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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, quyén han, méi quan
hé cdng tac va trinh tu gidi quyét cong viéc cla Trudng Trung cap nghé Dién
Khanh (sau day goi la Truong).

2. Quy ché nay &p dung dbi v&i cac phong, khoa thudc Trudng (gdm: phong
Hanh chinh — K& toan, phong DBao tao — Quan sinh, khoa K§ thuat — Céng nghé,
khoa Gido duc thudng xuyén); vién chic, ngudi lao dong clia Trudng; cac td chirc,
ca nhan cé quan hé cong tac vdi Trudng.

3. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh trong quy ché nay, vién chirc, ngudi lao
déng cla Trudng phai nghiém tuc thuc hién cac quy dinh vé quan ly vién chirc
clia Nha nudc.

Didu 2. Nguyén téc lam viéc

1. Trudng lam viéc theo ché d6 thd tredng, thuc hién nguyén tic tap trung
dan chd, dé cao trach nhiém cd nhan cla ngudi ding dau. Moi hoat ddng phai
tuan tha quy dinh cta phép luat, Quy ché lam viéc cta Trudng va theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han duoc cap cd tham quyén giao.

2. Méi viéc chi giao cho mot phong, khoa, mét cad nhan phu trach, chiu trach
nhiém chinh. Ngudi dirng dau phong, khoa phai chiu trdch nhiém chinh vé két
qud, chat luong, tién do cla cdng viéc dugc phan cong.

3. Vién chirc va ngudi lao déng cla Trudng x ly, gidi quyét cong viéc theo
dung trach nhiém va tham quyén duoc giao; bdo dam tuan tha trinh tu, tha tuc,
thoi han giai quyét cdng viéc theo quy dinh cla phap luat, ké hoach, chuong trinh
cong tac va Quy ché lam viéc cla Trudng, trir trudng hop dot xuat hodc cd yéu
cau khac cla co quan cé tham quyén.

4. Yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong cong viéc theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han quy dinh; bdo dadm thuc hién nghiém nguyén tic cap
dudi phuc tung chi dao cla cap trén.



5. Dan chu, cong khai, minh bach cac hoat déng cla Trudng va cac phong,
khoa thudc Truwong; day manh cai cach hanh chinh, nang cao chat lvong, hiéu qua
trong hoat dong.

6. Phat huy ndng luc, s& trudng cla vién chirc va ngudi lao ddng; khuyén khich
cacy tudng sang tao, cach lam hay mang lai hiéu qua trong cong viéc.

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

Pidu 3. Pham vi, trach nhiém va cach thdc giadi quyét cong viéc cla Hiéu
truwdng

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

Hiéu trudng |a ngudi dirng dau, chiu trach nhiém trudc S3, BPang Oy S& Lao
déng- Thuong binh va X3 hoéi va trudc phap luat vé moi hoat dong clia nganh Lao
déng - Thuong binh va X3 hoi, dong thdi thuc hién nhiém vu cu thé sau:

a) Chi dao, diéu hanh viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu, quyén han va cac
cong viéc khac thudc tham quyén, duoc S Lao ddng — Thuong binh va Xa héi quy
dinh trong Quy ché lam viéc cla S& Lao ddng — Thuong binh va X3 hdi, quyét dinh
cla B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va cac van ban phap luat khac c¢é lién
quan;

b) Phan cong cac Phd Hiéu trudng phu trach mot sé Iinh vuc thudc Trudng
va Oy quyén cho Trudng cac phong, khoa thudc Trudng thuc hién mdt hodc mot
sb nhiém vu cu thé trong pham vi tham quyén cla Hiéu trudng;

c) Truc tiép chi dao, diéu hanh mdt sd cdng viéc clia don vi thudc Trudng va
[inh vue cong tac do Hiéu trwdng phu trach;

d) Quyét dinh nhitng van dé cac Pho hiéu trudng con cé y kién khac nhau;

d) Chi dao, huéng dan, thanh tra, kiém tra, cac phong, khoa thudc Trudng;
thuc hién cdc quy dinh cla phap luat va trién khai cdc nhiém vu d3 phan céng,
phan cip thudc trach nhiém quan Iy nha nuwdc cla Trudng;

e) Tuy theo diéu kién cu thé khi trién khai cdng viéc, Hiéu trudng co thé truc
tiép gidi quyét mot s6 cong viéc d3 phan cdng cho cac Phd hiéu trudng hodc diéu
chinh lai sw phan cong cong tac gilra cac Pho hiéu trudng;

g) Ky céc van ban thudc tham quyén ctia Hiéu trudng;

h) Hiéu trudng Gy quyén cho 01 Phé Hiéu trudng lam ngudi phat ngbn cla
Truwong.

2. Cach thirc gidi quyét cong viéc cla Hiéu trudng:

a) Xem xét, x{r ly cong viéc trén co sd ho so, tai liéu, van ban trinh gidi quyét



cong viéc theo Quy trinh xr Iy vin ban trén Hé théng quan Iy cdng van - Eoffice
(trtr cac ndi dung thubc bi mat nha nudc);

b) Chu tri hdi vy, giao ban vdi cac Phd hiéu trudng, lanh dao cac phong, khoa
thudc Truong;

c) Thanh 1ap cac td cdng tac, to giup viéc, to tu van dé gilp Hiéu trudng gidi
quyét cac ndi dung cong viéc quan trong, lién quan dén nhiéu Iinh vuec;

d) Khi Hiéu trudng vang mat, néu thay can thiét, Hiéu trudng Gy quyén cho
01 Pho Hiéu trudng thay Hiéu trudng diéu hanh, giai quyét cong viéc cla Truong.

3. Hiéu trudng dua ra thdo luan trong tip thé 1anh dao Trudng trudc khi
Hiéu trudng quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cip cd tham quyén quyét
dinh d6i v&i nhitng ndi dung sau:

a) Chinh sach, quy hoach, k& hoach phét trién Trudng, linh vuc;
b) Chuong trinh cong tac hang nam cda Trudng;

c) Chuong trinh, ké hoach xay dung vin ban quy pham phdp luat; cic du
thdo van ban quy pham phdp luat trinh S&, UBND tinh ban hanh;

d) Ké hoach trién khai thuc hién chi trvong, dudng 16i cla Dang, chinh séch,
phap luat cla Nha nudc, chi dao clia S& va Giam dbc S&;

d) Cac bao cdo hang ndm va cac dé an quan trong cla Trudng trinh Dang Oy
S&, So;

e) Cong tac td chirc bd may cla Trudng, cdng tac can bod, gdm: quy hoach,
bd nhiém, diéu dong, cho thoi gilt chirc vu, mién nhiém, tir chirc, khen thudng, ky
ludt (theo phan cap);

g) Tdng két cong tac, bao cdo két qua thuc hién nhiém vu cong tac hang ndm
cla Trudng va kiém diém codng tac l13nh dao, chi dao diéu hanh cla |3nh dao
Truong;

h) Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thay can thiét phai dua ra thao luén;

i) Nhitng néi dung can duaoc thdo luan trong tap thé 1anh dao Trudng néu
trén, trong trudng hop khong cé diéu kién t6 chirc cude hop thado luan truc tiép,
theo chi dao cla Hiéu trudng, Phong Hanh chinh — Ké toan gtri van ban lay vy kién
cla cac Phod Hiéu trudng. Sau khi cac Phoé Hiéu trudng d3 cd v kién, Hiéu trudng 1a
ngudi quyét dinh cudi cng va chiu trach nhiém vé quyét dinh clia minh.

Didu 4. Pham vi, trach nhiém va cach thic gidi quyét cong viéc cta Phé Hiéu
truwdng

1. Pham vi gidi quyét céng viéc ctia Phé Hiéu trudng:

Phé Hiéu trudng duoc Hiéu trudng phan cong phu trach mdt hodc mot sb
linh vuc, dia ban cong tac; phu trach moét sé phong, khoa thudc Trudng va duoc
si dung quyén han cla Hiéu trudng, nhan danh Hiéu trudng khi gidi quyét cac



cong viéc thudce linh vue dugc phan cdng theo nguyén tic:

a) Chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién cac cong viéc thude linh vuc
duoc phan céng va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phap luat vé
nhitng quyét dinh ctia minh;

b) Chd dong gidi quyét cong viéc duoc phan cong, néu ndi dung gidi quyét lién
quan dén linh vuc cla Phé Hiéu trudng khac phu trach thi trao déi, phdi hop véi Pho
Hiéu trudng d6 dé gidi quyét; trudng hop can cd v kién clia Hiéu trudng hodc gitta
cac Pho Hiéu trudng con cé y kién khac nhau thi bdo cdo Hiéu trudng quyét dinh;

c) Dbi vdi nhitng vin dé thudc vé chl truong hodc cd tinh nguyén tic ma
chua cé van ban quy thi Phé Hiéu trudng phai xin y kién Hiéu trudng trudc khi giai
quyét;

d) Khi Hiéu trudng diéu chinh sy phan céng gitta cac Pho Hiéu trudng thi cac
Phé Hiéu trudng phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so va tai liéu lién quan,
dong thoi bdo cdo Hiéu trudng;

d) Thay mat Hiéu trudng chi dao gidi quyét cac cdng viéc chung cla Trudng
va ky van ban thudc tham quyén cla Hiéu trudng khi duoc Hiéu trudng Gy quyén;

e) Giai quyét mot sd cong viéc cip bach cta Phoé hiéu trudng khac khi Pho
Hiéu trudng doé vang mat theo su phan cdng cdng tac cla Hiéu trudng.

2. Trach nhiém va céch thirc gidi quyét cong viéc clia cac Pho Hiéu trudng:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly nha nudc, gdm: xay dung van ban
quy pham phdp luat, chién luac, quy hoach, ké hoach, dé an, dv 4n va céc van
ban khac trén Iinh vuc duwgce Hiéu truedng phan cong;

b) Chi dao thuc hién va chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé hiéu qua, tién
dé thuc hién dbi vdi cac ndi dung cdng viéc thudce Iinh vue, dia ban cong tac va
hoat déng clia mot sb don vi truc thudc Trudng dugc Hiéu trudng phan cong;

c) Chi dao trién khai thuc hién cac chd truong, chinh sach, phap luat cda Nha
nudc, cac quyét dinh cda Hiéu trudng trong pham vi duwoc phan cong; chi déng
phat hién va dé xuat nhitng van dé can slra doi, bd sung;

d) X ly, ky cac cong van, quyét dinh va cac vin ban khac duoc Hiéu trudng
phan cong hodc Gy quyén;

d) Pinh ky (hang thang) bdo cdo Hiéu trudng két qud thuc hién ndi dung
cong viéc duoc giao;

e) Pho Hiéu trudng di hop, di cong tac theo ké hoach, chuong trinh cdng tac
da dugc Hiéu trudng phé duyét hoac theo phan cong cla Hiéu trudng.

g) Cac Pho Hiéu trudng trudc khi di hop, di cong tac hoac xin nghi phép, nghi
viéc riéng phai théng tin cho phong Hanh chinh — K& toan biét dé xay dung ké
hoach, chuong trinh cong tac chung ctia Lanh dao Truwong.



Chuong llI
PHAM VI, TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH DAO
CAC PHONG, KHOA VA VIEN CHUC, NGUOI LAO DPONG THUOC TRUONG

Pidu 5. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Linh dao cic phong,
khoa

1. Trudng phong, khoa/Phd trudng phong, khoa phu thudc Trudng chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé toan bd hoat déng clia phong, khoa minh theo
chirc nang, nhiém vu, quyén han duogc giao. Piéu hanh phong, khoa thuc hién
chinh sach, phap luat cda Nha nudc, quy ché lam viéc cla Trudng; chiu trach
nhiém cd nhan trudc Hiéu trudng vé két qud thuc hién céng viéc duoc giao va
cong viéc thudc trach nhiém, tham quyén cla minh, ké ca khi d3 phan cong hodc
uy quyén cho cip phé.

2. Chd ddng xay dung va to chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac
ndm, quy va thang cla phong, khoa; don dbc va kiém tra, vién chirc, ngudi lao
déng trong phong, khoa thuc hién nhiém vu; bdo cdo dinh ky va dot xuat két qua
cong tac clia phong, khoa cho Hiéu trudng, Phé hiéu trudng phu trach.

3. Tiép nhan y kién chi dao cla Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach; x{
ly van ban dén, phan cong cong viéc cho cip phd xem xét, nghién clru dé xuat
hodc gidi quyét theo tham quyén. Hudng dan, d6n dbc, chi dao, kiém tra cac cong
viéc d3 phan cdng dam bao tién d6, chat lvong.

4. Nhitng cdng viéc vuot qua tham quyén phai kip thoi bdo cdo Pho Hiéu
trudng hodc Hiéu trudng cho vy kién chi dao, khdng chuyén cdng viéc thudc tham
quyén, nhiém vu cla phong, khoa minh cho phong, khoa khac .

5. Tham dy day d0 cac budi giao ban dinh ky va céc cudc hop khac do cap co
tham quyeén triéu tap. T6 chirc trién khai kip thdi nhitng ndi dung két luan sau
cudc hop dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong.

6. Khi dwoc Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng Oy quyén dai dién cho Trudng
tham du cac cudc hop, hdi nghi do s&, nganh, dia phuvong tdé chirc thi chi duoc
phat biéu nhitng ndi dung d3 duoc Hiéu trudng hodc Phd Hiéu trudng thdng qua;
néu ndi dung chua dugc théng qua thi chi dugc phat biéu véi tu cach cd nhan va
phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé phat biéu cda minh.

7. Cac van ban thudc trach nhiém cta phong, khoa tham muu trinh Lanh dao
Trudng, trudce khi trinh, Trudng phong, khoa phai kiém tra hd so, tha tuc, ndi dung
du thao, tai liéu kém theo (néu cd) trén Hé thdng quan Iy van ban (d6i vdi van ban
dién t&) hodc ky nhay vao du thdo van ban (d6i vai van ban gidy). Trudng phong,
khoa phai chiu trdch nhiém vé chat luong, ndi dung vin ban trudc Linh dao
Trudng va trudc phap luat.

8. Phbi hop, tham gia y kién v&i Trudng phong, khoa khac thudc Truong dé



xC ly nhitng van dé cd lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cla phong, khoa minh.

9. Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng t&r 02 ngay lam viéc tr& én
hodc khi di ra khoi tinh phai bdo cdo va dugc su dong y cla Hiéu trudng, dong
thoi thong tin cho Phd hiéu trudng phu trach va thong bao cho Trudng phong
Hanh chinh — K& toan (dbi vdi cac phong, khoa thudc Truong). Dong thoi phai Gy
quyén cho 01 Phé trudng phong, khoa quan ly, diéu hanh. Ngudi duoc Gy quyén
chiu trdch nhiém trudc Trudng phong, khoa, trvdc Hiéu trudng va phap luat vé
moi hoat ddng cla phong, khoa trong thai gian dwoc Gy quyén.

10. Thuc hién ddy dd ché d6 thdng tin, bdo cdo theo quy dinh cla phap luat
va quy dinh tai Quy ché nay. Trudng cac phong, khoa phai chiu trach nhiém truc
tiép vé ndi dung thong tin, bdo cdo cla don vi minh.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trwdng va Phé Hiéu trudng giao.

Pidu 6. Pham vi, trdch nhiém gidi quyét cong viéc cla Trudng phong Hanh
chinh — K& toan

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay, Trudng phong
Hanh chinh — K& todn con thuc hién mot sb nhiém vu sau:

1. Tong hap trinh Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng thong qua chuong trinh
cong tac tuan, thang, quy, nam; theo ddi, d6n déc cac phong, khoa thudc Trudng,
thuc hién cdc chuong trinh, ké hoach cong tac, cac nhiém vu do Lanh dao Trudng
giao; chuan bj cac bdo cdo va cdc van ban khdac theo yéu cau cla Hiéu trudng.

2. Kip thdi bdo cdo va chl ddng tham muu, dé xuat cho Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu trudng vé hoat dong, diéu hanh chung cla Lanh dao Truong.

3. T6 chirc phd bién, quan triét cac ché do, chinh sach cta Bang, Nha nudc,
chi thi, nghi quyét cla cap trén cho cic phong, khoa thudc Trudng. Chi tri kiém
tra, don dbc viéc thuc hién Quy ché 1am viéc, quy ché dan chu, cac quy ché, quy
dinh khdac cla Trudng dbi vai cac phong, khoa thudc Trudng, vién chirc va ngudi
lao d6ng cla Truong.

4. Trudng phong Hanh chinh — Ké todn duaoc thira uy quyén cta Hiéu trudng
phu trach co quan khi Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng di vang. Bugc tham du
cac cudc hop hodc lam viéc cla Lanh dao Truwdng vdi cac sd, nganh, dia phuong,
cac don vi thudc S& khi cd yéu cau; co trach nhiém ghi chép lai ndi dung cac cudc
hop; thong bao két luan cac budi lam viéc, cudc hop cla Hiéu trudng.

5. Tham muu Hiéu trudng bdo dam diéu kién lam viéc cho cac hoat déng
chung cta Trudng theo quy dinh.

Didu 7. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc cla Phé trudng phong,
khoa thudc Truong

1. Pho Trudng phong, khoa thudc Truong la ngudi giup Trudng phong, khoa
thudc Trudng thuc hién moét hodc mot s6 Iinh vuc cdng tac do Trudng phong, khoa



phan cong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong, khoa va trudc phap luat vé
hiéu qua, tién dd cac ndi dung cong viéc thudc inh viure cdng tac duac giao.

2. Khi x& ly cdng viéc cu thé, phai thé hién rd y kién cla minh dé Trudng
phong, khoa xem xét, quyét dinh.

3. Phdi hop vdi cac phong, khoa khac thudc Trudng dé xir ly, gidi quyét cac
ndi dung cong viéc cd lién quan. Bio cdo Trudng phong, khoa xem xét, quyét dinh
ddi véi nhitng ndi dung cdng viéc vuat qua tham quyén giadi quyét.

4. Pho trudng phong, khoa thudc Truong khi duoc Hiéu trudng hodc Phé
Hiéu trudng Gy quyén (khi Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng di vang) tham du cac
cudc hop clia cac s&, nganh, dia phuong cé trach nhiém tiép thu ndi dung va béo
cao kip thoi vdi Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

5. Khi di cong tac, nghi phép, nghi lam viéc riéng t&r 02 ngay lam viéc tré Ién
phai bdo cdo Trudng phong, khoa va bdo cdo xin y kién Lanh dao Trudng phu
trach phong, khoa; trudng hop di ra ngoai tinh phai bdo cdo xin y kién Hiéu
trudng.

Didu 8. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc cla vién chirc, ngudi lao
dong trong cac don vi thudc Trudong

1. Nghiém chinh chdp hanh su phan céng, chi dao cla I3nh dao Trudng.

2. Chi ddéng nghién ctru, dé xuat, tham muu vé cdng tdc chuyén mén duoc
phan cong va cac nhiém vu khac dugc cip cé tham quyén giao. Gidi quyét cong
viéc dung tién d6, ké hoach, tuan tha quy trinh x{r ly cdng viéc.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc 1anh dao phong, khoa, trudc phap luat vé
y kién dé xuat, tién d6, chat luong va hiéu qua cla tirng cong viéc dugc giao; dam
bdo thi tuc, thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban trén linh vuc dugc phan cong
phu trach.

4. Khi di cong tac, nghi phép, nghi viéc riéng phai bdo cdo, xin y kién cla
Trudng phong, khoa theo ding quy ché lam viéc cla Truong.

5. Chap hanh cac quy dinh cta phap luat dbi vdi vién chirc, ngudi lao dong,
cac quy dinh khac cta Truong va cla phong, khoa khac cé lién quan.

Chuong IV
QUAN LY VA PHAT HANH VAN BAN

Pidu 9. Quan ly vin ban dén va hd so, tai liéu lién quan

1. TAt cd cdc van ban gl dén phong, khoa (trir van ban gl cho c4 nhan, van
badn glti cho Chi bd) déu phdi dugc dang ky tai phong Hanh chinh — K& todén.
Phong Hanh chinh — Ké toan cé trach nhiém thuc hién nhiém vu tiép nhan, dang
ky, phan loai vdn ban dén va chuyén dén phong, khoa, cd nhan xr ly theo cac



nguyén tac sau:

a) Van ban cta Pang, cla Nha nudc, cac co quan, td chirc va ca nhan lién
quan dén chitc ndng, nhiém vu cla Trudng, Phong Hanh chinh — K& toan trinh
Hiéu trudng hodc ngudi duoc Oy quyén duyét van ban xir Iy;

b) Trudng hop van ban, tai liéu gli cho cd nhan thi chuyén cho c4 nhan. Néu
ndi dung cta van ban, tai liéu lién quan dén chic ndng, nhiém vu cla Trudng thi
c4 nhan phai chuyén cho phong Hanh chinh — K& toan dé vao sé dang ky, x( ly;

Trudng hop van ban, tai liéu gli truc tiép cho Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng
thi sau khi cd v kién chi dao cla Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, phong Hanh chinh
— Ké todn vao sb dang ky, theo ddi va chuyén cho phong, khoa, ca nhan xur ly.

c) Cac van ban, tai liéu khdng thudc diém a, b khodn 1 Diéu nay, phong Hanh
chinh — Ké todn chuyén tai Trudng phong, khoa lién quan gidi quyét;

d) Cac van ban cla Dang, Nha nudc glti dén Chi bo, phong Hanh chinh — Ké
toan khong duoc dang ky vao sb vdn ban dén cda Trudng ma chuyén truc tiép
cho Bi thu Chi bd (hodc ngudi duoc Bi thu Chi bd Gy quyén) dé chi dao bd phan
dang vu xtr ly van ban theo quy dinh riéng cua Chi bo;

d) Van ban c6 d6 khan, hda téc phai duoc trinh, chuyén giao ngay sau khi nhan.
Viéc chuyén giao van ban phai bao ddm chinh xac va git® bi mat néi dung van ban;

e) Van ban cé dd mat, phong Hanh chinh — K& todn tiép nhan, x& Iy theo quy
dinh ctia phap luat cé lién quan, dam bao bdo vé bi mat nha nudc. Tat cd van ban
dén cé d6 mat déu phai trinh qua Hiéu trudng cho y kién xtr Iy;

g) Trudng cac phong, khoa thudc Trudng khong duaoc x& ly van ban dén khi
van ban dé chua duoc ddng ky tai phong Hanh chinh — Ké toan.

2. Cac van ban hodc ndi dung chi dao cé lién quan dén Iinh vuc phu trach
truc tiép cla Hiéu trudng, cdc Pho Hiéu trudng thi ngudi duyét van ban khi
chuyén cho cac phong, khoa thudc Trudng thuc hién phai ddng thdi glri Lanh dao
Trudng ndm dé chi dao.

3. Riéng cac van ban lién quan dén cdng tac can bd (phat hién, tuyén chon,
nhan xét, danh gid, quy hoach, dao tao, bdi dudng, ludn chuyén, b tri, bd nhiém,
st dung va thuc hién chinh sach dbi vdi can bd) cla cac phong, khoa thudc
Trudng, phong Hanh chinh — K& toan trinh Hiéu trudng cho vy kién chi dao trudc
khi giao cac phong, khoa chirc nang thuc hién, theo dai.

4. Vién chirc va ngudi lao dong co trach nhiém nghién ctu, tham dinh, x& ly
van ban dén theo su phan cong cla Trudng phong, khoa; 1ap hd so cong viéc,
quan ly ho so, tai liéu va thuc hién ché d6 bao méat theo quy dinh; cé trach nhiém
ndp luu ho so, tai liéu cho phong Hanh chinh — K& toan theo ddng quy dinh.

Khi chuyén cong tac hodc nghi huu phai ban giao day du ho so, tai liéu cho
ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai duwoc thé hién bang vin ban va cé xac



nhan cla Hiéu trudng.

5. Phong Hanh chinh — Ké todn hudng dan cic phong, khoa thudc Trudng
thuc hién quan ly van ban, hd so, tai liéu lién quan; dong thoi chd déng tham
muu, phdi hop thudng xuyén vai co quan chuyén mdn bdo ddm an toan, an ninh,
bdo mat trong qua trinh quan ly, st dung Hé thdng quan ly van ban.

Diéu 10. Soan thao, trinh ky vin ban

1. Trudng cac phong, khoa thudc Trudng cé trach nhiém tham muu cho
Lanh dao Truwong soan thao van ban dung thd tuc trén linh vuc cong tac do
phong, khoa phu trach; déng thoi chiu trach nhiém chinh vé chat lvong, thoi han,
ndi dung, thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban trudce khi trinh Hiéu trudng hodc
Phé Hiéu trudng phu trach ky ban hanh.

2. Du thao van ban trinh Lanh dao S& ky hodc phé duyét phai cé phiéu trinh
va chit ky tat cta |3nh dao don vi chl tri soan thao vin ban (d6i v&i van ban gidy)
hodc y kién dé xuat trinh (d6i vdi van ban dién tl).

Pidu 11. Thdm quyén ky vdn ban cGa Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng va
Trudng cac phong, khoa thudc Trudng

1. Hiéu trudng ky cadc van ban sau day:

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

b) To trinh cla Trudng glti S&;

c) Vian ban chi dao chung; van ban mang tinh tong hop;

d) K& hoach, quy hoach chién luvgc hang ndm va dai han;

d) Van ban trén cac inh vuc thanh tra, kiém tra; tai chinh, kinh phi, ngan
sach; td chirc bd mdy, can bo;

e) Van ban xtr ly, gidi quyét cac van dé thudc Iinh vuc d3 duoc phan cong cho
cac Phé Hiéu trudng phu trach néu Hiéu trudng xét thiy can thiét;

g) Cac van ban quan trong khac.

2. Phé Hiéu trudng duoc Hiéu trudng uy quyén ky thay cac van ban sau day:

a) Van ban x{ ly, gidi quyét cac van dé thudc Iinh vuc duoc Hiéu tredng phan
cong phu trach;

b) Van ban hudng dan nghiép vu thudc linh vuc dugce Hiéu trudng phan cong
phu trach.

c) Khi Hiéu trudng vdng mat (do hoc tap hodc cong tac dai ngay), Pho Hiéu
trudng duoc Hiéu trudng Oy quyén ky cac van ban thudc tham quyén cta Hiéu
truwdng (trir cong tac td chirc bdé may, can bd).

3. Phong Hanh chinh — K& todn duoc thira I1énh Hiéu trudng ky céc van ban
sau day:

a) Van ban gui dén doan thé, td chtrc chinh tri - xa héi, dia phuong, cac don
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vi trong nganh vé nhitng van dé co tinh chat hanh chinh;

b) Giéy moi tham du cac cude hop, hoi nghi, hoi thao theo ké hoach d3 duoc
Hi¢u trudng phé duyét;

c) Céng van d6n dbc, hudng dan ndi bo;

d) Théng bao két luan cudc hop, thdng bao y kién chi dao cla Hiéu trudng;

d) Gidy gi6i thiéu, gidy di dudng; gidy nghi phép ddi vai can bo, vién chitc,
nguoi lao dong tai Truong (trir cac trwdng hop la trwdng, phd cac phong chuyén
mon thudc S& va tuong duong trd 1én);

e) Sao y, sao luc cac van ban theo quy dinh cua phép luat;
g) Céc van ban khac khi dugc Hiéu truong uy quyén.

4. Trudng cac phong, khoa thudc Truwong duoc ky trinh van ban trén Iinh vuc
cong tac do don vi phu trach (Trudng phong, khoa cé thé Uy quyén cho Phd
trudng phong ky thay trén linh vuc phan cong). Truong hgp van ban cé ndi dung
lién quan dén nhiém vu cta nhiéu phong, khoa, Trudng phong, khoa chi tri soan
thdo ch déng phdi hop, thdng nhat véi Trudng cac phong, khoa lién quan trudc
khi ky trinh.

Piéu 12. Ban hanh va phat hanh vin ban
1. Ban hanh van ban:

a) Trudng phong Hanh chinh — K& todn cé trach nhiém quan Iy cdng tac van
thu cla don vi, phai kiém tra thé thic, k§ thuat trinh bay trudc khi ban hanh van
ban;

b) Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay, chdm nhat |13 trong ngay lam viéc tiép theo;

c) Trudng hop van ban co tinh chat khan, Van thu co trach nhiém ra soat,
déng dau chi mirc d6 khan va thuc hién chuyén phat ngay trong ngay.

2. Ti chdi phat hanh van ban:

Van thu tir chdi, khéng phat hanh van ban va bdo cdo kip thoi vdi Hiéu
trwdng dé xem xét trach nhiém dbi vdi nhitng van ban cé ndi dung trdi vdi y kién
chi dao cta Hiéu trudng, trai voi nhitng van ban quy pham phdp Iuat hién hanh
clia Nha nudc; nhitng van ban chua dd tha tuc, chua dung thé thirc, ki thuat
trinh bay theo quy dinh.

3. Van ban d3 phat hanh can slra lai vé ndi dung thi phai do chinh ngudi d3
ky vdn ban dé ky lai hodc phai do cip trén ky dinh chinh.

4. C4c van ban ky thay (KT), thtra [énh (TL) Hiéu trudng, déu phai gli mot
ban dé bao cdo Hiéu trudng (duoc thé hién & phan “Noi nhan” vin ban). Dbi véi
van ban ky thira Iénh Hiéu trudng, phai glri mot ban bdo cdo Phd Hiéu trudng phu
trach linh vuc doé (néu cd), trir nhitng ban xdc nhan so yéu ly lich, phiéu chuyén
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don thu, gidy mdi hop gl cac co quan hitu quan.

5. Tdng hap danh muc théng ké phan loai cac vin ban do Trudng phat hanh,
cip nhat 1én hé théng co s& dit liéu theo ddi chung cla Trudng va bdo cdo Lanh
dao Trudng khi dwoc yéu cau.

6. Td chirc viéc luu trit, bAo mat hod so, quan Iy con dau, tai liéu, van ban di,
van ban dén theo diung quy dinh cla phap luat vé luu trit, phdp luat vé bao vé bi
mat Nha nwdc va cac van ban quy pham phap luat khac.

7. Phong Hanh chinh — K& toan cdn c vao ndi dung ctia Quy ché nay dé ra
soat, trinh Hiéu trudng stra ddi, bd sung cac quy dinh vé cdng tac van thu, lvu triy;
quy trinh trinh ky cac loai vn ban do Trudng ban hanh va phat hanh; quy dinh vé
ché d6 bdo mat; td chirc, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh nay,
dinh ky bdo cdo Hiéu trudng theo quy dinh.

Chuong V
XAY DUNG VA THU'C HIEN CHUONG TRINH CONG TAC;
CHUAN B| BE AN, DU AN; TO CHU'C cUOC HOP, HOI NGHI

Didu 13. Xay dung va thuc hién chuong trinh cng tac

1. Trudng xay dung chuong trinh, k& hoach céng tac hang thang, quy va
nam. Can c& chuong trinh cong tac cda Truwong, cac phong, khoa thudc Trudng
xay dung chuong trinh cong tac cla don vi minh dé thuc hién cac chi tiéu, nhiém
vu dé ra.

2. Cac phong, khoa thudc Trudng can clr vao chirc nang, nhiém vu duoc giao,
phan cong nhiém vu cho tirng vién chirc, ngudi lao dong. Trudng phong, khoa
phai thudng xuyén kiém tra, don déc, hudng dan dé vién chirc, ngudi lao déng
hoan thanh nhiém vu. Mdi vién chirc, ngudi lao dong phai cht dong thuc hién
nhiém duoc giao, bdo cdo két qua va nhitng khd khan, vuéng mac trong qué trinh
thuc hién hodc dé xuat y kién vdi 13nh dao don vi.

3. Khi cé nhu cau ctr vién chic di cong tac, cac phong, khoa thudc Trudng
phai xay dung ké hoach coéng tac va duoc Lanh dao Trudng phu trach phé duyét,
dong thoi bdo cdo xin v kién Hiéu trudng. Khi clr di cdng tac phai giao rd ndi dung
cong viéc, quy dinh thdi gian hoan thanh, sau chuyén céng tac phai bdo cdo két
qua cdng tac v8i ngudi phu trach, tranh c vién chirc di lam viéc chdng chéo, gay
lang phi.

4. Hang thang, quy va nam, cac phong, khoa thudc Trudng td chirc hop vién
chirc, ngudi lao ddng dé danh gia két qua cong tac trong thang, quy va nam va dé
ra chuwong trinh cong tac thang, quy va nam sau.

Pi¢u 14. Quy trinh chuin bj dé an, du an

Can cl vao Cong van Hudng dan cla S&, phong Hanh chinh — Ké toan xay



12

dung dé an, du an theo quy dinh trinh Lanh dao Trudng va tién hanh Trinh cap cé
tham quyén phé duyét.

Pidu 15. T8 chirc cac cude hop, hdi nghi

1. Hiéu trudng quyét dinh va chi tri cac cudc hop, hdi nghi sau:
a) HOi nghi toan truong;

b) HOi nghi chuyén dé (thudc linh vuc Trudng cha tri);

c) Hoi nghi so két 6 thang va tdng két ndm hog;

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

d) Quyét dinh néi dung, diéu chinh thai gian, thanh phan cac cudc hop, hoi
nghi cla Trudng néu xét thay can thiét.

Trudng hop Hiéu trudng di vang thi Gy quyén 01 Pho Hiéu trudng chd tri.

2. Pho Hiéu trudng quyét dinh ndi dung cac cudc hop thudc Iinh vuc duoc
phan cong phu trach, gdm:

a) Hop, lam viéc tai cac phong, khoa, trong pham vi tradch nhiém;

b) Hoi nghi chuyén dé, tap huan;

c) Cac cudc hop khac dé giai quyét cdng viéc do Phé Hiéu trudng chu tri.

3. Trudng cac phong, khoa thudc Trudng quyét dinh cac cudc hop dé gidi
quyét cong viéc chuyén mén va cac cdng viéc khac theo chirc ndng, nhiém vu va
tham quyén duoc giao.

4. Cac cubc hop, lam viéc khac co lién quan do Lanh dao Trwong chu tri thi
don vi duwogc phan céng chuan bi ndi dung, thanh phan, thoi gian va dang ky véi
phong Hanh chinh — Ké toan dé xép lich lam viéc.

5. Cac cudc hop, hdi nghi dot xuat theo chi dao cla Hiéu trudng, cac phong,
khoa cé lién quan phdi hop véi phong Hanh chinh — Ké toadn dé thuc hién.

6. Dbi v3i cac cudc hop toan thé can bo, vién chirc, ngudi lao ddng va cac
cudc hop nghe phd bién, tuyén truyén va gido duc phap luat:

a) Phong, khoa duoc giao chu tri theo chuyén dé phdi hop véi phong Hanh
chinh — K& toan td chirc cac cudc hop va cd trach nhiém thdng ké sb ngudi cé
mat, vang mat dé bdo cdo Hiéu trudng;

b) Trudng cac phong, khoa cd trach nhiém s3p xép coéng viéc va cl can bd
tham gia day dQ, vién chirc vdng mat cé ly do phai duoc Trudng hodc phd cac
phong, déng y va phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng.

Vién chirc vdng mat hop khong cé Iy do, Phong Hanh chinh — K& toan cé
trach nhiém téng hap, bdo cdo Hiéu trudng dé xem xét, danh gid vién chirc vao
dip cudi nam hoc.
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Didu 16. Theo ddi, danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, 06 thang va hang nam, Trudng cac phong, khoa
thudc Truong td chirc ra soat, danh gid viéc thuc hién chuong trinh cong tac cla
don vi, glti phong Hanh chinh — K& toan dé téng hop, bao cdo Hiéu trudng vé két
qud thuc hién, nhitng cdng viéc con ton dong, cac vudng mac, phat sinh va dé
xuat bién phap xtr Iy.

2. Phong Hanh chinh — K& toan cd trach nhiém theo ddi, ddn dbc viéc trién
khai thuc hién céc chuong trinh cong tac cla Trudng, cac van ban chi dao, diéu
hanh cla S& Lao dong — Thuong binh va X3 hoi; hang thang, hang quy, 06 thang
va cubi ndm bao cdo két quad thuc hién chuong trinh cdng tac ctia don vi. Két qua
thuc hién chuong trinh cdng tac 13 moét trong nhitng tiéu chi quan trong dé xem
xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia moi phong, khoa.

Chuong VI .
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET DON, THU KHIEU NAI, TO cAO

Didu 17. Tiép cong dan

1. Cong tac tiép cdng dan cla Hiéu trudng:

a) Hiéu trudng bd tri tiép cdng dan vao cac ngay quy dinh trong thang;

b) Hiéu trudng phan cong Phod Hiéu trudng nhan danh Hiéu trudng tiép cong
dan dé giai quyét cac van dé co lién quan dén linh vuc quan Iy nha nudce clia Trudng;

c) Du tiép cong dan vdi Hiéu trudng cé Trudng Ban thanh tra nhan dan va
lanh dao cac phong, khoa co lién quan;

d) Phong Hanh chinh — K& toan phdi hop véi phong, khoa cé lién quan xay
dung ké hoach tiép cong dan va chuan bj cac diéu kién, ndi dung dé phuc vu viéc
tiép cong dan cla Hiéu trudng.

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

a) Phong Dao tao — Quan sinh bd tri vién chire thudng truc tiép cong dan tai
phong Pao tao — Quan sinh vao nhitng ngay trong tuan va bdo cdo két qua vé
phong Hanh chinh — Ké toan.

b) Truwdng cac phong, khoa cd trach nhiém c vién chirc cé chuyén mon theo
dung yéu cau dé cung phdi hop trong viéc tiép cong dan, x& ly khiéu nai, t6 cdo,
phan 4nh, kién nghi cla cong dan vé nhitng van dé cd lién quan dén chic nang,
nhiém vu, quyén han cla don vi minh; cl vién chirc tham gia doan kiém tra x ly
cac vu viéc cu thé theo chi dao cla Hiéu trudng;

Didu 18. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo

1. Hiéu trudng phan céng phong Hanh chinh — K& todn thuc hién nhiém vu
lam dau mébi tiép nhan don, thu khiéu nai, tb cdo glri dén Trudng.
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2. Phong Hanh chinh — K& todn cé trach nhiém hudng dan, tra 10i viéc khiéu
nai, t6 cdo, phan anh, kién nghj cla cdng dan. Thuc hién viéc ra soat dé dam bao
tat cd don, thu dé nghi gidi dap, dé xuat, phan anh, kién nghi ctia td chirc, ca nhan
gl Tredng (co tén va dia chi ré rang) déu phai duoc tra 101 va gidi dap kip thoi.

3. Cac don, thu khiéu nai, t6 cdo cé lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cla
cac phong, khoa thudc Trudng, phong Hanh chinh — Ké toan gtri cac phong, khoa
thudc Trudng dé tiép nhan, dé xuat va gidi quyét, sau d6 glri két qua gidi quyét vé
phong Hanh chinh — Ké todn dé tdng hop, bdo cdo Linh dao. Cac don, thu khiéu
nai, t& cdo dbi vai nhitng van dé khdng lién quan dén chirc ndng, nhiém vu, quyén
han cac don vj thudc Trudng, Phong Hanh chinh — Ké todn cé trach nhiém nghién
ctu, hwdng dan va tra 1oi.

4. Dinh ky hang quy, Phong Hanh chinh — Ké todn bdo cdo Hiéu trudng vé
tinh hinh gidi quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo cla Truwdng va gl bdo cdo vé S&
theo dung quy dinh.

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

Chuong VI
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 19. Quan hé cdng tac gilta Trudng vdi cac phong chuyén mén va céc
don vj truc thudc S&

Quan hé gilta S& va&i cac phong chuyén mon va cac don vi truc thudc S& la
quan hé phdi hop, thuc hién theo quy dinh cla Dang va quy dinh cla phap luat.

Truong lién hé chat ché vaéi cac phong chuyén mon va cac don vi truc thude S&
dé trao ddi thdng tin, phdi hap ra soat thuc hién chuong trinh, ké hoach cong téc,
bdo dam hoan thanh cé chat luong, dung tién d6 cac dé an, cong viéc duoc S& va
Gidm d6c S& giao.

Pidu 20. Quan hé cdng tac gilta Trudng vdi cac co quan cap huyén

Trudng lién hé chdt ch& vai UBND cip huyén, phong Gido duc va Pao tao
huyén, phong Lao dong — Thuong binh va Xa hoi huyén dé trao ddi thong tin, phbi
hop ra soat thuc hién cong tac dao tao tuyén sinh trén dia ban.

Piéu 21. Quan hé cdng tac gilra Trudng véi S& Gido duc

Phdi hop chit ché vai S& Gido duc va Dao tao Khanh Hoa vé cong tac dao tao
cho hoc sinh THPT theo quy dinh cta B6 Gido duc va Dao tao.

Piéu 22. Quan hé cdng tic gilta Truwdng véi Doanh nghiép

Phdi hop chat ch& vdi cac Doanh nghiép dé lién két dao tao nghé cho Doanh
nghiép, tao ngudn gidi thiéu viéc lam cho hoc sinh.
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Didu 23. Quan hé cdng tac gilta 13nh dao Trudng vai Chi bd

Lanh dao Trudng phéi hop thudng xuyén, chat ch& vai Chi bd trong cdng tac
xay dung Dang vé cac méat chinh tri, tu twdng, t6 chirc can bo, ddi séng, quan ly
can bd dang vién dam bao theo quy ché hoat ddng cla Chi bé.

Pidu 24. Quan hé cdng téac gilta Ianh dao Trudng dbi véi Cong doan co sd
thanh vién va Doan Truong

Lanh dao Trudng tao moi diéu kién thuan lgi dé Cong doan ca s& thanh vién,
Poan Trudng hoat dong theo diéu 1&, muc dich, quy dinh cla phép luat, bdo dam
thuc hién quy ché dan chd trong hoat dong clia co quan, xay dung né nép van
hod cong s&, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri cdia Tredng. Dinh ky hodc dot
xuat, Linh dao Trudng lam viéc véi Ban Chip hanh Céng doan co s& thanh vién,
Poan Trudng dé théng bdo cac chi truong cong tac cta Trudng, dong thoi lang
nghe v kién dong gép dbi véi cac hoat ddong cla Trudng.

Chuong VIiI
CHE O THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
VA MOT sO QUY DINH CU THE

Didu 25. Ché d6 théng tin; cong khai, minh bach théng tin
1. Phong Hanh chinh — Ké toén cé trach nhiém:

a) Cung cap thong tin dén cac phong, khoa va ca nhan cé lién quan dé trién
khai thuc hién chuong trinh cong tac ctia Truwdng va Lanh dao Trudng; nhitng v
kién két luan cla L3nh dao Trudng tai cac cudc hop, giao ban;

b) Sao gli cac van ban ciia Dang va cac van ban quy pham phap luat cia Nha
nudc co lién quan dén cong tac cla Trudng cho cac phong, khoa thudc Trudng
theo chi dao cta Lanh dao Truong;

c) Chu tri, phdi hop véi cac phong, khoa lién quan chuan bi ndi dung dé Lanh
dao Trudng td chirc hop bdo, cung cip théng tin, trd 10i phdng van nhitng van dé
lién quan dén cong tac cla Trudong.

d) Cap nhat va cung cap théng tin trén mang may tinh dé phuc vu viéc chi
dao, diéu hanh cta Linh dao S& va cac don vi thudc S&; bdo ddm an toan, an ninh
va bdo mat théng tin mang.

2. Cac phong, khoa coé trach nhiém cung cip thdng tin theo yéu cau cla
phong Hanh chinh — Ké toan.

3. Hang ndm, thdng qua Hoi nghi vién chirc, ngudi lao ddng, Hiéu trudng
cong khai tinh hinh hoat déng cta don vi theo quy dinh dé vién chirc, ngudi lao
déng ndm duoc tinh hinh, tham gia quan Iy va xay dung don vi.

4. Nhirng viéc sau day dugc cong khai, minh bach thong tin cho vién chr,
ngudi lao déng don vi biét:

- Cha truong, chinh séach, chi thi, nghi quyét ctia Dang va phap luat clia Nha nudc.
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- Chuong trinh, ké hoach céng tac va két qud thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cla co quan.

- Tuyén dung, nang ngach, nang bac luvong, bd nhiém, chuyén ddi vi tri cong
tac, quy hoach, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky luat va cac ché d6 chinh sach
khac d6i v8i cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng trong don vi.

- Ban ké khai tai san, thu nhap ca nhan cla nhirng ngudi cd nghia vu ké khai
tai san, thu nhap ca nhan theo quy dinh cta phap luat.

- V3n ban két ludn vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo co lién quan dén ndi bd
Truong.

- Quy ché, Quy dinh, Néi quy cla don vi.
Didu 26. Ung dung cdng nghé thdng tin trong quan ly

1. Phong Hanh chinh — K& todn cd trach nhiém khai thac va phd bién nhitng
thong tin trén Cong théng tin dién t& cla S3, cac van ban quy pham phap luét,
cac bdo cdo va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu cé hiéu qua cong tac diéu
hanh cla lanh dao Truong.

2. Cac phong, khoa thudc Trudng phai thuc hién ché dé trao déi théng tin
qua hé théng thu dién t& cong vu d3 duoc cip; t6 chirc trao ddi thong tin, bao
c4o gitta cac phong, khoa théng qua hé thdng thu dién tlr cong vu va hé thdng
quan ly thong tin ndi bd; quan triét va thuc hién cdc hoat dong ctia phong, khoa
trén co s& chi dao, diéu hanh cla 13nh dao Trudng. Tuyét dbi khong trao doi cac
van ban mat trén hé théng thu dién tl va trang thong tin dién t& cla Truong.

3. Viéc khai thac, s dung, cap nhat thong tin trén trang tin dién t& cla
Trudng phai chap hanh nghiém cac quy dinh cla phap luat vé ding tin trén
Internet va cac quy ché, quy dinh lién quan cla Trudng.

4. Nghiém cadm moi hanh vi s& dung hé thdng théng tin ctia Truong dé cung
cip thodng tin thudc danh muc théng tin bi mat clia Trudng va cla Nha nudc hodc
cung cap thoéng tin vi muc dich vu loi.

Pidu 27. Ché d6 bao cdo
1. Pho Hiéu trudng bdo cao Hi¢u truong

a) Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thudc linh vue duoc phan cong phu
trach, nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥ kién
Hi¢u trudng;

‘b) NoO1 dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Hi€u truéng uy
quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi do;

c) Két qua lam viéc va nhitng kién nghi déi voi Truong cua cac don vi, dia
phuong khi dugc ctr tham gia cac doan cong tac.

2. Truéng cac phong, khoa thugc Truong bao cdo Hiu truong:

a) Thuc hién day du, nghiém tuc ché do bao cdo dinh ky hang thang, quy, 06
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thang, nam; bao cdo chuyén dé, bao cdo dot xuat hodc bao cdo theo yéu ciu cua
Lanh dao Truong (qua phong Hanh chinh — Ké toan). B4do cdo phai dam bao chat
luong, ndi dung va thoi gian bao céo.

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

+ Bao cdo thang: Gtri trude ngay 15 hang thang;

+ B&o cdo quy | glri trudc ngay 10 cla thang cudi quy;
+ Bdo cdo 6 thang g trudc ngay 10 cla thang 6;

+ Bdo cdo 9 thang g trudc ngay 10 cua thang 9;

+ Bdo cdo nam gt truwdc ngay 25/11 hang nam.

Trudng hgp céd chi dao S&, thi thai gian thuc hién bao cdo theo van ban chi
dao.

- Thai gian chét s6 liéu bdo cdo dinh ky:

+ Bdo cdo thang: Tinh tir ngay 15 thang trudc va wdc sb liéu dén ngay 15 cla
thang thudc ky bao cao.

+ Bdo cdo quy I: Tinh t&r ngay 15 thang 12 cla nam trudc ky bao cdo va udc
sb liéu dén ngay 15 thang 3 cua ky bdo cdo.

+ Bdo cdo 06 thang: Tinh tr ngay 15 thang 12 cia nam trudc ky bdo cdo va
wdc sb liéu dén ngay 15 thang 6 cla ky bao céo.

+ Bdo cao 09 thang: Tinh tr ngay 15 thang 12 cla nam trudc ky bdo cdo va
wdc sb liéu dén ngay 15 thang 9 cla ky bao céo.

+ Bdo cdo nam: Tinh tr ngay 15 thang 12 ndm trudc ky bao cdo va udc sd
liéu dén ngay 15 thang 12 cua ky bao cdo.

b) Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, Truong
phong Hanh chinh — K& toan con phai thyc hi¢n nhiém vu sau day:

- Thuong xuyén bao cao, cung cap thong tin hang ngay cho Hiéu truong, Pho
Hiu trudng veé cac van dé da duogc giai quyét, cac van dé, thong tin phan anh lién

quan dén cac linh vuc quan ly cia Trudng, bao céo Lanh dao Truong nhiing van
dé can xtr Iy qua phan anh ctia bao chi, du luan xa hoi lién quan dén Truong.

- Chuén bi bao céo giao ban Lanh dao Truong dinh ky hodc dot XUAt;

- Tong hop va xay dung hoac phoi hgp véi cac phong, khoa lién quan xay
dung bédo cdo cong tac cua Truong g1 S&, Gidm doc So va cac co quan nha nudce
cO tham quyén;

- Hudng dan, theo ddi, don dbc cac phong, khoa thuc hién nghiém tuc ché do
thong tin, bao cdo va td churc khai thac thong tin phuc vu su chi dao, di€u hanh
cua Hiéu trudéng.

Didu 28. Ché dd bao mat
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1. Cac phon, khoa thudc Truong, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién
nghiém chinh vé ky luat phat ngén va ché dd bao mat theo diung quy dinh cla
Pang, Nha nudc; chiu trach nhiém quan ly, s&t dung thiét bi may tinh, dién thoai
duoc giao dé thuc hién nhiém vu chuyén mén dam bao an toan, bdo mat thong
tin theo quy dinh. Nghiém cam viéc s& dung may tinh c6 két ndi internet dé soan
thao, Ivu gilt cac vdn ban mat, thong tin cé yéu td mat.

2. Thong tin vé chi tiéu, k& hoach, ngan sach, bao cdo, chinh sach, du an, ho
so can bd, s6 liéu chua duagc cong bd khi cung cap cho cac co quan, ban, nganh,
phéng vién bdo chi phai duoc sw ddng y cla Hiéu trudng.

3. Phong Hanh chinh — K& toan hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cdng tac
bdo mat trong toan don vi thudc Trudng.

Didu 29. Ché dd di cong tac
1. Phd Hiéu trudng, Trudng cac phong, khoa thudc Trwong di cong tac trong
nudc tir 02 ngay lam viéc trd [én phai bdo cdo Hiéu trudng.

2. Phong Hanh chinh — K& toan 1ap ké hoach di cdng tac cla cac Pho Hiéu
trudng (theo y kién chi dao clia Phé Hiéu trudng) va bao cdo Hiéu trudng. Trudng
cac phong, khoa |ap k& hoach di cdng téc, trinh Hiéu trudng xem xét, phé duyét
vé nodi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di
lai. Trudng hop dac biét, dot xuat khong co ké hoach trudce thi bdo cdo truc tiép
v&i Hiéu trudng quyét dinh.

3. Trudng cac phong, khoa quyét dinh viéc di cong tac Phod Trudng phong,
khoa va céc vién chirc, ngudi lao déng thudc quyén quan ly.

4. Sau mdi chuyén cong tac, cac Phé Hiéu trudng va Trudng cac phong, khoa
phai c6 bdo cdo Hiéu trudng vé két qud cong tac.

5. Phé trudng phong, khoa va vién chirc phai bdo cdo bang van ban véi
Trudng phong, khoa don vi minh vé két qua chuyén cong tac.

Didu 30. Ché d6 dao tao, bdi dudng, hoc tap

1. Cac don vi khi xay dung chuong trinh cong tac hang nam phai cd ndi dung
vé cong tac dao tao, bdi dudng, hoc tap chinh tri, chuyén mén nghiép vu cla vién
chirc, ngudi lao dong. Viéc bd tri di hoc nang cao nghiép vu chuyén mén, cac 1ép
bdi dudng nghiép vu khac phai phu hop vdi cdng viéc duoc giao va phuc vu cho
cong tac quy hoach, quan ly, s& dung can bo dé tirng budc chuan hod, nang cao
chat luong d6i ngili can bd, vién chirc.

2. Vién chirc, ngudi lao déng phai cé k& hoach hoc tap chinh tri, chuyén mén
nghiép vu phu hgp vadi nhiém vu dugc giao. Vién chirc, nguoi lao ddng cé nguyén
vong di hoc dé nang cao trinh d6 phai cé don dé xuat va duaoc tap thé 1anh dao
Trudng dong y.

3. Truvong hop, hoc hé vira hoc vira lam tai dia phuwong, trong thoi gian theo
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hoc phai c6 ké& hoach phdi hop dam bdo hoan thanh cdng viéc duoc giao.
Didu 31. Ché dd quan ly vién chirc va ngudi lao ddng

1. Vé ky luat lao déng: Thuc hién theo dung quy dinh ctia Luat Can b6, Cong
chire, Luat Vién chirc va B luat Lao dong.

2. Gio lam viéc: Budi sang bat dau tir 07h00 dén 11h30; budi chiéu tir 13h30
dén 17h00 (khi co su thay d6i gid lam viéc sé cé thong bdo cu thé). Bdi véi gido
vién thuc hién ché dé 40 gid/tuan

3. Ché d6 nghi phép hodc nghi khac cla vién chirc, ngudi lao déng duoc giai
quyét theo quy dinh phép luat hién hanh. Thoi gian giai quyét ché dd nghi phép
trong ndm duoc tinh tir dau ndm hién tai dang lam viéc dén hét quy | ndm sau.

- Pho Hiéu trudng nghi phép, nghi lam viéc riéng tir 01 ngay lam viéc trd [én
phai bao cdo va duoc su ddng y cla Hiéu trudng;

- Trudng cac phong, khoa thubdc Truong nghi phép, nghi lam viéc riéng tr 02
ngay lam viéc trd 1én hodc khi di ra khdi tinh phai bdo cdo va duoc su ddng v cla
Hiéu trudng;

- Pho trudng phong, khoa khi nghi phép, nghi viéc riéng tir 02 ngay lam viéc
trd 1én phai bdo cdo Trudng phong, khoa va bao cdo xin y kién 13nh dao Trudng
phu trach don vi; trudng hop di ra ngoai tinh phai bao cdo va duoc su dong v cla
Hiéu trudng.

- Vién chtre, ngudi lao dong (khong gilr chirc vu) nghi phép, nghi viéc riéng
phai bdo cdo va duagc su ddng v clia Trudng phong, khoa theo dung quy ché lam
viéc clia don vi.

- Trwdng cac phong, khoa quy dinh cu thé ché d6 nghi phép hodc nghi khac
cla vién chirc, ngudi lao ddng thudc quyén quan ly clia don vi.

4. Ché d6 lam thém gid: Theo nguyén tic vién chirc, ngudi lao ddng phai cb
gang hoan thanh céng viéc duagc giao trong thdi gian ngay lam viéc; trudng hop
khéng thé hoan thanh céng viéc duoc giao trong thdi gian ngay lam viéc thi duoc
bd tri lam viéc trong ngay nghi th&* 7, chi nhat, ngoai gi® hanh chinh va duoc
cham c6ng thanh todn ché d6 lam thém gid theo quy dinh. Trudng hop dudc co
quan bd tri truc x& Iy cong viéc vao ngay nghi th& 7, chd nhat, ngay 18, tét thi
duoc thanh todn ché do lam thém gid theo quy dinh.

Didu 32. Quan ly, st dung tai chinh, tai san don vi

1. Vién chirc, nguoi lao dong phai co trach nhiém bao vé tai san clda don vi,
s dung tiét kiém, trdnh gay lang phi. Thuc hién nghiém tudc Nghi dinh
130/2005/ND-CP, Nghi dinh 60/2021/ND-CP cta Chinh pht quy dinh vé ché d6 tu
chd, tu chiu trach nhiém vé s dung bién ché va quan ly kinh phi déi vdi co quan
nha nudc, don vi sy nghiép cdng 1ap; cac quy dinh cla phap luat, cda Trudng vé
quan ly, s&r dung tai san, tai chinh cong.
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2. Vién chtrc, ngudi lao dong khdng duoc cho nguoi ngoai don vi minh cong
tadc muon tai liéu, tai sdn hodc st dung khi chua dwoc su dong v cla Hiéu trudng.

3. Binh ky 06 thidng, hang ndm, phong Hanh chinh — Ké todn phai bao cdo
cong khai tai chinh trudc HOi nghi vién chire, nguoi lao déng cla don vi minh.

Pidu 33. Tiép khach

1. Khi khach can lam viéc véi Linh dao Trudng, Phong Hanh chinh — Ké toan
bado cdo 13nh dao S& vé ndi dung, sap xép lich dé 1anh dao Trudng lam viéc; bd tri
chuong trinh va ch tri cong tac phuc vu theo yéu cau cla Linh dao Trudng phu
hop vdi quy dinh cla phap luat va Quy ché cta Truong.

2. Trudng cac phong, khoa chju trach nhiém té chirc va lam viéc véi Linh dao
Trudng vé cac ndi dung thudc tham quyén gidi quyét cla phong, khoa hodc theo
yéu cau cla Lanh dao Trudng. Trong qud trinh gidi quyét, néu ndi dung cd lién
quan dén phong, khoa khac thi cé thé mai du hop hodc truc tiép xin y kién phong,
khoa cé lién quan; nhitng ndi dung vuot qud tham quyén gidi quyét cla phong,
khoa, Trudng cac phong, khoa phai truc tiép bdo cdo va xin y kién Linh dao
Truwong.

3. Khi khach dén lam viéc vdi cac phong, khoa thudc Trudng, Phong Hanh chinh -
K& rodn cé trach nhiém tiép nhan, 1am tha tuc dang ky, chi dan dén noi lam viéc hodc
b tri noi tiép khach.

Didu 34. Ché d6 thi dua, khen thudng va ky luat

1. Vé ché dd thi dua, khen thudng: C3n c vao ban dang ky danh hiéu thi
dua cla cd nhan va tap thé dau ndm hoc; cudi ndm hoc, cac phong, khoa thuc
hién cong tac binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thudng theo quy dinh cda Luat
Thi dua, Khen thudng va hudng dan cla Ban Thi dua, khen thudng Sa.

2. Vé ché d6 ky luat: Vién chirc, ngudi lao ddng néu vi pham ky luat lao ddng
trong thuc thi nhiém vu thi tuy mirc d6 sai pham sé bi x& ly ky luat theo quy dinh
hién hanh.

3. Trudng phong Hanh chinh — K& todn cé trach nhiém gilp Hiéu trudng tong
hop, bdo cdo Ho6i ddng Thi dua khen thudng, ky luat Trudng xem xét, quyét dinh
theo tham quyén.

Diéu 35. Bao vé ndi bo don vi

Vién chirc, nguoi lao dong thubc Trwdng co trach nhiém:

1. Thuc hién t&t moi chl truong, dudng 16i clia Dang; chinh sach, phap luat
clia Nha nudc.

2. Nghiém chinh chip hanh quy ché 1am viéc, quy ché dan chd, quy tic ¢ng
x{¥, van hda cong s& va ky luat lao dong trong don vi.

3. Gilr gin an ninh trat tv va an toan don vi.
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4. Bdo cdo, ké khai trung thuc ly lich gia dinh va lich st chinh tri ban than.

Chuong IX
DIEU KHOAN THI HANH

Didu 36. Trudng cac phong, khoa cé trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
toan thé vién chirc, ngudi lao ddng dé thuc hién.

Vién chire, ngudi lao dong thudc Trudng cd trach nhiém thuc hién nghiém
chinh cac quy dinh cla Quy ché nay; cac ca nhan vi pham Quy ché s& bi xem xét
xt ly theo quy dinh.

Didu 37. Giao phong Hanh chinh — Ké todn kiém tra, dén d6c viéc thuc hién
Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu cé vudng mac, phat sinh, cac
don vi thudc S& phan dnh, dong gop y kién vé phong Hanh chinh — Ké toan dé
tdng hop, bdo cdo Hiéu trudng xem xét, gidi quyét./.





