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Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trupng Dai hoc Ludt Ha Nji

- HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI
_ Can ctr Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 n&m 1979 cia Hoi ddng
Chinh phu vé vigc thanh lap Truong Dai hoc Phép Iy Ha Néi (nay 1a Trudng Dai
hoc Luat Ha Noi); '
Can ct Diéu 1é trudng dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé
58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nim 2010 cia Thu tudng Chinh phu;

Cén ctr Quyét dinh sé 420/QD-BTP ngay 19 théng 01 ndm 2010 cia Bé
truong BY Tu phdp quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc
cua Truong Dai hoc Luét Ha Noi; ‘

Xét dé nghi cta Trudng Phong Hanh chinh - Téng hop,

QUYET BINH:

_ . _ . . _ Pitul.Banhanhkém theo Quyét dinh-nay “Quy-ché lam viéc ctid Truong
Bai hoc Luat Ha Ngi”. |
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. -
Diéu}. Trudng phong T chirc can b, Thi trudng cac don vi ¢6 lién quan
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‘ BO TU PHAP ‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI Déc Idp - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
‘Lam viéc cita Trudng Pai hoc Luat Ha Noi

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 i o 83/QB—DHLHN
ngay 3 Athdng 01 nam 2013 ciia Higu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

H " Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi two‘ng ap dung
1. Quy che niy quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém va pham vi giai quyét

cong viéc, mdi quan hé cong tac va ché d6 1am viéc cia Trudng Pai hoc Ludt Ha
Noi (sau day goi 1a Trudng).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cong chuc vién chirc, nguoi lao dong (sau day
- goi chung 1a vién chuc) cia Trudng va cac don vi thube Trudng.

3. Trudng hop c6 cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cia Nha | nudc, cia BY
Tu phap, B Gido duc va Dao tao hodc cua Truong vé-quy ché lam viéc ciia don vi,
td chire, hoi dong, ban, tiéu ban... thudc Trudmg khac v&i Quy ché nay thi 4p dung
cac quy dinh riéng, quy dinh cy thé do.

Dleu 2. Nguyen tac lam vu;c

L. Truong 1am viée theo ché do Tha tmong, dam béao thyc hién nguyen téc tap
trung dan chu, bdo dam su chi dao, didu hanh théng nhét, théng sut cua Hiéu
trudng ddi vai cac linh vuc ¢ong tac cia Trudng; moi hoat dong cla Tru’ong déu
phai tudn theo quy dinh cua phap luét.

2. Phén cong, phéan cip rd rang, d& cao trach nhiém va phét huy tinh chi‘déng,
sdng tao cua cic don vi va ting vién chirc cia Trudng. Trong phin céng cong viéc,
mot ngudi, mot don vi duoc giao thuc hién nhiéu viéc nhung mdi viéc chi do mot
don vi, mdt ngudi chiu trach nhiém chinh. Cong viéc duoc giao cho don vi nao thi
Thu trwdng don vi do pha1 td chtrc thirc hign va chiu trach nhiém vé tién d9, chét

~ luong thuc hién cdng viée duoc giao.

3. Vién chitc giai quyét.va thuc hién cong viéc ding pham \2 tham quyén va trach
nhiém duoc phan cong; tuan tha trinh tur, tha tuc va thdi han giai quyct cOng viéc theo
quy dinh cua phdp Idt, chuong trinh, ké hoach cong tac, Quy ché 1am viéc cua
Trudmg, triy trudong hop d6t xudt hodc c6 yéu cdu cuia cAp trén.

4. Bao dam phét huy ning lyc, s¢ truomg eta vién chirc, @& cao sy phdi hop
cong téc, trao dbi thong tin trong giai quyét cdng viéc va trong moi hoat dong theo
chtc ning, nhiém vy, quyén han dugc phép luat quy dinh.

5. Thuc hién cai cach tha tuc hanh chinh, bao dam din chu, cong kha: minh
bach va hiéu qué trong moi hoat ddng cua Truong.



- | Chuong I1
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAT QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Hiéu truéng

1. Hiéu truéng 1a nguot dai dién theo phap Juét cia Truong, 1dnh dao, quan ly,
didu hanh cac cdng viée, cac hoat déng ctia Trudng va chiu trach nhiém trude B
truéng Bo Tu phap va trude phép ludt vé sy 1anh dao, quan ly, diéu hanh dé.

Hiéu trudng co trach nhiém:

a) Truc tiép quan Iy va dleu hanh céc hoat déng cta Truong, thuc hién quyén
tu chd va tyr chju trach nhi¢m vé to chitc va nhan su, vé& hoat dong déo tao, nghién
ctru khoa hoc, hop tac quoce té, vé tai chinh va tai sin theo quy dinh cia phép lut,
theo phén cap ciia B§ Tu phéap va céc quy che quy dinh cta Trudng; bdo cdo va
chlu trach nhlem truorc lanh dao Bo Tu phép vé viéc thuc hién céc quy dinh do;

b) Ban ‘hanh va kiém tra vige thuc hién céc ndi quy, quy ché, quy dinh lién
quan den ) chuc va hoat dong cua Trudng theo quy dinh ctia phép luét;

c) Phan cbng nhiém vy, “chi dao, phdi hop, kiém tra, don dbc va danh gid viéc
thye hign. nhiém vu clia céc Pho6 Hiéu trudng va cac don vi ‘thudc Truong; sap xép,
bd tri, sir dung, danh gia, khen thudng, ky ludt can bj, cong ‘chirc theo quy dinh cia
phap lugt' va ‘phéan ¢ap cla B Tu phap, tao diu kién cho céng chirc, vién chirc,
ngudi lao dong duoc hudng cac quyén di duge phap luat va Trudng quy dinh;

d) th ‘hop vé&i Thu trudng don Vi khac thue Bo Tu phap dé xir Iy kip thoi
nhiing vin d& c6 lién quan dén cong viéc thudc chirc niing, nhiém vy ctia Trudng va
lhu’c hién nhi¢m vy-chung cta BY, Nganh Tu phap; S

@) T4 ¢htté thue hién cdc quy dinh cta phap ludt vé thuc hanh tiét kiém, chong
ling phi, chdng tham nhung, tiéu cyre; chiu trach-nhi€m trudce phép luét va trude Bo
trudng BO Tu phép khi dé xay ra tinh trang quan liéu, tiéu cyc, tham nhiing, géy
thiét hai cho nhd nudc va cho Truong, - :

e) Thire h:en day di ché o théng tin, bao cao theo quy dinh cia phap luét va
cua Bo Ty phap, Bo Gido duc va Bao tao;

. g) Tao. dxeu kién thuan loi dé td chuc Dang, Céng doan, Poan thanh nién, Hoi
Smh vién, Chi hoi Luat gia, Hoi Cuu chlen binh cia Truong hoat dong c6 higu qua,
: phm hop vai cac tb chirc nay trong vu;c thy¢ hién cdc nhiém vu cua Truomg va phéi
 hop véi céc td chue cép trén-clia cc td chirc ndy dé thuc hién céc ché d9, chinh séch

lxen qucm den quyen nghia vy va lgi'ich cha cac dang vién, doan vién, hoi vién;

h) Chi dao diéu hanh b may nha Tryong chip hanh chinh sach, phap luét cla
Nha nwréce, cac quy dmh hién hanh vé gléo duc va dao tao, cac chi truong, chinh sach,
quy dmh cua chmh quyen dia phuong noi Tru(mg dong try so;

i) Ky cac van ban thude thdm quyen cua Hiéu trucmg,



k) Thyc hién cdc nhi¢m vy khéc theo quy dinh cia phap luét hodc do B
trugmg Bo Tu phap giao hodc uy quyén. -

3. Hiéu trudmg truc tiép giai quyét cAc cong viéc sau day:

a) Cong viée thudc trich nhiém cita Hiéu tru(mg, thudc lmh vuc do Higu
trudng true tiép phu trach theo quy dmh cua Quy ché nay va Quyet dmh phan cong
cdng tac trong Ban Gidm hiéu;

b) Cong viéc da giao cho Phé Hi¢u tridng thuc hien nhung thay cin thiét phai
giai quyét vi clp bach hodc do Phé Hiéu truéng duge phén cong ving mét hodic do
cac Phé Hiéu tmong con cb ¥ kién khac phau;

¢) Nhithg cong v1ec khac theo quy dinh cla phap luéat hoac do I.inh dao B§ Tu
phap giao ho#c uy quyén.

4. Hign truorng phai dua ra thio luan trong tip the Ban gidm higu tru’orc khi
quyét dinh nhimg van dé sau:

a) Céc chuong trinh, ké hoach cong tic; béo cdo téng két ciia Tmﬁrng;

b) Dy toén, quyet toén ngn sach; ché do chi tiéu ndi bg, ké hoach mua sém tai
san cua Trudng theo quy dinh; :

¢) Cong tac to chuc bo may, nhan su, th1 dua, khen thudng, ky ludt clia Truorng
theo quy djnh;

d) Nhitng vin dé thudc thdm quyen cla. H01 dong Trudng theo cdc quy dinh
hién hanh, khi Truorng chua c6 Hoi ddng Truong;

d) Nhitng vén dé& khac theo quy dinh cia phép luat hoac do Hiéu truorng théy
cin thiét phai dua ra thao luén.

béi véi nhing vén @8 trén, khi can phai quyét dmh gip ma khéng cé diéu kién
‘théo Iuén tap “thg, théo chi dao cua Higu trudmg, don vi phu trach conig viee giri hd~
50, tai liéu dé Xiny klen ting Pho Higu trudng va tdng hop trinh Hidu tmorng xem
X€t, quyet dmh

Higu truorng ra quyet dmh uy quyén cho mot Phé Hiéu trudng gxal quyet cdng
viéc. Viée ity quyén nay dugc thong bdo cho thi trudng cac don vi thude Trudng
va béo cédo ldnh dao BS Tu phap. -

Diéu 4. Pho Hi¢u tr :ong

1. Phé Hiéu trudong gitp Hiéu truorng trong vi€c quan ly va dxcu hanh céc hoat
- dong cta Trudng thdng qua viée truc tiép phu trach mat sb linh vuc, nhiém vu cong
tdc va mdt sdb don vi thudc Trudng; nhin danh va st dung quyen han ciia Hiéu
trudng khi giai quyét cong vige thuge Iinh vye duge phén cong phu trdch hodc duge
Hi€u trudng giao hodc uy quyén; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap
luéit vé viée thuc hién nhiém vy duge phén cong, dugc giao hodc ty quyen

2. Pho Hiéu trudng co trach nhiém:
&) Chép hanh sy chi dao, phin cong cdng tac cua Hiéu trudng;



trudng; néu vfmg mét tir 01 ngay lam viéc tro lén (trir trudng hop phai thue hién
nhiém vy theo k& hoach c8ng tic hodc theo sy phan cong cia thi truéng don vi) thi
phai bao cdo védi thi trudng don vi.

4. Ngoai cac trach nhiém thudc khoan 2 va khoan 3 cia Diéu nay, Trudng, phé
khoa chuyén mén con phai thuc hién cdc trach nhiém khéc c¢oa trudng, phd khoa
theo céc quy dinh c6 lién quan clia nha nudc va cla Trudng. S

Pidu 6: Trudng by mén, phé trweéng bd mon thudce khoa va twong duong

1. Truéng by mén, gidm dc trung tam thude khoa, td truéng td chuyén moén
nghi€p vy thudc phong, trung tdm... (sau ddy goi chung 1 truéng don vi thude cap
khoa) 13 nguoi quan 1y, diéu hanh hoat déng dao tao, khoa hoc clia mét hodc mét so
mon hec hofic dicu hanh mét s6 cong viée, linh vuc chuyén mén, nghiép vy dugc
phén céng, dugc giao thyc hién; chiu trach nhiém truée lanh dao cap khoa, trude
Hi€u trirong va trude phdp ludt vé vige thuc hién cdc nhiém vu theo céc quy dinh
cia Nha nudc va cia Truong. ' | :

2. Trudng don vi thude clp khoa cé trach nhiém:

a) Thyc hién viéc quan ly, diéu hanh hoat dong cua don vi thudc cép khoa do
minh phu tréch theo cac quy dinh cia Nha nudce va ciia Trudng: duy tri ché d6 sinh
hoat chuyén mén va chiu trach nhiém vé hoat déng cia don vi minh; bdo cdo cong
tac v6i1 1anh dao don vi thudc Trudng theo theo quy dinh tai khoan 4, Diéu 19 cna
Quychénay; | | -

b) Phén cong cbng tac, theo dai, don dbc, kiém tra va dénh gia két qua thuc
hién nhiém vu cda cép pho, cta vién chirc thudc thim quyén quan ly theo quy dinh
hoiic theo sy phan cip cia lanh dao truc tiép;

d) Thyec hién quan ly co s& vat chét, thiét b ciia don vi;

© “d)y Thuc hign ™ot s6 nhidm vy khac do thi trirémg dott vi thude Trudng giao;,
e¢) Khi di cong tdc hodc nghi viéc vi Iy do cd nhén phai Oy quyén cho phé
trudng don vi thudc c¢lp khoa (ndu c6) diéu hanh hoat dong ctta don vi; néu khdng
thuc hién dugce cdc nhiém vu duge giao thi phai bao céo thi trudng hodc phéd thu
trudng don vi trug tiép phy trach. o

3. Phé truéng don vi thude cdp khoa giup trudng don vi thude cép khoa quan
1Y, didu hanh hoat déng cua don vi; chiu trach nhiém truéc truéng don vi thude cdp
khoa va trudc phap luat vé vi€c thye hién cac nhiém vy duge giao; néu khéng thyc
hién dugc cac nhi¢m vy theo sw phan cong thi phéi béo cdo véi truémg don vi thude
- cap khoa. " o _

4, Ngoati céc trach nhiém thudc khoan 2 va khoan 3 cia Biéu nay, trudng, pho

b mén, trung tdm cd t8 chitc giang day mot hodc mét s6 modn hoc con phai thuc
hién trach nhiém cua trudng, phé b mén theo cac quy dinh ¢6 lién quan cua nha
nude va ctia Trudng; phai gui két'qué phén ¢dng gid gidng theo ké hoach cho Phong
Ddo tao dé cung theo dai, quén 1y; c6 trach nhiém tao diéu kién cho c4c gidng vién
thudc chuyén mén cia bd mén da chuyén sang don vi khac 1am viée theo ché do gio
hanh chinh dugc tham gia céc hoat ddng chuyén mén va giang day theo quy dinh vé
ché d6 lam viéc dbi véi giang vién.



Piéu 7. Vién chirc

1. Vién chiclam viée tai Truong ¢b trach nhiém:

a) Chép hanh su chi dao, huéng din, phin cdng cong tac cia thi truong don
vi; chiu trach nhi€m ca nhén trudce thi truéng don vi, trude Higu trudng va trudce
phap ludt vé tién d6, chat lugng, hiéu qua thyuc hién céc cOng vi€e dugce giao;

b) Chui dong thure hién céc nhiém vu duqc giao theo dung trinh tu, th tuc, thoi
han, quy trinh glal quyet cong viéce;

¢) Phéi hop véi vién chirc khac ¢ lién quan dé giai quyct cong viéc; thyc hién
ché d6 bao céo theo quy dmh tai khoan 5, Pidu 19 cia Quy ché nay;

d) Nghién ciru, dé xuét cac bién phép néng cao chét lugng, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu dugc giao;

d) Chip hanh nghnem tuc cée quy dinh cia phap fuét hi¢n hanh, ndi quy, quy
ché ciia Tridng va su chi dao cla céc cép quan 1y co thdm quyén;

€) Thu'cmg xuyén hoc tap, nghién ctu dé néng cao trinh d6 nghiép vu chuyén
mon, trau d&i pham chét chinh tri, dao dirc;

g) Chép hanh ché do thong tin, bdo cao; quan 1y, luu gii hd so cbng viéc; quan
Iy vastt dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viée dugc giao theo quy dinh;

h) Tham gia quan ly Trudng, tham gla cbng tac dang, doan thé khi duoc tin
nhiém va cac c¢dng tac khac khi duge ngudi co thim quyén giao;

i) Thuc hién céc nhiém vy, quyen han, trach nhiém-khéc cia vién chirc, nguoi

lao dong theo quy dinh ciia phép luat va cta Trudng;
2. Ngoai céc trach nhiém thudc khoan 1 Piéu nay, céc giang vién con cé trach
nhlem

a) Thuc hién céc quy dinh co lién quan déi véi giang vién, nha gido va thuc
hién ché d6 1am viéc dbi véi giang vién;

b) Gidng vién lam viéc tai cac phong, trung tém theo ché d6 hanh chinh phai
uu tién thye hién tét cac nhiém vy cua don vi minh, ddng thii, phai sip xép thoi
gian thuc hién ché d6 1am viéc clia giang vién theo quy dinh cia nha nuéce va cua
Trudng;

¢) Khi tham gia hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, dich vu... v61 céc
co quan, t& chirc va c4 nhan ngoai pham vi cdng viéc cua Trudng phai theo ding

quy dinh cta phap luat va bdo dam hoan thanh nhiém vu dugc Trudmg giao; néu
thyre hién céc hoat dong néu trén vao cac ngay lam vi€c trong tuén thi phai dugce su
dbng v ctia ngudi cb thdm quyén, theo quy dinh tai Piém a, Khoan 1 Piéu 21 cha
Quy ché nay.

3. Giang vién thinh giang phai thye hién céc quy dinh hién hanh cia nha nudc
va ctia Trudng ddi véi giang vién thinh giang.



Chwong 111
” QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Quan k¢ cong tac trong Ban giam hiéu
1. Hi€u trudng théng tin cho cic Pho Hi¢u trudng vé cdc quan didm, chy

truong, dudng 16, chinh sach, phép ludt, sy chi dao cua Lanh dao B Tu phép, Bo
Gido dyuc va Dao tao lién quan dén chirc ning, nhiém vu va hoat dong cia Trudng.

"Hiéu trudng chi dao sy phm hop gitra cac Pho Hiéu truéng theo chuong trinh,
ké hoach cong tac, quy ché 1am viéc va quy trinh giai quyét cong viéc.

Khi thyc hién cdng tac quy hoach, bd nhiém, diéu dong, ludn chuyén, khen
thudng, ky ludt dbi véi lanh dao, vién chirc tai cic don vi thude TrLrO'ng, Higu
truémg tham khao y kién ciia Phé Higu trudng tryc tiép phu trach don vi d6 trude
khi thye hién cac quy trinh vé cong téc cén bd theo quy dinh. -

2. Pho Hi€u truéng thyre hién cdc quy dinh vé quan hé cong tac trong Ban
Gidm hiéu tai khoan 1, diém d khodn 2, diém c khoan 3, Piéu 4 cua Quy ché nay va
cac quy dinh ¢6 lién quan khéc. : -

- 3. Khi Hiéu truéng diéu chinh sy phan cOng cong tac thi cac Pho Hiéu trudng
c6 trach nhiém ban glao ndi dung cdng vié, hd so, tai Ileu cd lién quan va béo céo
Hiéu trudng. :

4. Khi ban bac cac vén dé trong tap the Ban Giam- hiéu, neu c6 su khong théng
nhét y kién thi Hi¢u trudng la nguoi co quyén quyet dinh cu01 cung va chiu trach
nhiém c4 nhan vé quyét dinh d6. Cac Pho higu trudng ¢o quyén bao hru ¥ kién cia
minh, ghi trong bién ban hop Ban Giam hi¢u.

s 9. Quan_ he _cong tac_giita Ban Giam_hi€u véi cac don vj thuoc
Trtrong
1. Thu truéng don vi thudc Trudng thuc hlen cac quy dinh tai khoan 1 diém a,
" b, fchia khoan 2; khoan 3 Diéu 5; khoan 2, 3 Piéu 19 cia Quy ché niy v& quan hé
cong tac vdi Ban Gidm higu.

Néu viée thyc hien nhiém vu lién quan dén tu hat dcm vi trong Trucmg tré 1én
hodc lién quan dén ddi tac ngoai Trudng hodc dé giai quyét cdc vudng mic, cling
‘nhu nhitng vén dé mai phat sinh chua dugce quy dinh thi Thu trudng don vi cha tri
bao cao Ban Giam hiéu, dé xuat cach giai quyét thong qua viéc trinh ké hoach thuc
.hién cbng viéc hodc phiéu trinh giai quyet cng vige dé Pho Hiéu truorng cho y kién
va Hiéu treéng ky ban hanh ké hoach hodc quyét dinh giai quyét cong viéc theo
phiéu trinh. :

Nhitng vin dé thugc linh vuce da duge phén cong cho Phé hiéu trudng nhung

Hiéu trudng truc tiép giai quyét theo diém b, khoan 3, Piéu 3 thi Higu trucng co
trach nhiém théng bao cho Phé higu trudng phu trach ndi dung, két qua giai quyét.

2. Thanh vién Ban Giam hiéu ¢6 trach nhiém kiém tra, dén dbc vi€c thuc hién
nhiém vu cha cdc don vi duge phén cbng phu trach; tiép nhén bdo céo hang tuin,
bao cdo ddt xudt va chi dao kip thoi cdng viée caa cde don vi; dinh ky 03 thang mot
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lin lam viée voi tép thé lanh dao don vi va 06 théng mot 1an 1am viéc véi toan thé
vién chire ctia don vi dugc phén cong phu trach dé tryc tiép nghe bao céo tinh hinh,
nghe céc dé xudt, gép v va chi dao viéc thuc hién ké hoach cdng tac ciia don vi.

Néu c6 vin dé thudc quy dinh tai khoan 3, Piéu 4 clia Quy ché nay thi Phé
hi¢u trudng o6 thé yéu ciu tha trudng don vi bdo céo trong céc cude hop giao ban
hang tudn ciia Ban Giam hiéu dé Hiéu trudng quyet dinh.

Pitu 10. Quan hé gitra cdc don vi thujc Trudng

1. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, néu cé van dé phat
sinh lién quan dén cac don vi khac thi don vi duge giao chu tri c6 trdch nhiém chi
dong phdi hep voi don vi co lién quan-dé giai quyét. Don vi phdi hgp c6 tréch
nhi¢m cng tac giai quyet trong thoi han d& dugce quy dinh hodc khong quéd 5 ngay

o -_1c‘im vige, neuthdi han ‘giat-quyét cdng viéc chuaduge -quy dinh,

2. Céc don vi ¢6 trach nhiém phox hop voi nhau trong viéc gidi quyet céc van
dé co lién quan dén chiic ning, nhiém vy chung ctia Trudng va chirc ning, nhiém vy
cda mdi don vi.

3. Trudng horp chua dwoc quy dinh holdc cé ¥ kién khéac nhau giita cac don vi
thi thi truéng moéi don v c6 trach nhi¢m bdo cdo thanh vién Ban Gidm hi€u truc
tiép phu trach, de nghi chi dao giai quyét. Khi Hiéu trudng hoic Pho hi¢u truéng da
chi dao giai quyet thi trudng don vi chu tri sao van ban giai quyét céng viéc giri
dén cac don vi lién quan dé phédi hop thuc hign.

Pitu 11. Quan hé cong tac gilta Nha trmmg v6i cac td chire chinh tri,
chinh trj - xa hdi, tb chirc x& hdi, x& hoi - nghé nghiép thudc Trudng

1. Quan hé cdng tac gilta Dang iy va Ban gidam hiéu thuc hién theo Quy ché

lam vigc cua Dang uy, Quy ché phdi hop cong tac gitta Dang uy va Ban Giam hiéu

(néu c6) va cac quy dinh ¢ 1ién quan cia Déang va Nha nudc.
2. Quan hé cdng tac gitta Ban gidm hiéu véi céc td chire khac trong trudmg:

a) Quan hé cong tdc gitta Ban giam hi¢u vdi cac té chite Cong doan, Poan
thanh nién cong san H Chi Minh, Hoi ludt gia, HOi cyu chién binh, Hbi sinh vién..
trong Trudmg (sau diy goi [a cde td _chire) thue hién theo céc quy dinh c6 lign quan
ctia nha nude, cia Trudng v cia didu 1& cic td chiic nay.

b) Ban (Jlém hiéu tao diéu kién thuan lgi uho cac t& chire thue hién chuc néng,
nhiém vu, quyén han phil hop véi diéu 1€ cua mdi t& chirc va chu truong, phuong
huéng, ké hoach cia Nha trudng. Viée cic td chitc sir dung co s& vét chat va kinh
" phi cta Trudng phai duoc Hiéu trudng phé duyét, phu hop véi cdc quy ché va quy
dinh ctuia Trudng.

Hang nam, Ban Gidm hi¢u lam viéc voi Ban chép hanh cua cac td chirc vé ké
hoach cong tac; nghe va tiép thu céc y kién dong gbp clia cdc td chire cho cdc hoat
dong cia Trudng; phdi hop v&i ban chép hanh cia cic td chirc dam bao quyén va
lgi ich hop phép cua doan vién, hoi vién theo quy dinh cua phap luét.

Hang thang, Hiéu trudng giai quyét cdc kién nghi cla cée td chire, cia doan
vién, héi vién vao ngdy tiép vién chirc trong Trudng.



¢) Cac td chirc ¢6 quyen tham gia déng goép v kién vao viéc xdy dung muc tiéu,
chién lu'orc ké hoach phat trién Trudng; cac quy ché, quy dinh chmh sach, ché do 4p
dung d6i v&i vién chirc trong Trurdmg. Ngudi ding diu cia cée té chirc chinh tri - X
hoi trong Trudng (Cha tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién) duge tham du cac
cudc hop giao ban hang quy, cude hop cén b chu chét ctia Nha trudng; dugc tham
du cc cude hop, hoi nghi hodc dugce tham vén trde khi quyét dinh céc vén dé co
lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich hop phap cia t6 chirc hodc cua doan vién,
hoi vién,

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

i)ié&u- 12. Lz_’ip chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Cac chuong trinh, ké hoach cong tac clia Trudng

a) Chuong trinh cong tac ndm

Céan ¢t vao phuong huéng, nhiém vy va Chuong trinh cong tac cia Bo Tu
phap, B& Gido duc va Pao tao, két qua thuc hién chuong trinh cong tdc ndm trudc
ctia Trudng; cdn ¢l vdo chuong trinh cng tic nim cla cac don vi thudc Trudng,
Phong Hanh chinh - Téng hop lép du thao Chuong trinh- cong tdc ndm cia Trudng.
Dy thao nay dugc liy v kién gdp y cia cic don vi thudc Trudng va Ban Gidm hiéu
cho y kién chi dao; Phong Hanh chinh - Tdng hop chinh sira trwée khi dua ra thao
ludn cOng khai va thong qua tai Ho1 nghi vién chirc Trudng.

b) K€ hoach cong tc nim -

- Cér elr-vao-Chuong-trinh ¢éng tac ndm-cta-Trudng da duge théng qua-tai Ho1
nghi vién chirc; Phong Hanh chinh - Téng hop xay dung du thao K& hoach cong tac
ndm cda Trudng. Du ’thag nay duge cac Pho Hiéu trudng va cac don vi thudc
Trudng dong gop v kien dé Higu trudng ky duyét vao thang Hai hang nam va trinh
Lanh dao Bd Tu phép phu trach xem xét, phé duyet

c) Ké hoach cong tac quy

Can cir vao ké hoach cong tac nim, két qua thuc hién nhiém vu ctia quy trudc
va cac nhiém vu méi phat sinh (néu c6), cic phong, trung tam va khoa chuc néng
thudc Tru:cmg lap dy thao ké hoach cong tac quy (phin ndi dung linh vuc cong tac
do don vi quan 1y} giri Phong Hanh chinh - Tbng hgp trude ngay 20 cua thang cubi
quy. Phong Hanh chinh - Téng hop lap du thao ké hoach céng tic quy cia Trudng.
Dy thao nay dugc thdo ludn tai cude hop giao ban cdng tac quy va duoc Phong
Hanh chinh - Téng hop chinh sira, tr inh Hi¢u truéng phé duyét.

Trudng hop ¢o su diéu chinh ndi dung, tién do thuc hién cong viéc theo ké
hoach cong téc: quy d4 phé duyét, don vi ¢b trach nhiém thyc hién phai bao céo va
dugc su dong y cua HIE‘U trudng hodc Pho Iheu trudng truc txep phu trach.

d) Ké hoach cong tac thang
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Trén co s& ké hoach cOng tac quy, tinh hinh thuc hién cng viéc trong thang va
cac nhidm vu méi phat sinh (néu ¢6), céc phong, trung tdm va khoa chitc ning thude
trudng 1ap ké hoach cbng tac thang giri Phong Hanh chinh- Téng hop trude ngay 23
cua thang trude.

Phong Hanh chinh- Tdng hop cé trach nhiém téng hop, 1ap du thao ké hoach
cong tac thang cia Truong, trinh Hiéu trudng ky duyét, bao céo BS Tu phap trude
ngay 25 cua thang trudc.

Riéng ké hoach cong tac théang déu quy dupc thé hién trong ké hoach cong tac
quy. |

2. Chuong trinh, ké hoach céng tac cita cac don vi

Chwong trinh cdng tdc ndm cua cac don vi thudée Truong do cac don vi lap
ddng thoi voi Béo céo téng két nam trude, thong qua tai Hoi nghi vién chire don vi
va gt Phong Hanh'chink - Téng hop theo ké hoach ctia Trudng.

K& hoach cong tic nam cia céc don vi thudc Trudng do cac don vi lap, trinh
Hiéu trudng xem xét, phé duyét trude ngay 31/1 hang nidm.
Pidu 13. Theo ddi, d4nh gia két qua thue hién ké hoach cdng tic
1. Hang thang, hang quy (d01 voi cdc phong, trung tAm va khoa chic néng), 6
thang, hang ndm va theo ytu céu ctia Higu trudng, cac don vi thudc Truong bdo cédo
vé két qué thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va céc cdng vige duge giao,
nhiing viéc con tdn dong, nguyén nhin va hudng giai quyét; kién nghi viéc diéu
chinh, b sung ké hoach céng tdc trong thoi gian t6i cha don vi, giri Phong Hanh
chinh - Téng hop dé tdng hop trong béo cdo cap Trudng. Két qua thuc hién ké
hoach c¢oéng tac !a mdt tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh
nh:c;m vy, binh x¢t thi dua dbi v&i céc don vi va vién chuc trong Trudng,

2. Hiéu trLrO'ng vd cac Pho Hiéu trudng truc tlep pﬁu trach co trach nhi€ém chi -

dao, huéng din, kiém tra cac don vi thudc Trudng trong viée trién khai thyc hién ké
hoach ¢dng tdc cua Trudng va cia cac don vi.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop giup Hidu truéng thudng xuyén theo doi, don
dbc, tdng hop, bdo céo két qua thuc hién chwong trinh, ké hoach céng tac cia
Trudng va cac don vi th_uoc Trudng.

Pidu 14. X4y dyng lich 1am viée tuin cia Ban Giam hi¢u

1. Céc don vi thuge Trudng dang ky lich hop véi Phong Hanh chinh - Téng
hop chidm nhit vao chiéu thir Nam tuén trude. Trén co s dang ky cua cac don v va
* theo ddi cac cong viée cua Trudng, Phong Hanh chinh - Téng hop xdy dung du kién

lich 1am viéc tudn ctia Ban Gidam hiéu, trinh Hiéu trudng duyét va théng bdo vao
chiéu thit Sau tuin trude trén Website ctua Trudng.

2. Trudng hop cin phai diéu chinh lich tudn da cong bd, theo su chi dao ca
Hiéu trudng hodc ngudi chi trl phién hop, Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach
nhiém théng bio kip thoi téi Ban Giam higu va cic don vi ¢d lién quan.

3. Pon vi d& xudt lich hop chiju trach nhiém chudn bi ndi dung, tai liéu phién
hop do Hiéu trudng hodic Pho Higu trudng chu tri.

11



Pidu 15. Soan thio va ky duyét vin ban

Viée soan'thao vin ban cia Trudng Dai hoc Lugt Ha Noi duoc thuc hién theo
quy dinh ctia phdp ludt va cic quy dinh cu thé sau:

1. Vén ban trinh Lanh dao B Tu phép ky hoac phé duyét thl Hiéu trudng hodc
Phé Higu trudng tryuc tiép phuy trach (tr ong trudong hop dugc uy quyén) kiém tra, ky
tit vao vin ban va chiu trich nhx@m trudc Lanh dao BS khi vin ban duoc ban hanh.

2. Vin ban trinh Hiu truéng hodc Phé Hiéu trchmg tryc tiép phu trach ky ho#c
phé duyét thi thi trudng hodic phé thu trudong don vi trinh viin ban phaj ky tat vao
van béan va chiu trdch nhiém trude Hiéu trudng hoic Phé Higu trudng truc tiép phu
trach khi van ban dugc ban hanh.

3. Vin ban do cép pho Muéng phai duge giii bdo céo chp trudng.
4. Van ban do lanh dao cép phong ky thira 1énh Hiéu trudng theo quy dinh

hoiic theo uy quyén phai dugc gtti cho Higu trudng, Pho Hiéu truong phu trach dé
bao cédo theo quy dinh.

5. Sau khi van ban dugc ban hanh, don vi dugc phén cong soan thdo vén ban
co trach nhiém theo ddi va béo cao vé viéc thirc hign viin ban véi Hidu trudng hodc
Ph6 Hiéu trudng truc tiép phu trach theo quy dinh.

B:eu 16. Ché @ hm nghi, hop
1. Hop giao ban Ban Glam hiéu

Ban Gidm hiéu hop giao ban vao thir Hai hang tuin dé thong béo c4c hoat dong
cua cac b, nganh c6 lién quan dén chire néng, nhiém vu ctia Trudng, danh gia tinh
hinh thuc hién cac cong v1ec clia tudn trude va trién khai thuc hién cong viée trong
tudn. Truomg hop do yéu ciu cia cdng vige khong thé bd tri vao thi Hai, phién hop
giao ban Ban Gidm higu s& du'oc bo tri vao mjt thoi diém khac phi hop trong tuan

2. Hop giao ban tht trucmg cac don vi thudc Truﬁmg

Hang thang, Hi€u truong td chirc hop giao ban thy trudng cac don vi thudce
Trudong vao tudn ddu tién cla théng dé théng bao cac hoat dong cta cac bg, nganh
co lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Trudng; danh gid tinh hinh thuc hién
chuong trinh, k& hoach céng tic thang trudce va trién khai ké hoach cOng tac trong
théng.

Céc thang da td chirc hop giao ban cbng tac quy theo quy dinh tai khodn 3 Diéu
nay thi khong t8 chic hop giao ban thi trudng cée don vi thude Tr uong.

3. Hop glao ban cong tic quy

"Vao tuln thir nhit cta thang dau tién hang quy, Hiéu trucng t6 chirc hop giao
ban cdng tac quy véi thanh phan gdm Bi thuy Pang uy, Ban Gidm hiéy, lanh dao cic
don vi thuge Truong, Chi tich Cong doan trudng, Bi thu Doan trudng dé théng bao
cac hoat dong clia cdc bd, nganh 6 lién quan dén chtic niing, nhiém vy cia Trudng,
danh gid tinh hinh thuc hién chuong tiinh, ké hoach cong tac quy trudc va trién khai
chuong trinh, ké hoach cong téc trong quy.

4. Hoi nghi dai biéu vién chuc Trudng
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Hang nam, Higu truong tri¢u tép Hoi nghi dai biéu vién chire T ruong theo quy
dinh ciia nha nugc dé téng ket viéc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach céng tac
trong nam va thao ludn, quyet dinh chuong trinh cdng tic nam tiép theo clia Trudng.

5. Trong trudmg hop can thiét, Hiéu trudng triéu tap hop can b, coéng chirc

~ todn trudng dé thao luan, tham khao v kién ho#c dé gidi quyét cdc cong viéc theo

yéu cdu ciia nhiém vu dugc giao hodc theo yéu cu clia cAp ¢6 thdm quyén.

6. Déi vai cac phién hop, hoi nghi quy dinh tir khoan 1. dén khoan 5 Diéu nay,
_phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhi¢ém chuén bj co s& vat chét, bao cdo; cit
can bo tham dy, ghi bién ban va théng bao két luan, ke hoach (néu c6) dén cac don
vi trong Trudng. Riéng cic phién hop vé cong tac td chirc can bd cia Ban Gidm
hiéu, Phong Hanh chinh - Tong hop chi tham gia khi ¢6 yéu cdu cia Higu trudng,

Cdc don vij khic c6 trdch nhiém phuc vu cdc hdi nghi, phién hop clia Tru’o’ng
theo sy phén cong clia Ban Gidm hiéu. !

7. Hop chuyén mon

Céc cude hop dé giai quyét cong viée chuyén mén duge t chitc theo yéu ciu
cia Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng, ngudi duge Hiéu trudng phan cong hogc do
céc don vi thude Trudng dé nghi theo quy dinh tai Piéu 14 Quy ché nay.

8. Hop céc don vi thudc Trudng

a) Hing thang, thi trudng cac don vi thudc Truong t& chirc hop toan thé don vi
dé thing béo tinh hinh hoat dfng cua don vi; cua Truong, cua cdc bg, nganh co lién
quan dén chic ning, nhiém vy, quyén han cla ‘don vi; dénh gia tinh hinh, két qua
- thyc hién cong viéc dugc giao cia don vi, ciia tb chuyen mon, nghiép vu va cda cic
vién churc; thdo ludn cdc bién phap td chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach céng
tac duge giao hodc giai quyét cac cbéng viée hanh chmh cdng viéc chuyén mén cua

sdon Vi - - oo - oo L o - e -

Cac thang da b trf lich hop quy, hop so két 6 thang, tdng két cudi nim thi
khéng nhét thiét phai td chitc cudc hop théng.

b) Riéng d6i voi cc khoa chuyén mon, bé mén thuje Trudng cé thé ap.dung
ché @ hop hing ky, thay cho ché do hop dinh ky hing thang nhu quy dinh tai diém
a noi trén.

¢} Ngoai cac cude hop theo dinh ky, thu trudng cac don vj co thé triéu tap cube
hop dét xuét theo yéu céu cdng viéc.

9. Hop cé4c don vi thude cdp khoa, hop tiéu ban chuyén nganh

a) Hang ky, hang ndm va theo yéu clu cta cbng vige, cac by mon, tleu ban
chuyén nganh td chirc hop dé phén cong cbng viéc, thao ludn cdc vén dé vé noi
dung, chét luong, ké hoach giang day cita cdc hoc phan mén hoc, ké hoach nghién -
cttu khoa hoc; x8y dung va hean thién cac hoc phan, mén hoc, hoc liu; ra soél va
chuin hoa bd bai tép, d& thi, d& tai khoa luan, dé tai hoic dinh huéng nghién clru
ludn vin, ludn an: d6i mdi phuo'ng phép va ning cao chét lugng dio tao, nghién clu
khoa hoc..
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b) Céac t6 chuyén mén, nghiép vu td chuc hop theo yéu céu cia cong viée dé
phén cong thuc hién cic nhiém vu dugc glao X4c dinh ndi dung, chit Iuong, quy
trinh thyc hién cong viée; thao ludn cac van dé vé& ddi maoi phuong phap, 1€ 16i lam
viee dé néng cao chét lwgng cong viéc..

c) Céc két ludn chuyén mén cia b() moén, chuyén nganh dugc théng bao cho
céac thanh vién cia bd mon, chuyén nganh va sinh vién, hoc vién biét, thuc hién.

Pitu 17. Hiéu trwéng tiép vién chirc ciia Trudng

Vao ngdy 15 harg théng, Hiéu trudng tlep vién chirc ciia Truong tai phong lam
viéc cia Higu trudng daé nghe, tlep thu y kién déng gop cho cac hoat dfng cua
Trudng; gia quyct cac thic mic, kién nghj lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu

va quyén loi cua vién chirc. Truong hop ngay 15 hang thang trung voi ngay nghi,
hodc céc cong viéc dot xuét s& duge bd tri vao ngay lam viée ké tiép.

Lich tiép vién chic coa Hiéu trudng dugc thdng bdo trén lich 1am viéc tudn cia
Ban Gidm hiéu.

Piéu 18. Ché d9 thong tin

Ché 4o thong tin cia Trudng dugce thyc hién theo quy dinh cua phéap luét va
cac quy dinh cu thé sau:

1. Hiéu truéng hodc Phé Hiéu truéng dugc Hidu trudng uy quyén, cé nhén
dugc Hiéu trudng phan cong c6 trach nhiém thong tin v€ vi€éc thyc hi€én chuong
trinh, k& hoach cbng tic cua Trudng; truyén dat y klen chi dao ciia Lanh dao Bo Tu
phép tdi vién chirc cua Trudng; tlep nhén va giai quyet hodc bao cdo HiCu truong,

bdo cdo Lanh dao BS Tu phép giai quyét nhing kién nghi, dé xudt cua vién chirc
trong Trudng c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vy ciia B§ va cia Truorng

2. Thi trudng cac don vj thue Truong c6 trach nhiém thong tin vé viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua Truong; truyen daty kién chi dao cia lanh
“dao Trudmg t6i vién chirc thudc don vi; tiép nhéan, giai “quyét holic bao cdo Hidu
trwong hodc Phé Hiéu truong trure tiép phy trach giai quyét nhitng kién nghi, dé xut
ctia vién chuc trong don vi c6 lién quan dén viéc thyuc hién nhiém vy ctia Trudng va

cua don Vvi.
3. Phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém:

a) Tham muu cho Hiéu truéng viée thuc hién sy ¢ong khai cia Trudng dbi voi
nguoi hoe, vién chirc va xa hdi vé chat luong gido duc, didu kién dam bao chét
luong gido duc va vé thu chi tai chinh theo céc quy dinh hign hanh;

b) Téng hop, trinh Higu trudéng viée cdng khai cdc théng tin trong ndi bd
Trudng theo quy dinh cta Quy ché dan chu co s& va cac quy dinh vé& phong chong
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va céc quy dinh khéc ciia phap luat
c6 lién quan,

¢) Thong tin v& két ludn céc cude hop cép Trudng dugc quy dinh tai Diéu 16
Quy ché nay dén cac vién chic thude Truong trong thoi han 2 ngay lam vige, ké tir
ngay hop, theo chi dao ctta Hidu trudng hodic Pho Hidu trudng chu trl. Cac két ludn
dugce théng bao theo céc hinh thirc sau:
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- Bang viin ban va yéu cdu Thu truorng dom vi phd bién truc tiép dén cac vién
chirc cia don vi; .. '

- Thong qua Website cia Truong
4. Viéc cung cép thong tin vé Trudong cho bdo chi, cac co quan thong tin,

truyén’ lhong theo Luat Béo chi va cac quy dinh khac ctia phap ludt do Hiéu tmcmg

hodc ngudi dugc Hi¢u trudng uy quyén, phan cong thyc hién.
Pidu 19. Ché d0 bdo cio

Ché db bao céo cua Trudng dugce thuc hién theo quy dinh cia phap ludt, voi
hiph thirc bao cao truc tiép hodic gii van ban hodc qua hé thdng email mang tén
mién hiu.edu.vn; cu thé nhu sau:

1. Pho Hiéu trudng co trach nhig¢m bdo cdo Higu tm’cmg theo quy dmh tai diém
d, diém f, khoan 1 va khoan 3, Diéu 4 ctia Quy ché nay va bdo céo lanh dao B Tu
phép theo yéu c_au.

2. Trudng phong,. tram, khoa chitc ning, trung tdm thudc Trudng co6 trdch
nhiém: ,

a) Bdo cao vé tmh hinh, két qua thyc hlf;n cdc nhiém vu duoc glao cua don vi
v6i Hiéu trudng hodc Pho Higu truang tryc tiép phu trach khi thdy cin thiét hodc
khi dugce yéu cu;

b) Béo c#o dinh ky hang thang, hang quy, 6 thang, hang ndm véi Hiéu trudng
vé& tinh hinh va két qua thyc hién ké hoach, nhiém vu dtrcrc giao ctia don vi theo quy

dinh tai khoan 1 Piéu 13 ciia Quy ché nay;

¢) Bdo cao dot xuat néu thdy can thiét hodc theo yéu clu ctia Hidu trudng hodc
Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach.

- — 3. Truéng khoa chuyén-mdn-thuge Irucmg c6 trach nhi¢m bdo. cdo hang ky,. ..

hang nam voi Hiéu truong ho#c Pho Higu trucrng true tiép phy trach vé tinh hinh va
két qua thyc hien ké hoach, nhiém vy dugc giao ctia don vi va bio cao dot xuft, néu
thdy cén thiét hodc theo yéu céu ciia lanh dao Trudng.

4. Trudng b mon, td truong td chuyén mon, nghu;p vu ¢é trach nhiém béo c4o
1anh dao don vi vé tinh hinh va két qua thuc hién ké hoach, nhiém vu dugc giao cia
bd mén, cta td trong céc cudc hop quy dinh tai Khoan 8, Piéu 16 ctia Quy ché ndy
va bdo cao dot xudt, néu thay can thiét hoic theo yéu c¢hu cia lanh dao don vi thude
Trudmg hoidc khi cé nhithg vén d€ méi phat sinh, chwa duge quy dinh,

5. Vxen chire co trach nhiém:

a) Bao cao vt ngudi truc tlcp phu trdch v& tinh hinh, két qua thu’c hién nhiém
vu duo‘crgla(‘) theo quy dinh hofic tai céc cudc hop cla don vi, hodc khi phat sinh
nhiing van dé mdi chua duge quy dinh;

b) Bao céo két qua di cong tac, tham gla hop, hoi thao ngodl Truong voi chp

- lanh dao da cir di trong thoi han 5 ngay lam vige, ké tir ngay két thiic su kién (trach

nhiém nay ap dung voi tat ca cdc cong chic, vién chirc, ké ca ngudi lanh dao, quan
1y khi duoe Truong ctr di cdng tac, hop, héi thdo & ngoai trudng);
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¢} Béo céo v&i ngudi giao nhiém vu truc tiép vé tinh hinh va két qué thuc hién
cac nhiém vu dugc giao, ké ca nhitng nhiém vu dugc giao véi tu c4ch la thanh vién
hd1 d6ng, ban, tieu ban, t6 cong tac...

d) Bao cdo dot xut néu thdy cin thiét hodc theo yéu ciu cia nguoi lanh dao

tryc tiép hogic yéu cdu cua lanh dao cAp trén;

e) Truong hop khong thyc hién duoc céc nhiém vu'theo sw phén cdng phai bo
cdo v6i ngudi phy trach tryc tiép trong thdi gian sém nhét.

Diu 20. Quin Iy cong vin, tai ligu

Ché do quén ly cong vin, tai liéu cta Truong duge thuc hién theo guy dinh cua
phdp luét va cdc quy dinh cu thé sau: '

1. Vién chirc ¢6 tréch nhiém thuc hién cdc quy dinh ctia phap luit va caa
Trudng vé van thu, luu triv,

2. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 tréch nhiém tiép nhén van ban gt dén,
vao so, phén loai vin ban, du kié‘n huong xir ly va trinh Hiéu trudng hodic Phé Hiéu
truéng dugc Hidu trudng uy quyén xir Iy véin ban dén; phat hanh, theo dai va luu trit
van ban giri di cia Trudng theo quy dinh.

3. Vién chirc quan Iy, Ivu gift, bao mét hd so, gidy o lién quan dén linh vuc
cong téc dugc giao theo quy dinh cta phap ludt, Khi di cong tac, nghi phép, nghi
viéc riéng, vién chirc cé trach nhiém ban giao hd so, gidy & cho ngudi duge phan
cdng thuc hién c6ng viée theo chi dao ciia ngudi co tham quycn.

Pidu 21. Quin ly lao dong clia Truwdng

1. Vi€c quén ly lao dong cua Trudng tuin theo quy dinh cia phap ludt va duoc
quy dinh cu thé nhu sau: '

_ _ 2)Gid lam vi€e dp dung v6i ngudi lam. vige trang khéi.phong, tram, khoa chire -
nang, trung tdm va thufc Trudmg ia giv hanh chinh theo quy dinh chung. Riéng gid
lam vigc cuia khoi phuc vu (thu vién, y té, 14 xe, bao vé, trong gitt xe...) do trudng
don vi quy dinh theo ca truc hodc phan cong theo yéu clu cla cOng viéc va dinh
mirc lao ddng chung.

Néu vién chirc lam viée theo quy dinh tai diém ndy ving mat trong gi¢ Iam
viéc thi phai thyuc hién cdc thd tuc sau: _ : :

- Néu nghi viéc tir 01 ngdy lam viéc trd xudng thi phai dugc thi truéng don vi
thu¢c cap khoa (n€u c¢6) va Idnh dao don vi thude Trudng dong y;

- Néu nghi viée tr trén 01 ngay dén duoi 03 ngdy lam viéc thi phai ¢6 don dé
nghi, ¢6 y kién cta idnh dao don vi thudc cdp khoa (néu cé) va lanh dao don vj
thude Trudng dé trinh lanh dao trudng phu trach don vi giai quy€t;

- Néu nghi viéc tir 03 ngdy lam viéc trd 1én thi don d€ nghi phai duge trinh 1én
Higu truong giai quyét.

b) G1& lam viée ap dung v6i gidng vién duge thuc hién theo quy dinh vé ché do
lam vi€c dbi voi giang vién.
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_ Riéng céc giang vién la vién chic quan ly tai cac khoa chuyén mén phai truc
lanh dao theo phén cong cua trudng khoa, Thoi gian truc 1anh dao 13 thoi gian lam

vi¢e hanh chinh theo quy dinh tai Didm a, Khoén nay. |

Néu giang vién ving mit trong cac gitr lam vige do nha truong quan ly thi phai
thuc hién thi tuc theo quy dinh twong tng tai Piém a, Khoan nay. Truong hop
giang vién khong thé thuc hién duge gidy giang do by mdn phin cong thi gidng vién
co trach nhi¢m théa thudn véi cac giang vién khac (nho gidng, ddi gid...) thuc hién
thay va phai bao cdo xin phép lanh dao bd mon (néu cé). Néu khoéng thuc hién dt{gc
giv giang do phai thyc hién cdc cong viéc khac theo yéu ciu cia ngudi cé tham
quyén hoic theo chirc trach thi phai bdo trong thoi gian sém nhét cho trudng bo
mon dé phén cong giang vién thay thé. ' |

Trong thoi gian nha truémg khéng c6 ké hoach cho cac cdng viéc néu trén, néu
giang vién can giai quyét viée cd nhén ¢ cac dja phuong khéc ngoai pham vi Ha Ni
thi cling phai thye hién cac thi tuc nhu vién chic ving mit trong gio lam viée theo
quy dinh twong tng tai diém a, khoén nay. '

¢) Ri€ng trudng hop vién chirc nghi vigc dé di nuéc ngoai du lich, thdm théan
nhén hogc dé giai quyét cac cdng viée riéng khéc (bao gém ca tham gia hdi thao, hoi
nghi... dugc moi véi tu cach c4 nhén) thi phai c6 don dé nghi trinh Higu trudng
quyét dinh sau khi cé ¥ kién cta lanh dao don vj va Trudng phong Té chirc cén bo.
Vige di nudc ngoai phai thuc hién theo diing céc quy dinh hién hanh cta nha nudc.

d) Tuy timg trudong hgp ma thdi gian nghi viéc ciia vién chirc theo cé4c quy dinh
tai cic diém a, b va ¢ khodn nay dugc tinh theo ché d¢ thoi gian nghi vé& viéc riéng,
nghi khéng huéng luong hoc nghi hang nim theo dung quy dinh cia phép lujt.

Moi trudong hop nghi viéc khéng thuc hién theo ding cac thu tuc d& duge quy
dinh déu bi coi 13 tu ¥ nghi viéc, khong dugc hudng luong, phiic lgi va b xi Iy theo. . _ _ .
- cac quy dinh ctia phap luat. Riéng trudmg hop ban than hodc than nhan cia vién
chiic 1a cha, me, Vo, chémg, con dudi 18 tudi bi ém dau, tai nan, hoa hoan, thién tai
khdng thé béo trude thi vién chirc ciing phai ¢6 trach nhiém bdo cdo véi thi trudng
don vij -trong thoi gian sém nhét ¢6 thé va sau dé phai thuc hién céc thu tuc theo
ding quy dinh. ‘ - . _

. &) Nha trudng bé trf thoi gian nghi hang nam cia vién chirc trong khoang tir
sau ky thi tuyén sinh dai hoc dén.truéc khi sinh vién bt ddu nam hoc méi. Trong
khodng thdi gian ndy, ndu phai thuc hién cdng viéc do ngudi c6 thim quyén yéu cdu
ma vién chirc khéng duoc nghi hosic khéng duge nghi du s ngay nghi hang nim do
phap tuat quy dinh thi cé quyén dé nghj duge nghi hang ndm vio cic khoang thoi
gian khdc. Néu da dé nghi nhung nha truong khong the bd trf cho nghi du sé ngay
nghi hang ndm do phép luét quy dinh thi vién chitc dugc thanh todn mét khoan tién
bing muc tién luong ctia vién chirc trong nhitng ngdy khoéng duoc nghi hang nam.

e) Vién chirc nghi viée vi dm dau, tai nan, thai san phai bao céo thu truéng don
vi va Phong T4 chiic can bg trong thoi gian s6ém nhét va 1am hd so theo dung quy
dinh dé giai quyét céc ché dd ludt dinh.

2. Vién chtrc dai dién Trudmg tham gia cac doan cOng tac, cudc hop, hdi nghi,
hoi thao... phai theo sy phin céng ctia ngudi cé thim quyén. Nguoi duge cir hode

17



cho phép tham gia phai ding thanh phan, ¢6 tiéu chudn phd hop véi yéu cu cua
cong viéc. Trudmg hop vién chirc tham gia cédc hdi nghi, héi thdo trong nuéce do
duge moi riéng (khoéng do nha trudng cu di) thi phdi tuén tha quy dinh vé thai gian
lam vige tai Trudng va chi duge phat biu véi tu cdch c4 nhan, ‘

Ngudi duoc cir 14 dai dién cha Truéng tham gia cic doan cdng téc, cude hop,
hoi nghi, hoi thao c6 trach nhiém bdo cdo vdi ngudi ¢t di vé chwong trinh, ndi dung
cac y ki€n s€ phat biéu; sau khi ket thic sy kign ¢6 trach nhiém béo cdo theo quy
dinh tai di€ém b, khoén 5, Piéu 19 ciia Quy ché nay.

3. Viéc clr vién chitc di cng tac, dao tao, bdi dudng, tép hudn & nudc ngoait
thyc hién theo diing quy dinh cla phéap luét, quy dinh cia Bo Tu phdp va4 cia
Trudng.

Diu 22. Quin Iy tai chinh
_ 1. Cong tac quan ly tai chinh clia Trudmg thuc hién theo cac quy dinh cia phdp

ludt vé tai chinh, ké todn va Quy ché chi tiéu ndi b cia Trudng.

2. Phong Tai chinh - Ké toén chiu trach nhiém trude Hidu truéng vé cong tac
quén ly tai chinh; 18p dy todn, quyét todn ngén sach; bao cdo va cbng khai thu, chi
tai chinh cia Trudng theo quy dinh cta phap luét; hudng dén, kiém tra, giam sat cdc
“don vj thudc Trudng trong viée thuc hién céc ché do quén Iy tai chinh, ké toan theo
quy dinh cta phap lugt.

Piéu 23. Quin Iy tai san

1. Ché d¢ quén 1y tai san, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham
nhiing ciia Trudng duge thuc hién theo quy dinh cla phép ludt va cdc quy ché cia
Truong. ' _

2. Phong Quaén tri thye hién nhiém vy quén ly chung vé tai san, co s& vat chét
cta-Trudng; chiu-trach -nhiém-trudc Higu truéng: vé-cong tac lp-va thyc-hiénke
hoach quén 1y tai sin; kiém ké, phén loai, bdo tri, bao dudng, thanh ly... tai san;
ki€m tra, gidm sat viéc st dung tai san ciia cdc don vi, ¢d nhan trong Trudng theo
quy dinh cda phap luat va quy dinh cia Trudng.

3. Phong Tai chinh - K& toan, phong Bao vé thuc hién vi€c quan ly, bao vé tai
san cua Trudng theo nhiém vy, quyén han dugc giao va theo quy dinh cia phép luat,
chju trach nhiém trude Higu trudng vé viée thyc hién cong vide.

4. Cac don vi dugc giao st dung tai san c6 trach nhiém quan ly, bdo quan, sur
dung tai san diing myc dich, ding yéu cau ky thuat va tiét kiém.

5. Nguoi 1am mét, 1am hong, lam théat thoat tai san; ngudi ¢6 hanh vi trdm cép,
tham 6, huy hoai, chiém dung... tai san cta Trudng phai bdi thudng va bi xir Iy ky
lufit, xtr ly cac trach nhiém phép ly khéc theo quy dinh ciia phap luat.

Didu 24, Tiép khsach

1. Truwdng hgp c¢6 khéch dén lién hé bﬁng tac, lam viéc tai Trudng thi cin cir
vao cdng vian, gidy moi, gidy gidi thiéu lién hé cdng tdc ciia khach hodc sy ki¢n
dang dugc 16 chirc tai- Trudng, Phong Bao vé, Phong Hanh chinh - Tong hop, vién
chirc ¢ trach nhiém td chire su kién... hudng dan khach dén dia diém, don vi hodc
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83p ngudi ¢6 tham quyén theo yéu cu cong viéc; hudng dan khéch chip hanh noi
quy cdng.sé; khong dé khich 1am anh hudng dén hoat dong chung cia Trudng.
Vién chirc khéng tuy tién dwa khach hodc ngiiti nha vao Truong.

2. Viéc tiép khach 1a cdng dan trong nuéc dén lién hé cong tac hodc giai quyét
cac cdng viée thube pham vi thdm quyén cua Trudng duge thuc hién theo cde quy
dinh vé chuc nang, nhiém vu, quyén han cia Trudng, cia cac don vi thugc Trudng
va céce quy dinh cé lién quan khic. ' :

- 3. Viéc tiép khach nuéc rigoai dugc thuc hién theo Quy ché vé quan ly hoat
ddng d6i ngoai cua Bo Tu phap va céc quy dinh ¢6 lién quan khac.

Dicu 25. Giai quyét khibu nai, t6 cdo

Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo cia Trudng dugc thuc hién theo quy dinh ciia
phép luat vé giai quyet khiéu nai, t6 cdo. '

Chuong V
- TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 26. T8 chirc thyc hign Quy ché
1. Lanh dao cac don vi thudc Trudng phé bién va té chire-thuc hién Quy ché
nay trong pham vi don vi, ' -
2. Phong Hanh chinh - Téng hop gitip Higu truéng dén ddc, theo dai tinh hinh
thue hién Quy ché nay. N
Diéu 27, Sika dbi, b sung Quy ché
_ _Ir(_)_i_jg__qL_ié trinh thyce hién, néu cé viréng méc hodcc6 vén dé mé&i phatsinh cii
~ stra d6i, bd sung, cac don vi thudc Trudng cé trdch nhi¢m dé xuét Hieu truong xem
- X€L, quyét dinh viée sira ddi, b sung cho phit hop véi tinh hinh thuc 1€ cia Truong
va cdc quy dinh cua phap luat. '

i’
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