¢u truong
con ¢6 y kién khac nhau thi Phé Hiéu truong dang phu trach giai quyét cong viéc dé
phai bao céo Hiéu truong quyét dinh;

d) Béi vai nhitng van dé thudc vé cha truong hodc ¢ tinh nguyén tic ma chua
c¢6 vin ban quy dinh hodc nhiing van dé lién quan dén tinh hinh cua Truong, viéc ky
két thoa thuan quéc té va nhirng van dé quan trong khac thi Pho Hiéu truang phai kip
thoi bao céo xin y kién cua Hiéu truong trudc khi quyét dinh;

e) Xt ly cac van dé cu thé thuoc tham quyen Hiéu trudng phan cong phu trach;
Ky thay Hiéu truong cac van ban thuoc tham quyén caa Hiéu truong trong pham vi
cac linh vuc, cong viéc duoc Hiéu truong phan cong hoic uy quyén; Xin y kién Hiéu
truémg dé xir 1 cac van d& vuot qua tham quyén:

f) Pho Hiéu truong khong giai quyet cac viéc ma Higu truéng khong phén cong
hozc iy quyén va khong duoc uy quyén cho cac Pho Hiéu truong khéac hodc nguoi ding
dau cac don vi thudc Truong ky cac van ban dugc phan cong ky thay Hiéu truong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cisa Ph6 Higu trwéng
dwoc Hiéu trwéng uy quyen phu trach Trwong khi Hi¢u truwéng di cong tac

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc dugc quy dinh tai Dicu 4 cia
Quy ché nay, Pho Hiéu truong duoc Hiéu truong uy quyen phu trach (thuong truc)
con ¢o nhiém vu va quyen han sau:

1. Pugc Hiéu truong uy quyén thay mat Hiéu truong chi dao giai quyét céc
cong viéc chung cua Truong va ky van ban thudc tham quyen cua Hiéu trudng.

2. Chu tri viéc phéi hop hoat dong giira cac Phé Hiéu truong.

Piéu 6. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Ban Giam hiéu

1. Hiéu truong, Pho Hiéu truong xem Xét, xur ly céng viéc trén co sd van ban,
ho so, tai liéu trinh cta cac phong, ban chirc nang, cac don vi thuoc Truong va duoc
tong hop trong Phicu trinh giai quyét céng viéc theo mau cua Truong. Hiéu truong,
Pho Hiéu truong co trach nhiém xi Iy ho so trinh va cé y kién vao Phicu trinh. Y kién
cta Pho Hiéu truong vé cac van dé do don vi trinh phai rd quan diém va phai chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudong.

Néu Hiéu truong, Pho Hiéu truong di vang thi Van thu - Phong HC- TC thdng
béo cho don vi trinh vin ban biét va co trach nhiém trinh khi Hiéu trwong, Phd Hiéu
truong ¢6 mat. Khi van ban can ky gap thi Van thu - Phong HC - TC c6 trach nhiém
phdi hop voi Truéng don vi chu tri soan thao vin ban xem xét trinh Phé Hiéu trudng
khac ky ban hanh dong thoi phai bao céo lai toan bd viéc xir Iy van ban véi Hiéu
trudng hoac Pho Hiéu truang phu trach.



Truong hop Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phu trach chua ky, yéu cau sta
lai noi dung, thi ghi rd y kién chi dao vé noi dung can stra vao Phiéu trinh va tra lai
don vi soan thao chinh sira va trinh ky lai tir dau theo quy trinh.

2. Hiéu trudng thanh 13p cAc to cong tac phoi hop dé chi dao doi véi mot s6 van
de phuc tap, quan trong lién quan dén nhiéu don vi thuoc Truong, nhi€u linh vuc
chuyén mén va doi hoi phai xir ly trong thai gian dai.

3. Phc’) Hiéu truong duoc Hiéu truong phan céng du cac cudc hop thay Hiéu
trudng, neu khdng du duoc thi bao cdo Hiéu trudng phan cong Phd Hiéu truong khac du.

Chuong II1 )
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TRUONG, PHO CAC PON VI, CONG CHUC, VIEN
CHUC VA QUAN HE CONG TAC CAC PON VI THUQC TRUONG

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va céach thirc giai quyét cong viéc caa
Truéng don vi thuge Trwong (sau day goi chung la Truong don vi)

1. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va Pho Hiéu truong phu trach vé toan
bo hoat dong cua don vi theo chic ning, nhiém vu, quyén han da duoc Hiéu truong
quy dinh. Chu déng t6 chuc thyc hién cong viéc thudc chire ning, nhiém vu, quyén
han cua don vi; chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu truong vé két qua thuc hién
cong viéc duoc giao va cong viéc thugc trach nhiém va tham quyén cia minh, ké ca
khi da phan cong hodc uy nhiém cho cip pho; thuc hién day dia ché do thong tin, bao
cao theo quy dinh cua phap luat va caa Truong.

2. Chiu trach nhiém chap hanh cac quyét dinh, chi dao cua Hiéu trudng, Phod
Hiéu trudng; truong hop thuc hién cham hoac chua thuc hién phai bao céo kip thoi va
giai trinh bang van ban.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac nim, quy va thang cua don vi va
td chirc trién khai, d6n doc va kiém tra cong chtrc, vién chic trong don vi thuc hi¢n
ké hoach cong tac.

4. Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén: Phai kip thoi bao céo Hiéu
truong hoac Phé Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; Khong
chuyén cong viéc thuéc nhiém vu, tham quyén caa don vi minh sang don vi khéc
hodc 1én Ban Giam hiéu; Khong giai quyét cong viéc thuoc nhiém vu, tham quyén
cua don vi khac.

5. Chu dong phdi hop v6i Truong don vi khac thude Truong dé xir Iy nhing
van dé co lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi va
thuc hién nhiém vu chung ctia Trudng.

6. Tiép nhan y kién chi dao cua Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong; xu 1y van
ban, hd so tir Phong HC - TC va cac don vi khac chuyén dén dé phan cong cho cap
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pho hodc cong chure, vién chuc dé xuat, giai quyét. Huéng dan, don déc, chi dao,
kiém tra cip pho va cong chue, vién chure thuce hién cong viée theo dung tién do, co
chét lugng; phin cong cip phd va coéng chire, vién chire tham du cac cude hop, hoi
thdo trong va ngoai Truong.

7. Xay dyng co cau td chie don vi thudc pham vi quan 1y dé trinh cdp c6 tham
quyén hoic tu quyét dinh theo tham quyén; phan cong nhiém vu cho cac don vi truc
thudc (néu cd) va céc thanh vién trong don vi, don vi giai quyét céng viéc theo cac
linh vuc c6ng tac cua don vi. Khi cdng chirc, vién chirc vang mat, Truong don vi phai
bé tri ngudi thay thé dé bao dam cong viéc duoc tién hanh lién tuc, ding tién do.

8. Quan ly do¢i ngli cong chirc, vién chuc va quan ly tai chinh, tai san cua co
quan, don vi theo quy dinh va theo sy uy quyén cua Hiéu truong; Xay dung va kiém
tra viéc thuc hién noi quy lam viéc trong don vi, cia Truong; thuc hién nghiém tic
noi quy, quy ché 1am viéc caa don vi, ciia Truong va ky luat lao dong.

9. Dy hop giao ban hang thang cua Trudng va cac cugc hop khac do Ban Giam
hiéu triéu tap (néu vang mat phai bao cao bang vian ban hoac truc tiép xin y kién Ban
Giam hiéu va uy nhiém cho cap pho du hop thay). T6 chirc va phan céng cong chuc,
vién chuc thuc hién cac két luan cua Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan
dén linh vuc do don vi phuy trach.

10. Khi dugc Hiéu trudng hodc Pho Hi¢u truong uy nhiém dai dién cho Truong
tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cua Truong, nganh, dia phuong, tra loi
phong van bao chi, thong tin dai ching thi phat biéu ndi dung da dwoc Hiéu truong
hodc Phd Hiéu truang théng qua; Néu noi dung chua dugc thong qua, chi phét biéu
Vi tu cach ca nhan, thyc hién ding cac quy dinh.

11. Khi trinh Ban Giam hiéu, Truéng don vi chiu trach nhiém ra soét lai toan
bo thu tuc, ho so, ndi dung du thao van ban va chiu trdch nhiém vé cac dé xuat hoac
guyét dinh ctia minh trudc cap trén.

12. Truong don vi thugc Truong di cong tac (hoac nghi tr 02 ngay lam viéc tro
Ién phai bao cao Hi¢u truong hoac Pho Hiéu truong phu trach va uy quyén bang vin
ban cho mot Cap pho dé giai quyét nhitng dé xuat, kién nghi cua ca nhan trong vao
ngoai don vi (neu di cong tac ngoai nudc).

Nguoi dugc uy quyén chiu trach nhiém trudc Truong don vi, trudc Hiu truong
va truéc phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong va Pho Hiéu truong giao;
duoc Hiéu trudng uy quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot s6 van ban thudc tham
quyén caa Hiéu truéng va phai chiu trach nhiém ca nhan truéc Hiéu trudng va trude
phép luat vé ndi dung duoc uy quyén.

14. Bdi Véi cac khoa dao tao co cac bo mén, trung tdm,...Truéng don vi quy
dinh trach nhiém, pham vi va cach thac giai quyét cong viéc cia Truong bo mon, Pho
Truéng bo mon.



15. Pugc dé nghi khen thuong, dé bat, bé nhiém va ky luat cong chirc, vién
chuec, thudc don vi.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéc cia Pho
trweong don vi trec thugc Truwong (goi chung 1a Pho Trudng don vi)

1. Phé Truong don vi 1a nguoi giup Truong don vi, dugce Truong don vi phan
cong phu trach thyc hién mot hodc mot s6 linh vuc cdng tac va chiu trach nhiém
trude Truong don vi vé linh vuc cong tac duoc giao.

2. Truong hop Ban Giam hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho Truong
don vi thuéc Truong: Pho Trudng don vi phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi
dao cua Ban Giam hiéu va béo cao kip thoi véi Truong don vi minh.

3. Khi xt ly cdng viéc cu thé, Phd Truong don vi c6 quyen giir ¥ kién riéng va
thé hién rd y kién d6 trong phiéu trinh dé Truéng don vi Xem xet, quyet dinh. Phé
Truong don vi phai chiu trach nhiém trudc Truong don vi vé cac dé xuat caa ca nhan
va chiu trach nhiém trudc phép luat trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

4. Ky thay cac vin ban dugc uy quyén cua Truong don vi vé cac noi dung
thugc chire nang, nhiém vu cua don vi.

5. Thuc hién cac cong viéc khac do Trudng don vi phan cong.

biéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét céng viéc cia cong
chec, vién chic

1. Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cia Truéng don vi va Pho
Truéng don vi phu trach phan viéc cua don vi da dugce Truong don vi phan cong phu
trach (d6i véi don vi c6 bd phan truc thudc, thi ngoai viéc chap hanh su chi dao, phan
cong nhiém vu cia Trudng, Phé Trudng don vi con phai chap hanh sy phan cong
thuc hién nhiém vu cta Truong bd phan hoac Pho truong bd phan dugc phan cong
phu trach nhiém vy d6 theo quy dinh cua don vi); thuc hién day du cac quy dinh cua
phap luat vé cong chuc, vién chic, cong vu, Quy ché thuc hién dan chu va quy dinh
cua don vi.

2. Giai quyét cong viéc dang thoi han dugc giao, dam bao chat lugng, tuan thu
quy trinh xtu ly cdng viéc, dam bao vé noi dung, hinh thic, thé thic, trinh tu, thi tuc
ban hanh vin ban va c6 quyén giir y kién riéng, thé hién y kién do6 trong phiéu trinh
dé Trudng don vi xem xét, quyét dinh (néu can). Céng chirc, vién chac chiu trach
nhiém truéc Trudng don vi vé cdng viéc duoc giao va chiu trach nhiém trudc phap luat
khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau lam viéc truc tiép véi cong chic, vién
chue thi cong chuc, vién chac phai ¢é trach nhiém chuan bj day du hd so, tai liéu dé
lam viéc. Sau khi lam viéc, cong chirc, vién chic ¢ trach nhiém bao cao kip thoi véi
Truong don vi va Pho Trudng don vi phu trach.

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao d6i y kién vé cac van dé co lién quan, cung
cap thdng tin hoic thao luan trong don vi, nhom cong tac trong qué trinh xir Iy céng
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viéc cu thé. Truong hop can thiét, cong chirc, vién chac c6 quyen dé nghi Truong don
Vi phan cong thém nguoi dé€ phoi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. Quan hé phéi hop gidi quyét cong viée giira cac don vi thude Truong

1. Khi thyc hién nhiém vu can c6 su phéi hop lam vigc, giai quyét cua nhiéu
don vi tryc thudoc Truong, Ban Gidm hi€u phan cong mdt don vi chu tri dé thuc hién.

2. Pon vi thudc Trudng khi duge phan cong 1am nhiém vu tham dinh, tham tra
cac dé &n, dy an, van ban phai chiu trach nhiém thuc hién cong viéc duoc giao c6 chét
luong va dung thoi han quy dinh. Hét thoi han quy dinh, néu chua nhan dugc van ban
tra 1oi thi don vi cha tri ¢6 trach nhiém bao cao Hiéu trueong va Pho Hiéu trudng phu
trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

3. Pon vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xu ly cong viéc,
c6 trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phdi hop; Pon vi phdi hop
c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhitng noi dung céng viéc c6 lién quan dén linh
vuc don vi minh phu trach.

4. Poi v6i nhiing van dé khong thuoc chirc nang cia don vi hodc vuot qua kha
nang giai quyet thi Truong don vi chu tri phai chu dong phéi hop véi cac don vi ¢6
lién quan dé béo cao xin y kién Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu trach xem xét,
quyét dinh.

Picu 11. Quan hé gitra Truéng cac don vi thude Truong

1. Trudng cac don vi thudc Truong khi giai quyét cac van dé thudc chirc ning,
nhiém vu ctia don vi ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi khac nhat thiét
phai trao ddi y kién véi Truong don vi d6 bang van ban. Trudng don vi duoc hoi y
kién c6 trach nhiém tra 16i bang van ban va chiu trach nhiém vé noi dung tra 10i. Thoi
gian tra 1oi khéng qua 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban (trir nhimg van
ban hoa tc hoic cac van ban cd ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi han quy
dinh trong vin ban d6. Khi dugc moi hop phai truc tiép hoac cir nguoi c6 du tham quyén
du hop.

2. Theo su phan cong cta Hiéu truong, Truong don vi ¢ trach nhiém phdi hop
thuc hién cac du én, chuong trinh cua Truong. Déi Voi nhiing van dé lién quan dén nhiéu
don vi ma vuot tham quyen giai quyét hodc khong du diéu kién thyuc hién thi Truong don
vi chu tri bao cdo va dé xuat Hiéu truong, Pho Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

Piéu 12. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi Truong cac don vi thude Truong

1. Hiéu truong, Phé Hiéu truong phu trach linh vue dinh ky hodc dot xuat hop
véi Truong cac don vi phu trdch hoac lam viéc véi tiing Truéng don vi phu trach,
tryc tiép nghe bao céo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi phu trach va ciaa Truong.

2. Truong cac don vi ¢ trach nhiém bao cdo kip thoi véoi Ban Gidm hiéu
Truong vé két qua thuc hién cdng tac, kién nghi céc van dé can giai quyét khi thuc
hién cac nhiém vu duogc giao.



Piéu 13. C4c quan hé cong tac khac

Thuc hién theo Quy dinh sé 97-QB/TW ngay 22-3-2004 cua Ban Bi thu vé
chtrc nang, nhi€ém vu ctua dang bg, chi bd co sd trong cac don vi su nghiép (trudong
hoc, bénh vién, vién nghién ctu,...)

Chuwong IV
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Piéu 14. Quan Iy viin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong viée
1. Quan ly vin ban, hd so, tai liéu:

a) Van thu chiu tré}ch nhiém thuc hién nhiém vu tiép nhan, dang ky, phan loai,
phan phoi van ban dén. Tat ca cac van ban gui dén Truong déu phai qua Van thu vao so,
trinh Ban Giam hiéu cho y kién giai quyét hoac chuyén cac don vi cé lién quan.

~ Céc don vi khong xu 1y cac van ban khi chua dang ky van ban véi Van thu,
Doi vai cac van ban do Hiéu truong, Phd Hiéu trudng giao truc tiep cho don vi dé xur
1y, thi don vi dugc phan céng phai lam thu tuc dang ky tai Van thu;

b) Cac vin ban vé nhan sy phai trinh Hiéu truéng cho y kién chi dao trude khi
giao cac don vi chic nang thuc hién;

¢) Dy thao cac van ban thudc tham quyén ban hanh cua Hiéu truong, cac Pho
Hiéu truong, trudc khi trinh Hiéu truong, Phd Hiéu truong ky phai thuc hién theo
Quy ché cong tac van thu, luu trir cua Truong;

e) Cong chuc, vién chic ¢d trach nhiém 1ap ho so cong viée, quan 1y ho so, tai
liéu va thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh chung cua Nha nudéc; cé trach nhiém
nop luu ho so, tai liéu cho Phong HC - TC theo dung quy dinh;

Cong chic, vién chic khi chuyén cong tac hoac nghi huu phai hoan thanh viéc
ban giao day du hd so, tai liéu minh dang phu trach cho ngudi thay thé 10 ngay trude
khi chuyén cong tac hay quyét dinh nghi huu c6 hiéu luc. Noi dung ban giao phai
duoc thé hién bang van ban va c¢d sy xac nhan cua Thu trudng don vi;

f) Phong Quan trj - Thiét bi c6 trach nhiém quan ly viéc s dung mang tin hoc
ctia Truong phuc vu c6ng tac quan 1y, diéu hanh; huéng dan cac don vi thudc Truong
thuc hién chuong trinh quan 1y van ban, quan ly théng tin theo ché do bao mat trén
mang va theo quy dinh cta Truong.

2. Thi tuc trinh Hiéu trudng, Phé Hiéu truong giai quyét cong viéc:

a) Van ban trinh Hi¢u trudng, Phd Hiéu truéng phai do Trudng don vi (hoac
cap phd cua don vi khi dugc uy quyén) ghi rd chinh kién (ké ca ban giai trinh kém
theo, néu c6) va chiu trach nhiém vé noi dung van ban; noi dung téom tat trong Phiéu
trinh phai thuyét minh rd noi dung cong viéc can giai quyét, kién nghi huong giai
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quyét cu thé (truong hop noi dung phic tap thi c6 bao cdo giai trinh chi tiét kém theo
Phiéu trinh) va phai cé y kién bang van ban cia cac don vi khac (co lién quan);

b) Hd so trinh d6i voi cac van ban, hd so, tai liéu bao gdom:

- Phiéu trinh Ban Giam hiéu: néu rd ndi dung chinh cua van ban, tai liéu, luan ct
cua cac kién nghi, cac y kién khac nhau. Poi vai van ban ¢ yeu t6 lién quan dén dieu
udc quoc té va thoa thuan quoc té phai theo quy dinh cua cac van ban c0 lién quan;

- Van ban hoic y kién cua don vi tham dinh, du thao vin ban;

- B4o céo giai trinh viéc tiép thu y kién caa cac don vi c6 lién quan, ké ca y
Kién tu van khac (neu co);

- Céc tai liéu can thiét khac co lién quan;

¢) Céc cong van, to trinh dé nghi giai quyét cong viéc chi guri 01 ban chinh dén

don vi ¢d tham quyén giai quyét. Néu can gui dén cac don vi c6 lién quan dé biét
hodc phéi hop thi chi ghi tén cac don vi d6 & phan Nei nhdn cia van ban.

d) Van ban, Phiéu trinh Hiéu truong, Pho Hiéu truéng phai giri qua Van thu va
phai du cac ho so tai liéu kem theo. Khi nhan duoc ho so, van ban cong viéc cia cac
don vi gui trinh Hiéu trudng, Pho Hiéu truong, Van thu cé nhiém vu:

- Tham tra vé mat thu tuc: néu ho so, van ban cdng viéc trinh khong ding theo
quy dinh, trong thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc, Van thu gui lai don vi trinh va
néu rd yéu cau dé thyc hién dung quy dinh. Ddi véi nhiing van dé can giai quyét gap,
Vin thu thdng bao cho don vi trinh bd sung thém ho so, tai liéu lién quan dong thoi
bao cao Hiéu truang, Pho Hiéu trudng phu trach biét;

- Tham tra v& mit thé thie van ban: néu noi dung vian ban, cdng viéc trinh
khéng thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong, Phd Hiéu truong; khong dam
bao phu hop gitra ndi dung van ban va noi dung cua du thao van ban sé ban hanh
hodc ho so, tai liéu chua d 16 dé ¢ thé dua ra quyét dinh, trong thoi gian khdng qué
03 ngay lam viéc, Van thu tra lai van ban cho don vi va néu ro ly do tra lai;

- Tham tra vé ndi dung: Néu trong noi dung vin ban, hd so cong viéc con co
nhitng van dé chua rd hodc con c6 y kién khac nhau vé quan diém xu ly giita cac don
vi ¢0 lién quan, Phong Thanh tra phap ché yéu cau don vi chu tri giai trinh thém hoic
gui van ban lay thém y kién cac don vi khac dé xur 1y va bao céo Hiéu truong, Pho
Hiéu truong phu trach linh vuc quyét dinh.

Cham nhat trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so, van ban
dung thu tuc, Van thu trinh Hiéu truang, Pho Hiéu truong phu trach. Phiéu trinh giai
quyét cdng viéc thé hién rd, day du y kién cua cac don vi, ké ca y kién khac nhau; y
kién dé xuat cua chuyén vién truc tiép theo ddi va y kién caa Truong phong HC — TC
(néu can). Phiéu trinh giai quyét céng viéc phai kém theo day da hé so, tai liéu.

Piéu 15. Xir Iy hd so trinh va thong bao két qua
1. Cham nhét sau 03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy Van thu trinh, Hiéu truong, Pho
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Hiéu truong c6 Y kién chinh thic vao Phiéu trinh va chuyén lai cho Van thu hoic c6
thong bao cho don vi trinh biét quéa trinh xur ly ho so trinh.

2. Béi véi noi dung trinh 1a céc hd so, tai liéu, dy thao nhirng vin ban mang
tinh phirc tap, Hiéu trudng hodc Phd Hiéu trudng cd thé yéu cau Trudng don vi trinh
va Trudng don vi lién quan giai trinh trude khi quyét dinh. Truéng don vi cha tri ¢6
trach nhiém phdi hop voi cac don vi lién quan chuan bi day dua cac noi dung va to
chuc hop.

Trong trudng hop can thiét, Hiéu truong hoic Pho Hiéu trudng co thé uy quyén
cho Truong don vi lién quan cha tri c&c cudc hop va bao céo bang van ban vai Hiéu
trrong hoac Pho Hiéu trudng phu trach ve két qua cudc hop.

3. oI vai nhiing cdng viéc quy dinh tai khoan 3, Piéu 3 cua Quy ché nay,
Hiéu truong xem xét ndi dung va tinh chat cua ting dé an, cong viéc dé quyét dinh:

a) Bong ¥ cho Trudng don vi chu tri hoan thanh thu tuc va sap xép trinh Ban
Giam hiéu tai cuoc hop Ban Giam hiéu;

b) Giao Truéng don vi cha tri chuan bi thém néu xét thay noi dung chua dat
yéu cau;

¢) Giao Trudng don vi chi tri 1am thu tuc lay y kién cac don vi lién quan theo
quy dinh.

4. Can cu y kién chi dao cua Hiéu truong, Truong don vi chu tri du thao van
ban dé ky ban hanh. Nhiing n6i dung c6 lién quan dén co ché, chinh sach thi phai thé
hién thanh vén ban gui cho don vi co lién quan, khi Ban Giam hi¢u da c6 y kien vao
ho so, van ban thi Van thu thong bao cho don vi trinh biét.

5. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc day du vin ban, hd so, néu
chua c6 quyet dinh cuoi cung cua Hiéu truong va Phé Higu truong thi, Van thu phai
xin y kién Hiéu truong, Phd Hiéu tredng va thong bao cho don vi trinh biét rd ly do.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Phong Hanh chinh — T chirc trong viéc ban
hanh van ban

1. Truong Phong Hanh chinh — T6 chuc 6 trach nhiém quan ly cong tac van
thu — Luu try cua Truong, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thuc, ky thuat
trinh bay va tha tuc ban hanh van ban.

2. Tir chdi phat hanh: Nhitng vian ban ¢ noi dung trai voi v kién chi dao caa
Hiéu truong, trai vai nhitng quy dinh hién hanh cia Nha nudc va nhitng van ban chua
du tha tuc.

Nhu:ng van ban cac Pho Hi¢u truong da ky khong thong nhat noi dung giai
quyét vé cling mot van dé thi phai trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.

Nhirng van ban mac du da co chir ky‘Cua Ban Giam hiéu hoac Truong cac don
vi thudc Truong duoc Hiéu truong ay quyén nhung khong tuan thu quy dinh vé thé
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thic, vé thu tuc ban hanh van ban phai dugc sta lai, 1am lai va do don vi chu tri chiu
trach nhiém thuc hién.

3. Vin ban di phat hanh can sira lai vé noi dung thi do chinh nguoi da ky vén
ban d6 ky lai van ban maéi hoac do nguoi trén mot cap ky dinh chinh bang mot van
ban khac.

4. Céc van ban ky thay, ky thira Iénh Higu truéng déu gui mét ban dé béo céo
Hiéu trudng, trir nhirng ban xac nhan so yéu ly lich, phiéu chuyén don thu, giay moi
hop gt céac co quan.

5. Hang thang, kiém tra, tong hop, béo cdo Ban Giam higu két qua thyc hién
cac y kien chi dao, han cuoi cia van ban do.

6. T chac viée luu trit, bao mat cac ho so, quan Iy con dau, tai liéu, van ban di,
van ban dén theo dting quy dinh cua Phap Iénh Luu trir tai liéu Quoc gia, Phap 1énh Bao
vé bi mat Nha nudc va Quy ché van thu — Iuu trir va cac van ban phap luat khac.

. Chuwong V ) .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Picu 18. CAc loai chwong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tac nam:

Truong cac don vi thudoc Truong guai Phong HC - TC bao cao tinh hinh thuc
hién cong viéc cua don vi minh va chuong trinh cong tac trong nam sau. Phong HC -
TC c6 trach nhiém téng hop, xay dung du thao chwong trinh cong tic nim cua
Truong trinh Ban Giam hiéu ky ban hanh va bao cao cac co quan lién quan.

2. Chuong trinh cong tac thang, quy:

a) Hang thang, quy cac don vi can cu chuong trinh cong tac nam va két luan
giao ban cua Truong hang thang dé xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh
cong tac thang, quy.

b) Cac don vi giri bao céo thang caa don vi minh vé Phong HC — TC tong hop
trinh Ban Giam hiéu.

3. Thoi gian cac don vi giri béo cao chuong trinh cong tac vé phong HC — TC:
- Cbng tac thang: ngay 15 hang thang (thang 1, 2, 4, 5, 7, 8, 10, 11).

- Cong tac quy: ngay 15 thang cudi mdi quy (qui 1 (thang 3), qui 3
(thang 9), qui 4 (thang 12).

- COng tac so két 6 thang: ngay 10/6 (thang 6).

- Cong tac tong két nim: ngay 05/11 cta nam (s6 liéu chinh thic 11
thang va udc thang 12).
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Bé4o céo tién d6 giang day, hoc tap thuc hién theo ké hoach nim hoc giri vé
Phong Pao tao (theo qui dinh cua Phong Pao tao).

Piéu 19. Theo ddi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, sau thang va hang nim, Trudng don vi ra soat, thdng
ké danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cta don vi, giri Phong HC - TC dé
téng hop, bdo cdo Hiéu truong vé két qua xu Iy cac cdng viée dugc giao, nhitng cong
viéc con ton dong, hudng xu ly tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bé sung cong
viéc trong chuong trinh cong tac thoi gian tai.

2. Phong HC — TC gitp Ban Giam hiéu thuong xuyén theo doi, kiém tra, don
dbc viéc trién khai thyc hién chuong trinh, ké hoach céng tac cua cac don vi truc
thudc Truong; dinh ky hang thang, quy, sau thang va nim bao céo két qua thyc hién
chuong trinh cong tac cua Truong.

Chuwong VI
PHIEN HQP CUA TRUONG

Picu 20. Phién hop ciia Truong
1. Truong to chiic hop giao ban dinh ky mdi thang mot lan. Truong hop can
thict co the to chuc hop bat thuong.

2. Hiéu truong chu toa phién hop cua Truong. Khi Hiéu truong vang mit, Pho
Hiéu trudng duoc Hiéu trudng uy quyen thay Hiéu trudng chu toa phién hop;

3. Hiéu trudng, cac Phd Hiéu trudng cha tri viéc thao luan cac céng viéc theo
linh vuc duoc phan cong.

Piéu 21. Thanh phan duw hop

1. Hiéu truong quyét dinh cu thé ngay hop, khach moi va chuong trinh, noi
dung phién hop.

2. Trudng céc don vi thugc Truong co trach nhiém tham,du: day du cac phién
hop cua Truong, neu vang mat phai bao cao Higu truong tryc tiep hoac bang vén ban
va phai dugc Hi¢u truong dong y. Truong don vi ¢6 uy nhiém cho mot cap pho cua
minh dy thay va chiu trach nhiém veé y kién cua nguoi dugc uy nhiém phét biéu trong
phién hop.

3. Truong hop thay doi thoi gian hop, Bo phan Vin thu thdng bao cho Trusng
cac don vi biét it nhat 01 ngay trudc phién hop bat dau.

Piéu 22. Hop Ban Giam hiéu

~ 1.Ban Giam hiéu hop hoic giao ban hang tuan. Truong hop can thiét, theo yéu
cau cua Higu truong hodc dé nghi cua cac Phé Hiéu truong, Ban Giam hiéu c6 the
hop dot xuat.
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2. Trong mot sé cudc hop, Truong hoic chuyén vién mot sé don vi trong
Truong cé lién quan dén ndi dung cudc hop cb thé dugc moi tham du hop Ban Giam
hiéu theo yéu cau cua Hiéu truong.

3. Hiéu truong chu tri cac cudc hop Ban Gidm hiéu. Noi dung chinh caa cudc
hop Ban Giam hiéu gom: kiém diém vé két qua, tién do trién khai cong viéc, thao
luan c&c van dé quan trong cua Trudng theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 3 cia Quy ché
nay hoic c4c vin dé ma Hiéu truéng xét thiy can thiét phai lay y kién cua tap thé Ban
Giam hiéu trudc khi quyét dinh.

4. Truong don vi ¢0 lién quan cé trach nhiém chuén bi tai liéu phuc vu hop Ban
Giam hiéu. Trong truong hop ndi dung cudc hop ban vé vian ban quan ly, quy hoach,
ké hoach, t6 chirc, nhan sy va nhitng van dé quan trong khéc thi du thao vin ban va
cac tai lieu co lién quan phai dugc giri cho nhitng nguoi tham du cham nhat 13 02
ngay trudc ngay hop (trir trudng hop dot xuat).

Picu 23. Hop toan thé cong chiic, vién chic

Hang nam, Phong HC — TC phoi hop Cong doan Trudng c6 trach nhieém gitip
Ban Giam hiéu to6 chirc Hoi nghi dai biéu céng chuac, vién chic theo Quy ché thuc
hién dan chu trong co quan.

Picu 24. Bién ban phién hop

Truong phong HC — TC ';6 chirc viéc ghi bién ban phién hop cua Truong. Bién
ban ghi day du ndi dung cac y kien phat bicu va y kién ket luan caa Chu toa phién hop.

Sau moi phién hop Truéng phong HC — TC ¢ tréch nhiém thong béo kip thoi
nhiing y kién két luan cua Chu toa phién hop giri cac don vi thudc Truong biét va
thuc hién.

Chuwong VI
TIEP KHACH VA PI CONG TAC

Picu 25. Tiép khach trong nuéc
1. Béi vai céc cudc tiép va 1am viéc chinh thac theo ké hoach ciia Ban Giam hiéu:

a) Truong don vi chuc ning lién quan co trach nhiém lap ké hoach, b tri
chuong trinh @& Ban Gidm hiéu tiép khach 1a Lanh dao cap trén, cac doan dai biéu va
kh&ch moi theo chuong trinh ctia Ban Giam higu;

b) Ké hoach phai chi tiét c6 phan cong cu thé: chuan bi bao céo, thanh phan
tham du; phuong an dén tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu can); phong lam viéc; noi
dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach duoc phé duyét, Bo phan Van thu
Phong HC - TC théng bao cac don vi dugc phan céng chuan bi; moi cac don vi lién
guan tham du;
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¢) Pon vi chu tri kiém tra dén doc va chiu trach nhiém vé cdng tac chuan bi; t6
chire viée don khach; ghi danh sach dai biéu; phét tai liéu, ghi bién ban budi lam viéc...

2. Béi voi céac cudc tiép khach dén tham xi giao hodc lam viéc khdng chinh
thire voi Ban Giam hiéu, Phong HC - TC ¢6 chu dong bé tri phong hop va moi trudng
don vi lién quan du hop theo yéu cau cua Ban Gidm hiéu, phi hop véi quy dinh caa
phap luat va quy ché cua Truong.

3. Truéng don vi lién quan chiu trach nhiém to chuc tiép va lam viéc vei Lanh
dao cac don vi ngang cap vé cac ndi dung thudc tham quyeén giai quyét cua don vi,
hodc theo yéu cau cua Ban Giam hiéu. Trong qua trinh giai quyet cdng viéc, néu noi
dung c6 lién quan dén don vi khac thi c6 thé moi hop hoac tryc tiép xin y kién don vi
c6 lién quan; nhiing noi dung vuot quéa tham quyén giai quyét cua don vi, phai truc
tiép béo céo va xin y kién Ban Giam hiéu.

4. Khi khach d@én 1am viéc véi Truong, Phong HC — TC c6 trach nhiém tiép
nhan, dang ky va chi dan dén noi lam viéc.

Picu 26. Tiép khach nwéc ngoai

1. Hiéu truong, Phé Hiéu truong tiép khach nuéc ngoai theo cac hinh thuc: tiép
x4 giao, tiép l1am viéc (chinh thirc hoac khdng chinh thirc) theo gigi thiéu cua cac co
quan Trung wong, dé nghi ciia cac co quan, don vi trong tinh va cac dé nghi truc tiép
cua khach vai Hiéu truong, Pho Hiéu truong. Phong Hop tac Quéc té va Xdc tién du
an (HTQT & XTDA) c6 nhiém vu lién hé véi co quan dé nghi tiép dé bd tri don tiép
dung nghi thie, xay dung ké hoach, chuong trinh tiép, bao cao Ban Giam hiéu duoc
phan cong trudc khi tiép khach it nhat 01 ngay l1am viéc.

2. Cé4c cudc don, tiép va lam viéc chinh thic voi cac doan khach nuéc ngoai
theo 1di moi cua Hiéu truéng hoidc theo dé nghi cia khach da duoc Ban Gidm hiéu
ddng y, cac cudc tiép xa giao cua Ban Giam hiéu ddi véi khach nude ngoai duoc thuc
hién theo cac quy dinh ctiia Nha nudc vé tiép khach nudc ngoai.

3. B6i voi nhitng cudc tiép khach nuéc ngodi do Hiéu truong hodc Phd Hiéu
tredng chu tri, Phong HTQT & XTDA cung véi cac don vi ¢0 lién quan chuan bi va
xin y kién vé noi dung trudc 02 ngay lam viéc.

4. Trudng hop Truong don vi dugc uy quyén tiép thi cd trach nhiém chuan bi
noi dung l1am viéc va xin y kién chi dao caa Hiéu truong hoic Pho Hiéu truong phu
trach linh vuc truge khi 1am viéc. Hang quy, cac don vi tong hop két qua cac chuong
trinh 1am viéc véi khach nuéc ngoai (néu co) giri Phong HTQT & XTDA dé tong
hop, bdo cdo Ban Giam hiéu, PA83 (trir cic qui dinh vé HTQT cua Phong
HTQT&XTDA). Phong HTQT & XTDA gitip cic don vi thude Truong bao dam nghi
1& va thu tuc ngoai giao, ddng thoi phédi hop dé xtr Iy nhitng van dé phat sinh.

5. Khong tiép khach nuéc ngoai tai phong lam viéc riéng, trir cac cong viéc co
chuyén gia nudc ngoai hoac tinh nguyén vién truc tiép tham gia hay dugc sy dong y
cua Hiéu trudng.
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Piéu 27. Pi cong tac nwéc ngoai

Trinh ty, thu tuc, tham quyén: thyc hién theo Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP
cua Chinh phu vé xuat canh, nhap canh ctaa cong dan Viét Nam va theo phan cap cua
UBND tinh Tra Vinh.

Piéu 28. Pi cong tac trong nuwéc

Trinh tu, thu tyc, qui dinh cua cdng chuc, vién chuc di cong tac trong nudc
thuc hién theo Quyet dinh s6 01/QD-DHTV ngay 04/01/2011 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Tra Vinh veé viéc stra d6i ban hanh Quy ché chi tiéu noi bo Truong
Dai hoc Tra Vinh.

_Chuong VIII -
THANH TRA, ‘GIAI QU¥ET KHIEU NAL TO CAO
VA TO CHUC TIEP DAN

Piéu 29. Trach nhiém cia Hiéu truéng, Phd Hiéu truéng

1. Chi dao Truéng Phong Thanh tra Phép ché, Truong phong HC — TC va
Truong cac don vi thuge Truong phdi hop thuc hién nghiém tdc cong tac thanh tra,
tiép dan va giai quyét khiéu nai, té cao.

2. Hiéu truong phdi hop chit che voi cac t6 chirc dang, doan thé trong Truong t6
chuc tiep CC, VC va cdng dan, co thé uy nhiém cho Pho Hiéu truong tiep CC, VC va
cong dén dé giai quyeét cac van de co lién quan dén linh vuc quan ly cia Truong;

3. T4 chuc tiép CC, VC va cong dan theo ding quy dinh tai Luat Khiéu nai, t6
cao va cac quy dinh caa phap luat hién hanh.

picu 30. Trach nhiém cia Truéng phong Thanh tra Phap ché

1. Gitp Hiéu trusng t6 chuc, chi dao hoat dong thanh tra, kiém tra, cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo trong pham vi tham quyén cua Hiéu truang, Pho Hiéu truong.

o2 Phpl hop véi cac don vi chire nang giai quyét kip thoi, ding phap luat nhiing

khiéu nai, t6 cao thuoc tham quyén do Hiéu trudéng giao.

3. Tiép nhan, phan loai don thu kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo cua CC,
VC va cbng dan gui Ban Giam hiéu.

4. Tra 16i cho cac duong su co don, thu khiéu nai, té cao khi duoc Hiéu truong
uy quyen.

5. Giai quyét kip thoi, ding quy dinh cua phap luat nhing khiéu nai, t6 céo
thuoc tham quyeén, tran trong lang nghe y kién cua CC, VC va cong dan dé cai tien
nang cao hiéu qua cong tac.

piéu 31. Trach nhiém ciaa Truéng phong Hanh chinh — Té chc:
1. Sap xép, bd tri lich tiép CC, VC va cong dan caa Hiéu truong, Phé Hiéu trudng.
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2. Phoi hop véi Truong phong Thanh tra phép ché va Truong cac don vi thudc
truong tham muu dé Hi¢u truong, Phé Higu truong chi dao, giai quyet nhiing khicu
nai t6 cao thugc tham quyen.

3. Tra loi cho cac duong sy ¢6 don, thu khiéu nai, t6 cdo khi dwoc Higu trusng
uy quyen.

Piéu 32. T6 chic tiép CC, VC va cong dan

Truéng phong Thanh tra Phap ché phdi hop Truéng phong Hanh chinh — T6
chuce va Tru:orng cac don vi thuoc Truong xay du’ng cac quy dinh, thu tuc ve tiep CC,

VC va cdng dan bam dam dung phap luat va phu hop véi tinh hinh thyuc té cua
Trudng, té chirc thyuc hién tét viéc tiép cong dan.

Chuong IX
CONG TAC BAO CAO, THONG TIN

Picu 33. Pho Hiéu truéng bao cao Hiéu truéng

1. Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thu¢c linh vye dugc phan cong phu
trach, nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y kién
Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cuéc hop dugc Hiéu truong uy quyén
tham du hoac chi dao.

3. Két qua lam viéc va nhitng kién nghi ddi véi Truong cua cac don vi hitu
quan khi dugc cur tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudce cling nhu nudc ngoai.

4. Nhiing van dé mai nay sinh, van dé dot xuat hoac nhing van dé phuc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Piéu 34. Cac don vi thude Truwong bao cao Ban Giam hiéu

1. Truéng don vi thuoe Truong phai thuc hién day du ché d¢ thang tin, bdo
cao Ban Giam hi¢u theo quy dinh. Khi ¢6 van d€ phat sinh vuot qua tham quyen
quan ly cua don vi hodc van dé€ phuc tap, nhay cam, Truong don vi phai bao cao Ban
Giam hiéu dé xu ly kip thoi.

2. Ngoai viéc thyuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Truong Phong HC -
TC con phai thyc hién nhiém vu sau day:

a) T0 chuc cung cap théng tin hang thang cho Hi¢u truong, cac Pho Hiéu
truong vé cac van dé da duoc giai quyét, cac van dé chua duoc giai quyét, nhitng kho
khan phat sinh (trir truong hop dac biét phai bao céo trong ngay);

b) Chuan bi bao c4o va du giao ban cua Ban Giam hiéu véi Trudng cac don vi.

¢) Téng hop va xay dung bao cdo cong tac ctiia Truong, bao cao giri cap trén va
cac co quan hiru quan khi cé nhu cau;
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d) Huong dan, theo ddi, don ddc céc don vi truc thudc thuc hign nghiém tic
ché do théng tin, bao céo; to chac khai thac thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh
cua Hiéu truong;

e) Chu dong va phéi hop Véi cac don vi lién quan dé xuat va bao cao Ban Giam hiéu
nhiing van dé can xu ly qua phan anh cua bao chi, du luan xa hoi lién quan dén nganh,

Piéu 35. Cung cip thong tin vé hoat dgng cia cac don vi thude Truong

Céc don vi thuge Truong cd trach nhiém thong bao bang nhitng hinh thic thich
hop, thuan tién dé cdng chuc, vién chic nam bat dugc nhitng thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, cia B Gido duc va Dao tao,
Tinh iy va UBND tinh lién quan dén cong viéc cua Truong, cia don vi;

2. Chuong trinh cong tac cua Truong va cua don vi, kinh phi hoat dong va
quyet toan kinh phi hang nam (néu c0);

3. Tuyén dung, dao tao, boi dudng, khen thusng, ky luat, cach chirc, nang bac
luong, nang ngach, chuyén ngach, diéu dong va bo nhiém cdng chic, vién chic trong truong;

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong don vi;
5. Noi quy, Quy ché 1am viéc ctua Truong, cia don vi;

6. Cé4c van dé khac theo quy dinh.

Picu 36. Cung cap thong tin vé hoat dgng ciia Truong

1. Vé cung cap théng tin:

a) Hiéu truong quy dinh vé quan ly cong tac théng tin cia Truong nham bao
dam thuong xuyén cung cap thdng tin phuc vu sy chi dao diéu hanh cua cap trén theo
yéu cau cong tac cua Truong va tao diéu Kién dé cac co quan thong tin dai ching dugc
cung cap théng tin chinh xéc, kip thoi vé& hoat dong caa Trudng, dong thoi, trong
truong hop can thiét, dé nghi cac co quan bao chi cai chinh cac tin, bai ¢ noi dung
khong chinh x4c va thuc hién cac quy dinh caa phap luét vé cong tac béo chi;

b) Viéc cung cap théng tin phai dam bao yéu cau bao mat ddi véi cac van ban
thuoc danh muc bi mat Nha nudc hoac nhiing van dé dang trong qua trinh xi 1y da
duoc yéu cau khong pho bien.

2. Viéc tra loi phong van béo chi thuc hién theo quy dinh cua phap luat va cac
quy dinh vé cong tac quan ly thong tin cta Truong.

Piéu 37. Trao ddi va dwa thong tin trén Website ciia Truong
1. Cac van ban sau day dugc dang trén Website cua Truong:

a) Van ban quy pham phéap luat cé lién quan (,ién nganh, dén Truong di ban
hanh khéng thuéc danh muc bi mat thugc d6 mat, d6 toi mat;

b) Cac van ban hanh chinh, bdo céo, cac loai biéu mau va vin ban khac duoc
Hiéu trudéng chi dinh;
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¢) Dy thao cac van ban do cac don vi thudc Truong soan thao theo dé nghi cua
don vi soan thao vai muc dich lay y Kién rong rai khi dugc Ban Giam hiéu dong y;

2. Phong Hanh chinh — T4 chuc, Phong Quan tri - Thiét bi, Té quan tri mang,
Ban Bién tap Website, cac don vi thudc Truong c6 trach nhiém khai thac va phé bién
nhitng thdng tin trén mang Website cia Chinh phu, cua B6 Giao duc va Pao tao, cia
Truong, cac van ban quy pham phap luat, cac bao céo va céac thong tin lién quan khac
dé phuc vu ¢6 hiéu qua cong tac cia Truong.

3. Céac don vi thuée Truong thuc hién ché do trao d6i thdng tin qua Website
cta Truong theo quy dinh. Chiu trach nhiém cap nhat dir liéu cua don vi minh trén
trang website cta Truong theo qui dinh; trao doi thong tin qua dién dan noi bd, qua
hé théng thu dién tir (Email). Van ban dién tir c6 gia tri nhu van ban giay. Thuc hién
ché o6 theo dbi thong tin trén mang hang ngay dé kip thoi tiép nhan chi dao, diéu
hanh cua Ban Gidm hiéu dé quan triét va trién khai thuc hién; trao ddi théng tin cong
tac Vi cac don vi trong Trudng va Kip thoi cap nhat thong tin lién quan dén cac hoat
dong cua Truong.

4. Vigc cap nhat thong tin trén Website cua Truong phai chap hanh cac quy dinh
cua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua Truong

5. Truong cac don vi chiu trach nhiém vé noi dung cac thong tin dang tai trén
website cua don vi minh; Truong Ban Bién tap website chiu trach nhiém vé néi dung
cac thong tin dang tai trén website cua Truong.

Chuong X
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 38. Truong cac don vi thudc Trudng co trach nhiém phd bién Quy ché
nay dén cong chure, vién chuc trong don vi d€ thuc hién.

Cong chuc, vién chuc thudc Truong Pai hoc Tra Vinh c6 trach nhiém thuc
hién nghiém chinh cic quy dinh tai Quy ché nay. Cac c4 nhan vi pham Quy ché s€ bi
xem xét, xu ly ky luét tuy theo murc dg.

Piéu 39. Giao Truéng Phong Hanh chinh — T6 chirc phdi hop voi Truéng Phong
Quan tri Nhan sw, Truong Phong Thanh tra Phap ché trién khai, don doc thuc hién Quy ché
nay va bao cao dinh ky hoac dot xuat tinh hinh thye hién Quy ché nay dén Hiéu truong.

HIEU TRUONG
(daky)

Pham Tiét Khanh
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PHU LUC 1

TRUONG PAI HQC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi (chi tri X& 1y)..cccvvneininnnnn Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHIEU PHOI HQP XU LY CONG VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé ~ /OP-PHTV, ngdy  thang  ndam 2011 cia Hiéu trueong Trueong Pai hoc Tra Vinh)

4. Thai han tra loi: truéc ngay ......... [oviiinn. /20........
5. Y Kién ciia dom vi Phoi NOp: ..o,
Ngay thang nam 20 Ngay thang nam 20
Thu truwéng (don vi phoi hop) Thu truwéng (don vi chu tri)
HOovVatén: .....c..c.occeeeiiiiiiiiieiie e Hovatén: ........ocooiviiiiiiiieiin.,

6. Ngay don vi chi tri tiép nhan lai phiéu: (ghi rd thoi han gia han - néu co)
Ngay .......... thang......... nam 20........

Chuyénviéntheo dbi: ...,
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PHU LUC 2

TRUONG PAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi (chii tri X 1y)...coeveeniinnnnnnn Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

TraVinh, ngay  thang nam 2011
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé ~ /OP-PHTV, ngdy  thang  ndam 2011 ciia Hiéu truong Trueong Pai hoc Tra Vinh)
KA QU e )

1. Tén viéc:

2. P00 Vi 8 XUAL VAN @&: ..o e

3.Van ban KEM theo: ...
Tém tat ndi dung va Kién nghi

Noi dung trinh :

Chuyén vién theo doi Ngay thang nam 20...
Trwéng don vi cha tri

Ho va tén: .....cccooeeiiiiiiie i, Hovatén: .....cccooivviiies i

4. Hoan thién hd so: ngdy ...../..../20...... Chuyén viéntheo di ........................

Huéng ddn ghi: o ’
Ghi tom tat ngi dung cong viéc, cac van dé chinh, y kién cua cdac don vi, nganh co lién quan.
* Khi lam phiéu trinh, cac ngi dung khong lién quan theo mau, dé nghi khéng dwea vao phiéu trinh.
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PHU LUC 3
TRUONG DAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG HANH CHINH - TO CHUC Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
(hodc don vi tiép nhdn)

Tra Vinh, ngay thang nam 2011

PHIEU BAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-PHTV, ngdy  thdng  nam 2011 ciia Hiéu truéng Truwong Pai hoc Tra Vinh)

KiNh Qs ..o

Phong Hanh chinh — T6 chuc (hodc co quan, don vi tiép nhan) da nhan dwoc To
trinh/Cong van s6 ..... ngay ..... thang.....nam 20... cUa........ociiiiiiiiiiiii e

trinh Hiéu truong, Phd Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh V& VIEC ...

Theo quy dinh tai : ......................ueeeee., hO so cOn thiéu y kién bang van ban
Cua cac co quan sau:

~ Phong Hanh chinh — T4 chac (hodc don vi tiép nhan) dé nghi .............................
bo sung ho so theo quy dinh./.

TRUONG PHONG
(hoac Trudng don vi ti€p nhan)
Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Bon vi lién quan;
-Luu: VT
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