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QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truomg Pai hoc Kinh Bic
HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH BAC

Can cit Ludt Gido duc Pai hoc nam 2012 va Ludt sira déi, bé sung mot sé
diéu cia Ludt Gido duc Pai hoc nam 2018;

Can cue Nghi dinh so 99/2019/ND-CP ngay 30 rhang 12 ndm 2019 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét va huecng dén thi hanh mét sé diéu cua Ludt siea déi,
b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Gido duc dai hoc;

Can cir Quyer dinh s6 350/0D-TTg ngdy 26 thang 03 ndm 2012 cua Thi
tuwéng Chinh phii vé viéce thanh lgp Truong Dai hoc Kinh Bdc;

Cén cir Quyét dinh s6 88/DHKB- -HDT ngay 04 thdng 9 ndm 2024 cia Hpi
dong Truong Pai hoc Kinh Béc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat déng cia
Truwong Pai hoc Kinh Béc;

Xét dé nghi ciia Chdnh Vein phong.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc ctia Truomg Pai hoc Kinh Béc (kém
theo Quyét dinh nay).

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va bai bé Quyét dinh sb
944/QD-DHKB ngay 15 thang 9 nim 2020 vé& viéc ban hanh Quy ché lam viée
ctia Trudng Pai hoe Kinh Bic.

Piéu 3. Chanh Van phong, Truéng cac don vi va cée ca nhan ¢6 lién quan
chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- HPT, BGH (dé b/c);
- Cée Brvi (dé thh);

- Website Trudng;

- Luu: VT.
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BO GIAO DUC VA DPAO TAO ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH BAC Doc l4p — Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam vi¢c ciia Truwong Pai hoc Kinh Béc
(Kem theo Quyét dinh s6 ©&  /OP-DHKB ngay 4o thang 01 nam 015

cua Hiéu truong Truong dai hoc Kinh Bé’c)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tugng ap dung

I. Quy ché ndy quy dinh nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, quan hé
cong tac va trinh ty giai quyét cong viée cia Trudng Dai hoc Kinh Bic (sau day goi
tat 1a Trudng).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi cac don vi thude va true thude Trudng, cac t6
chire, ca nhan lam viéc va hoc tép tai Trudng; cac td chire, c4 nhén c6 lién quan.

3. Hdi dong Truong lam viée theo Quy ché riéng.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Don vi chu tri: 1a don vi chiu trach nhiém chinh trong viéc td chire thue hién
mot nhiém vu, céng viée cu thé.

2. Pon vi phéi hop: 1a don vi chiu trdch nhiém thuc hién yéu céau cua don vi
cht tri vé viée phdi hop thue hién nhiém vu, cdng viée.

3. Ban Giam hidu: gdm Hiéu truéng va cdc Phé Hiéu trudng.

4. Lanh dao don vi: gdm Trudng va Phé Trudng céc don vi.

5. Céc don vi thudc va tryc thude truong: 1a cac don vi do Hoi déng trudng
thanh lap, b6 nhiém 1dnh dao; chiu sy quan 1y va didu hanh ctia Hiéu trudng. Trong
do cac don vi thude Trudng l1a nhitng don vi khong ¢6 tu cach phap nhén; cic don vi
true thudc Trudong la nhitng don vi ¢6 tu cach phap nhan.

Dicu 3. Nguyén tic lam viée

I. Trudng lam vide theo ché do thi trwdng nguyén téc cip dudi phuc ting cip
trén. Moi hoat dong ctia Truong tudn thu cac quy dinh cua phap luét, Noi quy lao
dong, Quy ché td chirc va hoat dong ctia Truong, Quy ché nay va cac van ban co lién
quan,
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2. MOt ngudi, mot don vi duge giao thuc hién nhiéu viéc, nhung mdi viéc chi
giao moOt don vi hodc mdt ngudi chu tri giai quyét; truong hop nguoi ding diu don
vi giao cong viéc dé cho mdt nguoi trong don vi minh phu trach thi nguoi duge giao
cong viée chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi.

3. Trong pham vi cong tac dugc giao, cdp dudi phai phyc ting va chap hanh
sur chi dao cua cép trén; cép dudi khong dun d*fly trach nhiém lén cap trén; cfip trén
phéi ton trong va ldng nghe ¥ kién ctia cip dudi; trong trudng hop béc bo y kién cia
cap dudi thi cap trén phai néu 13 ly do.

4. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc tuan thi quy dinh ctia phap
luat, chuong trinh, ké hoach va Quy ché nay, tri truong hop dot xuét hodc ¢6 yéu
cau khéc ctia cip c6 thim quyém

5. Nha trudng tao diéu kién phat huy tri tué tap thé, nang luc va so truong cia
can bd, giang vién, ngudi lao dong; d8 cao trach nhiém trong phéi hop cong tac, trao
doi thong tin giai quyét cong viéc;

6. Bao dam déan chil, cong khai, minh bach, chit lwong, tién d6 va hiéu qua,
tmg dung cong nghé théng tin; don gian hoéa thu tuc hanh chinh.

Pitu 4. Quan hé giiva Hiéu trudng véi Hoi dong truong

1. Hoi ddng trudng 1a t6 chic quan tri, co quan quyén luc cao nhét trong
Truong. Hiéu trudng chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat déng thuong
xuyén ctia Trudng theo quy dinh cia phéap luét, Quy ché T chirc va hoat dong ctia
Trudng, Nghi quyét ctia Hoi dong trudng.

2. Hiéu trudng bao céo Hoi dong truong vé viée thue hign nhiém vy theo quy
dinh va viéc thyc hién cac quyét dinh ctia Hoi dong truong.

3. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce Hoi ddng trudng va trude phap luat vé
cac hoat dong cua Truong.

4, Hoi ddng trudng kip thoi ¢6 dinh huéng va tao didu kién dé Hiéu truong
thuc hién nhiém vu. Chu tich Hoi déng trudong co quyén tham du tat cac cac cudc
hop ctia Trudng (néu can thiét), nhung khong 1am thay cong viée ciia Hiéu trudng.

Piéu 5. Quan hé cong tic gitta Ban Giam hig¢u va cic don vi

1. Truong cac don vi chiu sy lanh dao truc tiép ctia Ban Giam hiéu theo phén
cong cua Hiéu trudng.

2. Trudng cac don vi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé toan bd ndi dung
cong viéc cua don vi minh trén co so chirc ndng, nhiém vu duoc giao.
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3. Trudng céac don vi tham dy va déng gép ¥ kién trong céc cude hop giao ban.
Dinh ky bao cao vo1 Hiéu truong hoac Pho higu trudng phuy trach linh vyc viée trién
khai va két qua thyc hién cong viée cta don vi.

4. Khi c6 van dé kho khan, vuéng méc, nhitng vén d& nay sinh trong cong viée
ctia don vi, Truéng don vi bdo céo va dé xuét phuong an giai quyét véi Hiéu truong,
Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

Diéu 6. Quan h¢ cong tac giita Ban Gidm hiu va cdc td chire Ping, Poan
thé

1. Quan hé céng téc gitta Cép Uy va Ban Giam hiéu thyuc hién theo Quy ché
lam viée ctia Cép ty, Quy ché phdi hop cong tac gitra Cép ty va Ban Giam hiéu.

2. Quan hé cong t4c gitta Ban gidm hiéu véi céc td chire khac trong trudng:

a) Quan h¢ cdng tac gilta Ban giam hiéu véi cac td chire Cong doan, Poan
thanh nién cong sén Hb Chi Minh, Héi sinh vién. . Arong Trudng (sau day goi la cac
td chirc) thue hién theo cc quy dinh c6 lién quan ctia Nha nudc, cta Trudng va cua
t6 chuc.

b) Ban Giam hiéu tao diéu kién thuén loi cho céc tb chire thuc hién chirc nang,
nhiém vy, quyén han pht hop véi diéu 18 ctia mdi td chire va chi trwong, phuong
huéng, ké hoach ciia Trudng.

Hang ndm, Ban giam hiéu lam viéc véi Ban ché‘ip hanh cta cac to chue vé ké
hoach cong tac; nghe va tiép thu cac y kién dong gop cua cac td chire cho hoat dong
ctia Trudng; phdi hop véi Ban chép hanh céc td chite dam bao quyén va loi ich hop
phép cua doan vién, héi vién theo quy dinh ctia phap luét.

¢) Céc t6 chire ¢ quyén tham ""jc'mg gop v kién vao viée xdy dung muc tiéu,
chién lugc, ké hoach phat trién cta . (lrdng; cac quy ché, quy dinh chinh sach cuia
Truong. Chu tich Céng doan, Bi thu Poan thanh nién dugce tham du cac cude hop
giao ban hang thang, duoc tham van céc vén dé c6 lién quan dén quyén, nghia v,
loi ich hop phéap cua doan vién, cong doan vién, hdi vién.

Piéu 7. Quan hé phdi hop giira cic don vi trong Truong

1. Cac don vi chu dong thuc hién chire ndng, nhiém vu duge giao. Trudng hop
mdt viéc can su tham gia cia nhiéu don vi thi Hiéu truéng giao cho mét don vi chi
tri.

2. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém dé xuat ké hoach, néi dung cong viéc, lam
dau mdi phdi hop dén dbc viée trién khai, tong hop tinh hinh bdo céo Lanh dao
Truong vé tién do va két qua cong vi€c.
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3. Pon vi phéi hogp co trach nhiém tham gia y kién x4y dung ké hoach vé
nhting ndi dung céng viéc co lién quan dén linh vuc don vi minh phu trach; cung Cép
thong tin lién quan theo dé nghi ctia don vi chu tri; cir cdn bo tham gia, tao cac diéu
kién can thiét khac va chiu trach nhiém vé chat luong, tién dé cong viéc.

4. Pbi véi nhiing van dé khong thudce chire nang ctia don vi hodc vuot qua kha
nang giai quyét thi Trudng don vi chu tri phai chu dong phéi hop véi cac don vi co
lién quan dé bao cdo xin y kién Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng phu trach xem xét,
quyét dinh.

Chuwong I1
PHAM VI TRACH NHIEM VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA CAC CHUC DANH

Diéu 8. Pham vi, trach nhiém va céch thire giai quyét cong viée ciia Hiéu
trrong

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao, t6 chirc thuc hién cac nhiém vy va
quyén han theo quy dinh tai Didu 14 Quy ché T chirc va hoat dong ctia Trudng ban
hanh theo Quyét dinh s6 88/PHKB-HDT ngay 04 thang 9 nam 2024 véi pham vi
giai quyét cong viée, cu thé nhu sau:

a) Phu trach chung cdng tac cia Truong; tiy diéu kién cu thé dé phéan cong
cho Phé Hiéu trudng phu trach mét s6 linh vuc cta Truong.

b) Té chire x4y dung ké hoach cong tac hang thang, hang ky va hang nim cla
Trudng. Phan va cong khai lich trye Ban Giam hiéu vao cac ngay lam viéc hang tuan,
dam bao trong gio hanh chinh c6 Lanh dao truong truc & giai quyét cong viée chung.,

¢) Chu tri hoi nghi giao ban Truong va cac cudc hop, hdi nghi dé thuc hién
cong viée, danh gia tinh hinh nhiém vu cong tac cua Truong.

d) T6 chirc soan thao vin ban trinh Hoi ddng truong ban hanh hodc ban hanh
viin ban theo thim quyén; t6 chirc quan 1y vin ban theo quy dinh.

d) Ky céc van bang, chimg chi; cac hop ddng véi co quan, td chire, cd nhan
lién quan va cac van ban khac cua Truong.

e) Tb chic cac hoat dong thong tin, truyén thong; ché do chinh sach; khen
thuéng, ky luét; thanh tra, kiém tra n6i bd; phuc vu cong ddng va cac hoat dong khéc
theo quy dinh ctia phép luét c6 lién quan va dinh hudng ctia Hoi dong truong.

g) Thuc hién nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luat; chiu
trach nhiém trudc phap luat, trudc Hoi df’ﬁng tredong va cac bén lién quan; chiu su
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gidm st cla ca nhan, té chic cé lién quan vé viéc thue hién nhiém vu va quyén han
duoc giao.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

a) Hiéu truéng giai quyét cong viéc théng qua giao nhiém vu bing van ban,
két luan tai céc cude hop; truc tiép lam vi€c voi cac don vi, ca nhan trong va ngoa
Trudng; tham gia cac cuge lam viée voi bd, nganh, dia phuong, tiép khéch, cac ddi
tdc dén Truong va cac hoat dong quan 1y didu hanh khéc.

b) Nhiing cong viéc cin thao luan Tép thé Ban Gidm hiéu:

- Chuong trinh cong tac; Ké hoach nam hoc, hoc ky;

- K& hoach tai chinh hang nim;

- Bao cao dinh ky;

- Cong tac to chirc bd may, nhan sy cla Trudng;

- Cac nd1 dung khac khi Hiéu trudng thz’iy can thiét phai dua ra thao luén.

Di¢u 9. Pham vi, trach nhim va cich thirc giai quyét cong vide Phé Hidu
truong

1. Mbi Phé Hiéu trudng duge Hiéu truéng phan cdng phu trach mdt sé linh
vire cong tac (sau ddy goi chung 1a Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc), mot sé don
Vi.

2. Phé Hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, giam sat moi hoat dong
clia cac don vi theo phan cong ctia Hiéu trudng; duge sir dung quyén han cia Hiéu
trudng, nhan danh Hiéu trudng giai quyét céc cdng viée thude linh vuc duge phan
cong; chiu trich nhiém trude phap luat va Hiéu truéng vé nhimg quyét dinh ciia minh
va két qua cong viée dugce giao. C6 trach nhiém béo céo két qua thuc hién nhiém vy
dugc giao voi Hiéu trudng.

3. Pho Hiéu truéng ky thay Hiéu trudéng cac van ban thude linh vuc cong tac
dugc phén céng chi dao va cdc vin ban do Hiéu trudng ty quyén.

4. Néu c6 van dé lién quan dén linh vuc ciia Ph6 Hidu trudng khac thi truc tiép
phéi hop véi Phé Hidu trudng dé dé giai quyét. Truong hop can cé v kién ctia Hidu
trudng hodc gitta cac Phé Hiéu trudng con cé ¥ kién khac nhau thi Phé Hiéu truéng
dang phu trach giai quyét céng viéc d6 phai bdo céo Hiéu trudng quyét dinh.

Diéu 10. Pham vi, trach nhiém va cdch thire gidi quyét cong viéc cha
Trwéng don vi

Truong cac don vi chiu trach nhi€ém ca nhéan trudce phap luat va Hiéu trudng
vé toan bo hoat déng ctia don vi theo chire ning, nhiém vy dugc giao, cu thé nhu sau:
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1. Dé xuét vi trf viéc lam ctia don vi dé Hiéu trudng quyét dinh, c6 ban phéan
cong cong viéc cho ting nguoi dé phat huy tinh chi dong, trach nhiém trong thuce hién
nhiém vu duge giao; dinh ki t6 chirc hop toan don vi dé trién khai nhiém vu, théng tin
nhiing van dé can thiét; xem xét danh gia phan loai nguoi lao dong.

2. Quan ly doi ngli can bg, giang vién, nguoi lao dong khac trong don vi; xay
dung va kiém tra viéc thuc hién néi quy lam viéc trong don vi.

3. Xdy dung, trién khai thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy va thang cla
don vi; xay dung lich cong tac tuén tiép theo cuia Lanh dao don vi va chuyén cho Vin
phong dé tng hop.

4. Chu tri xay dung Ké hoach day hoc hang ky, hang nam; phén cong giang
vién giang day, ra d& thi; phé duyét dé thi; phan céng cham thi; phé duyét diém
chuyén cin caa ngudi hoc.

5. Tiép nhan ¥ kién, van ban chi dao ciia Lanh dao Trudng; xir Iy van ban, ho
so tir Vin phong va cac don vi khac chuyén dén dé giai quyét hodc phan cong cho
can bo trong don vi giai quyét.

6. Tham du diy di céc cudc hop do Lanh dao Trudng triéu tap (ving mit phai
bdo céo ngudi chi tri cude hop va uy nhiém cho ngudi hop thay néu duoc chi tri
cude hop ddng y). T6 chirc va phan cong can bo, giang vién, ngudi lao dong khéac
thuc hién y kién chi dao, két luan cta Lanh dao Truong lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cta don vi.

7. D& xuét dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky ludt va viéc thuc hién ché do
chinh sach d6i véi can bd, giang vién, nguoi lao dong khac; xem xét giai quyét hoac
kién nghi Truong giai quyét nhitng thic méc, khiéu nai chinh déng ctia cén b, giang
vién, nguol lao dong khac thudc don vi.

Diéu 11. Pham vi, trich nhiém va cach thire gidi quyét cong viéc ciia Pho
truong don vi

1. Pho trudong don vi 1a nguoi giup Truéng don vi phu trach thuc hién mot
hodc mét s6 linh vuc cong tac cua don vi.

2. Truong hop Hiéu truéng chi dao, giao nhiém vu tryc tiép cho Phé trudng
don vi, Pho trudng don vi co trach nhiém thi hanh nhiém vu va béao cdo Truong don
vi biét.

3. Pho trudng don vi chiu trach nhiém ca nhan truéc Trudng don vi va chiu
trach nhiém trudce phap luat trong thuc hién nhiém vu dugc giao.
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Piéu 12. Pham vi trach nhiém, cich thirc giai quyét cdng viée ciia Truéng
bo mon, Truéng phong thi nghiém

1. Chu tri xdy dung ké hoach hoat déng ctia bé mén, phong thi nghiém theo
ké hoach cong tac ctia Khoa, Truong.

2. Phén cong giang vién, nhan vién thuc hién ké hoach hoat dong ctia bd mén,
phong thi nghiém.

Diéu 13. Nhiém vu va quyén han ciia giding vién, ngudi lao dong khac

1. Nhiém vu va quyén han ctia Giang vién

a) Pam bao khéi lugng gidng day va nghién ctru theo Quy dinh ché do lam
viée cua giang vién co so giao duc dai hoc cua BO Giao duc va Pao tao, quy dinh cua
Trudng. Néu khong cé 1y do chinh déng thi viée khong dam béao khéi luong giang
day truc tiép trén 16p dugce xac dinh la khong hoan thanh nhiém vu ndm hoc.

b) C6 nghia vu tham gia thue hién cac cong viéc chung cia don vi (ngoai viéc
giang day) do truong don vi, lanh dao Truong phan céng.

¢) Hop téc chiit ché véi dong nghiép, tham gia céc hoat dong phong tréo ctia
Nha trudng cling nhu ctia don vi.

d) Khong ngimg tu bdi dudng vé& pham chét, dao dire, chinh tri, chuyén mén
nghiép vy, cai tién phuong phap giang day dé nang cao chét luong dao tao.

d) Hudéng dan, giup d& ngudi hoc trong hoc tip, nghién ctru khoa hoc, rén
luyén tu tudng, dao duc, tac phong, 16 séngt

e) Ky hop dong thinh giang (voi giang vién thinh giang) va dang ky giang day
(voi giang vién co hitu, giang vién toan thoi gian) theo quy dinh ctia B va quy dinh
cua Truong.

2. Nguoi lao dong khac

a) Chap hanh nghiém céc ndi quy, quy ché ctia Trudng, thue hién ché do lam
viéc 8h/ngay, thuc hién cong viéc theo vi tri, viéc lam duogc xac dinh.

b) Chép hanh su chi dao, huéng dan phan cong cong viée ctia Trudng don vi,
chiu trdch nhiém c4 nhan truéc Trudng don vi, trude Hibu trudng vé tién do, chét
lwong, hiéu qua cac cong viéc dugc giao.

¢) Khi thuc hién nhiém vu do nguoi ding dau don vi phan céng, néu khéng
nhét tri van phai chap hanh nghiém nhung cé quyén béo céo Hiéu truong hodc Phé
Hiéu trudng dé duoc xem xét, giai quyét kip thoi.
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d) Khong ty v trao d6i, lam viéc, cung cip sb liéu, thong tin do don vi theo
dsi, quan ly khi chua c¢é y kién d(‘ﬁng y cua Truong don vi; quan ly tai san, phuong
tién, trang thiét bi 1am viéc duoc giao theo quy dinh.

d) Tham gia céng tac Pang, doan thé khi dugc tin nhiém va céc cong tac khéc
khi duoe ngudi c6 tham quyén giao.

e) Thudng xuyén hoc tap, nghién ctru dé nang cao trinh dd nghiép vy, chuyén
mon, phém chét chinh tri, dao duc.

Chuwong III
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 14. Ké hoach cong tdc nim hoc

1. K& hoach cong tac chung ctia nim hoc (goi tét 12 ké hoach céng tdc nam)

Can ctr chién lugce, dinh hudng cua Hoi ddng trudmg, Hiéu trudng chi tri xay
dung ké hoach cong tic nam nhu sau:

a) Noi dung: Panh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac ndm hoc
truge. Cac nhiém vuva giai phap trong tdm cua Trudng trong nam hoc trén cac mét:
cong tac chuyén mén; cong tac td chirc va quan ly; cong tac tai chinh, tai san; cong
tac phuc vu cong ddng va cac cong tac khac.

b) Quy trinh xay dung:

- Trén co s& dinh hudng ctia Hoi dong truong, Hidu trudng chi dao Vin phong
¢6 vin ban giti cac don vi hudng dan xay dung ké hoach va thoi gian xdy dung ké
hoach cong tac nam trudc ngay 31 thang 7 hang nam.

- Cac don vi téng két nam hoc, danh gia phan loai can bg, giang vién, nhan
vién, binh xét thi dua, xdy dung ké hoach céng tac nam hoc sau giri vé Van phong
qua trudce ngay 05 thang 8 hang nam.

- Vin phong ldy v kién gop v, tong hop dé xuét cta cac don vi dé dy thao ké
hoach cong tac ndm cua truong.

-Trén coséy kién ctia cic don vi, Vin phong hoan thién du thao trinh cac
Phé Hiéu trudng cho y kién. Truong hop can thiét thi td chirc hop cac don vi cho ¥
kién dé thao luan duy thao trinh Hiéu truéng trude ngay 10 thang 8 hang nam.

- Hiéu truéng xem xét quyét dinh ban hanh hodc trinh Hoi dong trudng cho v
kién trude khi ban hanh ké hoach céng tac nim (ban hanh trudc ngay 15 thang 8
hang nam).

2. Ké hoach cong tac trén timg linh vuc
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Cung véi ké hoach cong tac chung néu trén, hang ndm Trudng td chic xay
dung ké hoach chi tiét [inh vie: dao tao, tai chinh, nghién ctu khoa hoc, thanh tra
ndi by va trén ting linh vue cdng tac 16n khae. Cée don vi tham muu trén tirng linh
vuc ¢o trach nhiém chu tri xay dung ké hoach va trinh Hiéu trudng ban hanh.

Piéu 15. Ké hoach cong tac hoc ky

1. Ngi dung: Gom cac nhiém vy, giai phap trong tdm trong ké hoach nam hoc
twong mg vai thoi gian cia hoc ky, c6 thé didu chinh, bd sung theo thuc tién hoat
dong cua Truodng.

2. Quy trinh xdy dung: Cin cr thuc té nhiém vu duoc phén cong, cic don vi
dé xudt ké hoach hoc k¥ va chuyén Vian phong dé tdng hop thanh du thao ké hoach
cong tac hoc ky, 1y v kién cta cac don vi; téng hop hoan thién ké hoach va trinh
Higu truong xem xét phé duyét.

Dicu 16. Ké hoach cong tac thing

1. Noi dung: bao gém cac nhiém vy, giai phép trong ké hoach cOng tac nam
twong Gmg véi thoi gian cua thang, céc nhiém vy, gidi phap can diéu chinh, bd sung
theo két luan giao ban thang.

2. Quy trinh xdy dung: Cham nhat 25 hang théang, Van phong du thao ké hoach
cong tac thang sau giri cac don vi nghién ciru cho ¥ kién tai Hoi nghi giao ban thang,
sau d6 hoan thién trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh va thong bao cho cac don
vi.

Diéu 17. Lich cong tac tuin

Lich céng téc tudn cta Lanh dao Trudng va Lanh dao cac don vi (dudi day goi
tit 1a Lich) 14 van ban phan anh céc cong viée du kién ctia Lanh dao Truong va Lanh
dao céc don vi trong tuan tir Thir hai dén Thir bay; truong hop déc biét tir Thir hai
dén Cht nhat hang tuln.

1. N6i dung Lich

Cong viéc: bao gém cac cudc hop chung; cude lam viée vdi don vi, cd nhan;
di cong tac; tham gia cac su kién hodc cac hoat dong khac cia Trudng hodc cac don
vi can su co mat cua tung Lanh dao.

2. Quy trinh xdy dung;:

a) Trudc 14h00 Thir Séu hang tuan, Lanh dao cdc don vi ¢6 du kién viée tap
trung giai quyét va cc don vi c6 nhu ciu tb chirc cong viéc cln su cé mit truc tiép
ciia Lanh dao Truong trong tuan ké tiép giri lich cong tac tudn cia don vi qua Vin
phong.
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b) Vin phong cin ot vao ké hoach cong téc thang, chi dao cua Lanh dao
Trudng va d& xuét ctia cie don vi dyr thao Lich cong tac tuan trinh Hiéu trudng duyét
trude 16h00 Thi sau hang tuan.

¢) Trudong hop cin thiét, Chanh Van phong gip truc tiép ngudi ding ky dé
ndm lai ndi dung cu thé.

d) Sau khi duoc Lanh dao Truong duyét, Van phong dua lich lam viéc 1én
Trang thoéng tin ndi bd ciia Truong hodc guri mail dén 1anh dao cac don vi.

e) Diéu chinh Lich

Trong qua trinh lam viéc, néu can diéu chinh Lich, cac don vi, c4 nhan truc
tiép bao céo Lanh dao Trudng dé chi dao Vin phong stta Lich giti dén céc don vi
lién quan.

Didu 18. Theo dbi, danh gis két qua theo ké hoach cong tic

1. Hing thang, hing ky va hing nim, Trudng cac don vi ra soét, danh gia viéc
thue hién ké hoach cong tac ciia don vi; bdo cdo Hiéu trudng két qua cong tac, nhitng
cong viée con ton dong, hudng giai quyét, kién nghi diéu chinh, bd sung ké hoach
cong tac thoi gian to1.

2. Van phong c¢6 trach nhiém theo ddi, don dbc, dénh gia cdc ca nhan, don vi
trong viéc thuc hién ké hoach cong tac.

3. Két qua thuc hién ké hoach cong téc dugc coi 1 tiéu chi quan trong nhat khi
xem xét, danh gia, binh xét thi dua, khen thuong ddi véi moi cé nhan, don vi.

Chuwong IV
QUAN LY VA CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN

Piéu 19. Soan thio vin ban lwu hanh ni bd

Hiéu trudng td chirc soan thao van ban luu hanh ndi bd nhu sau:

1. Phéan céng cho mot don vi chu tri.

2. Don vi chu tri nghién cttu van ban lién quan dé xuit dinh huéng ndi dung,
hinh thirc van ban gtri Lanh dao Truong.

3. Sau khi ¢6 v kién cta Lanh dao Truong, don vi chu tri phdi hop véi cac don
vi xay dung dé cuong va du thao ndi dung chi tiét cdc van ban.

4. Pon vi chu tri giti du thao van ban xin ¥ kién, tng hop ¥ kién gép ¥ dé hoan
thién dy thao. Truong hop can thiét thi t& chiic hop céc don vi lién quan dé hoan
thién ho#ic thanh 14p t6 thdm dinh dam bao ndi dung dung quy dinh phap luat; thé
thire, k§ thuét trinh bay ding quy dinh vé ban hanh vin ban.
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5. Pon vj chu tri hoan thién hé so chuyén phong Quéan ly chat luong ra soat,
sau d6 trinh Hiéu trudng ban hanh hodc dé Hiéu trudng trinh Hoi dong truong ban
hanh.

Piéu 20. Vin bin khic

Céc van ban trao d6i cong viéce gitra Hiéu trudng véi cde td chire, ¢4 nhan bén
ngoai do cac don vi chu tri du thao trinh Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng ky.
Trudng hop duoc y quyén thi ngudi dimg dau don vi ky dy quyén Hiéu trudng.

Diéu 21. Tham quyén ky vin ban ciia Higu trwéng, Phé Hidu trudng va
Nguwoi dirng ddu don vi

1. Hiéu trudng ky céac van ban sau:

a) Quy ché, Quy dinh ctia Trudong thude thAm quyén; céc vin bang, ching chi
dao tao, bdi dudng theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao;

b) Vian ban trinh ¢4p bo, ban nganh Trung uong;

¢) Phé duyét céc du an, dé an, van ban duoc Hoi déng truong vy quyén;

d) Quyét dinh giao ké hoach tai chinh hang ndm cho cac don vi co tai khoan,
hoat dong c6 thu truc thude Truong; quyét dinh thu, chi tai chinh thudc thim quyén
phdp luat quy dinh;

d) Quyét dinh khen thudng, ky lut, ndng luong, cit hodc ddng ¥ cho can bd,
nguoi lao dong di cong téc, di hoc theo tham quyén va theo céc quy dinh cta phap
luat;

e) Van ban iy quyén cho Phé Hiéu trudng giai quyét mot sb cdng viéc; van
ban giao cho Ngudi ding dau don vi ky thira 1énh; gi6i thiéu Lanh dao don vi di cong
tic hodc giai quyét cong viéc cla Truong.

Viée giao ky thira ty quyén (TUQ), thira 1énh (TL), c6 gi6i han vé thoi gian
va ndi dung. Nguoi duge ty quyen khéng duge tiy quyén lai cho ngudi khac Ky.

Khi di dugc Higu trudng ty quyén, giao ky thira 1énh bing van ban thi duoc
ky thira Gty quyén, thira 1énh va duge ding con diu ctia Trudng.

2. Hiéu truong giao cho Pho Hiéu trudng ky thay (KT) cdc van ban sau:

a) Quyét dinh c4 biét va céc vin ban xir Iy cdc van dé thude linh vuc Phé hidu
truong duoc Hiéu trudng phan cong phu trach;

b) Vin ban do don vi duoc Hiéu trudng giao phu trach trinh ky.

3. Nguoi dung diu cac don vi thude, trye thude Trudng cé tu cdch phap nhan,
¢6 con dau riéng: Pugce ky cdc vin ban thude chitc ning, nhidém vu, quyén han da
duoc phan céng, phan cap quéan 1y va cé trach nhiém quén ly, st dung con déu cia
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don vi theo quy dinh ctia phép luat. Khong dung con ddu cua Trudng dé giai quyét
cong viée thude chirc niang, nhiém vy, quyén han cta don vi va khéng duoe nhén
danh Truong khi st dung con déu cta don vi.

Hiéu trudng quy dinh viée giao quyén tu chu, tu chiu trach nhiém trong quan
ly cho cac don vi ¢ tu cach phép nhén thudce, truc thuéc Truong.

4. Ngudi ding dau céc don vi:

a) Pugc ky thira 1énh Hiéu trudng céc van ban hudng dan hodc théng bao thuc
hién cac cong viéc chuyén mon, nghiép vu thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi
theo quyét dinh cu thé cua Hiéu trudng giao; duoc ky thira iy quyén Hiéu trudng
trong trudng hop duge Hiéu trudng truc tiép Gy quyén;

b) Ky don xin, to trinh, dé nghi cua don vi va can bg, nguoi lao dong thude
quyén quan ly gui Ban Gidm hiéu hodc cac don vi trong Truong.

Piéu 22. Quan Iy va sir dung con diu

1. Cong tac quan 1y va sir dung con ddu thyc hién theo quy dinh ctia Nha nuéc
vé quan ly va str dung con déu va céc vin ban phép luét lién quan.

2. Con ddu ctia Trudmng Dai hoc Kinh Béc giao cho Van phong quan 1y va sir
dung.

3. Con d4u ctia cdc don vi thude, truc thude Truong giao cho céac don vi ¢co
con dau riéng (dugc céc co quan nha nude ¢ tham quyén cap) quan Iy va sit dung.

4. Con d4u ctia cac td chirc DPang, Poan Thanh nién, Coéng doan do Lanh dao
va can bd vin thu céc td chirc quan 1y va sir dung.

Piéu 23. Quin Iy viin ban di, dén

Van phong chiu trach nhiém thuc hién viéc tiép nhén, dang ky, phan loai, phan
phéi van ban dén va chuyén van ban di.

1. Vén ban di:

- Céc van ban Truong ban hanh gui cdc don vi va cé nhan trong Truong do
cac don vi chire nang tham muu tu phat hanh sau khi lam céc thu tuc dang ky s6 van
ban va dong ddu & Vin phong. Vin ban gui ra ngoai Truong do Van phong lam cac
thu tuc dang ky 36, déng dau va phat hanh.

- Cac van ban ky thay, ky thira 1énh phai giri Hiéu truéng mét ban dé bao céo
(trir gidy moi, x4c nhan 1y lich, phiéu chuyén don thu).

2. Vin ban dén:

- T4t ca cac van ban giii dén Trudng giao Vin phong tiép nhan va phai duoc
van thu vao s céng van, trinh Lanh dao Truong cho y kién giai quyét trude khi
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chuyén céc don vi thuc hién theo nguyén téc nhiing vin ban gui Trudong Pai hoc
Kinh Bic trinh Hiéu truong, nhitng vén ban g dich danh Lanh dao nao thi trinh
Lanh dao d6. Truong hop vin ban dén cé ddu chi muc d6 khin phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi tiép nhan. Viée chuyén giao van ban phai bao dam kip thoi,
chinh xac va giir gin bi mat ndi dung van ban.

- Sau khi tiép nhén vin ban dén do Ban Giam hiéu chuyén, don vi duge giao
¢6 trach nhiém giai quyét dung han. Truong hop qua han phai bao cdo Ban Giam
hiéu va xin gia han giai quyét.

Diéu 24. Xir Iy viin ban trinh va théng bao két qua

1. Cham nhét trong thdi han 05 ngay lam viéc, k& tir ngay nhén vin ban, hd
80, cong vigc du va dang thu tuc cltia don vi, cd nhan gii, Trudng don vi cé trach
nhiém giai quyét phai hoan thién hd so va trinh Ban Giam hiéu. Pbi véi loai vin ban,
ho so giai quyét cong viée don gian, Trudng don vi co trach nhiém trinh Ban Giam
hiéu trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viée.

2. Cham nhét sau 02 ngay lam viée, ké tur ngay nhan duge van ban, hd so do
cap dudi trinh 1én, Ban Giam hiéu c¢6 trach nhiém xtr Iy va ¢6 ¥ kién chinh thirc vao
vin ban va chuyén Vin phong thong béo két qua t6i don vi trinh.

3. Déi v6i nhitng vin ban, hd so ma Lanh dao Truong yéu cau tham khao ¥
kién tu van ctia cac chuyén gia hodc yéu ciu don vi chu tri va céc don vi ¢6 lién quan
giai trinh trude khi quyét dinh thi don vj trinh ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don
vi, ¢4 nhan lién quan chuan bi day du cac néi dung trinh d& Lanh dao Truong xem
xét quyét dinh.

4. Can cir y kién chi dao ctia Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach Iinh
vuc, Trudng don vi chu tri chinh stra, hoan chinh du thao van ban dé trinh ky ban
hanh.

5. Nhitng ndi dung c6 lién quan dén co ché, chinh sach phai thé hién thanh vin
ban giri cho cac don vi hoic ¢4 nhén ¢6 lién quan; P6i véi cdc van dé vé cdng viéc
chuyén mén, sy vu khong nhat thiét phai ban hanh van ban khi Ban Giam hiéu di c6
v kién vao ho so, don vi trinh théng béo cho céc don vi va c4 nhan ¢é lién quan biét,
thuc hién.

Diéu 25. Kiém tra viéc thwe hién vin ban

1. Pon vi tu kiém tra

Trudng cac don vi thuong xuyén td chire tu kiém tra viéc thi hanh cac vin ban,
cong viée dugc giao tai don vi, phét hién cac vudng mic va dé xudt bién phép xu ly
kip thoi.
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2. Truong kiém tra

Trudng tién hanh kiém tra bang nhiing hinh thirc sau:

a) Lanh dao Trudng yéu cdu cdc don vi béo cdo bing van ban vé tinh hinh va
két qua thuc hién céc vin ban, céng viée duge giao;

b) Kiém tra thong qua héi nghi so két, téng két viéc thyc hién chuong trinh,
du 4n 16m;

¢) Hiéu trudng thanh lap to cong tac dé ndm bét tinh hinh, don déc thuc hién;

d) Hinh thtrc khac do Hiéu trudng quyét dinh.

Vin phong tong hop chung, bdo cdo bing vin ban cho Hiéu trudng tinh hinh
kiém tra viéc thi hanh cac vin ban tai Hoi nghi so két 6 thang dau nam va Hoi nghi
tong két ndm hoc ctia Truong.

Chuwong V
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 26. Nguyén tic to chire cac hdi nghi va cude hop

Cén clr yéu cdu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Trudng t6 chirc cc
hoi nghi va cudc hop theo ké hoach cOng tac nam cua Truong. Cac hdi nghi, cude
hop phai ¢6 muc tiéu rd rang, ¢6 ndi1 dung va diéu kién thuc hién, hiéu qua thiét thuc,
tang cudng céc giai phap vé cong nghé thong tin.

Piéu 27. Céc loai hdi nghi va cude hop

1. Hdi nghi, cude hop dinh ky bao gbm:

a) Hoi nghi tdng két nim hoc va trién khai nhiém vu nam hoc méi;

b) H61 nghi so két Hoc ky 1;

¢) Hoi nghi giao ban hang thang (hang thang);

d) Hop Hbi dong Khoa hoc va dao tao (3 thang 1 lan).

d) Hop giao ban tuan (hang tuan).

2. Hoi nghi, cudc hop chuyén dé

Can ctr yéu ciu cong viéc Lanh dao Truong chi dao td chirc cac hoi nghi, cude
hop chuyén dé vé tuyén sinh, dao tao, nghién ctru khoa hoc, céng tac sinh vién va
cac hoi nghi, cudc hop khac.

3. Hop giai quyét cong viée thuong xuyén clia cac don vi

Céc don vi cht ddng t6 chic cac cude hop ctia don vi minh dé cung cap thong
tin, giao nhiém vu, phéi hop cong viéc, ndm tinh hinh, xu ly van dé phat sinh cua
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don vi. Khi moi cdc cé nhan, don vi ngoai truong du hop phai xin phép Ban Giam
hiéu.

Ditu 28. Quy trinh td chirc ciac hdi nghi

I. Chuén bj

a) Pon vi chu tri chudn bj ndi dung chiu trach nhiém xay dung ké hoach té
chtic hoi nghi dé xin y kién Lanh dao Truong quyét dinh ké hoach t chuc gdm céc
noi dung:

- Tén va chil d& hoi nghi;

- No1 dung cac bao cao, tham luan cin thiét;

- Thanh phan, thoi gian, dia diém;

- Phan cong chuén bi;

- Gidy moi, phong hop, trang thiét bi.

b) Trén co s ké hoach duoc duyét, don vi chu tri phdi hop véi cae don vi lién
quan chudn bi cong viée cu thé, guri gidy moi, in tai liéu; du thao van dé cin két luan
va cdc van dé khac.

2. Tién hanh

a) Chénh Vin phong tuyén bé 1y do, gi6i thiéu thanh phan Cht tri hdi nghi.

b) Lanh dao Truong phét bicu khai mac Hoi nghi.

¢) Lanh dao don vi chu tri trinh bay bao céo.

d) Lanh dao don vi lién quan trinh bay tham luén.

d) Lanh dao Trudng chu tri thao luén.

¢) Lanh dao Truong két ludn céac noi dung di thao luén.

3. Két thic

a) Don vi chi tri phbi hgp véi Vin phong tri x4y dung ky yéu hoc théng bdo,
ket luan Hoi nghi.

b) Chénh Vin phong trinh lanh dao Truong cho ¥ kién trudce khi ding théng
béo,kétluanliéinghL

¢) Vin phong dén déc viée thuc hién nhiém vy cia céc don vi theo két luan
Hoi nghi.

Piéu 29. Hpi nghi tng két naim hgc

I. Thoi gian: Hang ndm Trudng t chie hoi nghi tdng két nam hoc vao dau
nam hoc mai.
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2. Thanh phén tham dy gbém: Nha diu tu; Dang ty; Ban Giam hiéu; Chu tich
va thanh vién Hdi déng trudng; Trudng, phd cac don vi; Lanh dao céc t6 chirc; can
b, gidng vién, nhan vién nha troeong; Gido su, Pho Gido su, Giang vién cao céip ky
hop dong thinh giang véi Truong.

3. Noi dung: Téng két, danh gia két qua clia nam hoc, rat ra nhiing bai hoc
kinh nghiém va dua ra phuong hudéng, nhiém vu va giai phap cho ndm hoc téi.

4. Quy trinh:

a) Chuan bj: Can cir chi dao ctia Hiéu trudng, Van phong phdi hgp véi Phong
Quan ly Pao tao va Céng tac sinh vién cling céc don vi chuan bi ndi dung béo céo.
Béo céo cin néu rd nhitng viée da lam duoc, nhimng viée chua lam dugc trong nam
hoc vira qua, nguyén nhan; d& xuét chu dé can thong tin hoac trao déi trong Hoi nghi
hodc kién nghi (néu c6); du kién cac nhiém vu trién khai trong nam hoc téi.

b) Tién hanh

- Chéanh Vin phong tuyén bd 1y do, gi6i thiéu thanh phan Chu tri Hoi nghi;

- Pai dién Lanh dao Trudng trinh bay bao céo;

- Céc don vi bdo céo chuyén dé duoc phén cong (néu co);

- Thao luén;

- Lanh dao Hdi dong trudng phat biéu chi dao;

- Lanh dao Truong két luan.

Pi¢u 30. Hoi nghi Ngwdi lao dong

Héi nghi Ngudi lao dong duoc thuc hién theo Hudng dn sb 11/HD-TLD nam
2024 va Quy ché thuc hién din chii trong hoat déng ctia Trudng Pai hoc Kinh Biéc
ban hanh theo Quyét dinh sé 09/QD-HPT ngay 18/8/2020.

1. Thoi gian: Hing nam Truong td chtrc Hoi nghi toan Trudng vao thdng 12.

2. Thanh phan tham dy: Pai dién nha dau tu cua Truong; Pang ty; Hoi ddng
truong; Ban Giam hiéu; Ban chap hanh Céng doan trudong; toan thé can bd, giang
vién va nguoi lao ddng khac ctia Truong.

3. N6i dung: Hd1 nghi nguoi lao dong nham déanh gia tinh hinh va két qua thyue
hién céc chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat Nha nudc; Két qua thyuc hién
Nghi quyét Hoi nghi nguoi lao dong trude dé; viée thue hién Quy ché dan chu trong
hoat déng cta Trudmg; Pénh gia, tong két va kiém diém trach nhidm cia ngudi ding
dau nha truong trong viéc thuc hién ké hoach cdng tdc ndm hoc; Trao ddi, rut kinh
nghiém vé cong tac phéi hgp, nguyén nhan nhiing viéc chua lam duoc; Thao luan
céc chuyén dé chung; Théng nhit cong viée can trién khai trong thoi gian téi.
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4. Quy trinh:

a) Cin ctr chi dao clia Higu trudng, Cong doan trudng phoi hop véi cac don vi
chuén bi ndi dung bao cdo. Béo céo can néu rd nhiing viéc da lam dugc, nhitng viée
chua lam duge trong thoi gian qua, nguyén nhén, dé xuat chi dé cin thong tin hoac
trao doi trong Hoi nghi hodc kién nghi (néu cé); du kién cac nhiém vu trién khai
trong thoi gian téi;

¢) Tién hanh

- Chénh Vin phong tuyén bo 1y do, giéi thiéu thanh phan Chu tri Hai nghi;

- Dai dién Lanh dao Hoi dong trudng phét biéu chi dao dinh huéng;

- Chu tich Coéng doan Trudng trinh bay bio céo;

- Cac don vi bao cdo chuyén dé dugc phan cong (néu cb);

- Léanh dao Hoi dong trudng, Lanh dao Trudng va Chu tich Ban chép hanh
Cong doan cha tri thao luén;

- Lanh dao Hoi df’ing truong két luén.

Dieu 31. Hi nghj giao ban thang

1. Thoi gian t6 chirc giao ban thang trong khoang tir ngay 01 dén ngay 05 hang
thang.

2. Thanh phin cude hop giao ban

a) Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng;

b) Trudng, pho cac don vi thuge va trye thude Truong;

¢) Dai dién Pang ty, Ban chap hanh Cong doan, Ban chdp hanh Doan Thanh
nién du;

d) Dai dién Hoi dong trudng du va chi dao.

3. Noéi dung

a) Déanh gié tinh hinh va két qua thuc hién ké hoach cdng tac, cac nhiém vu
Lanh dao Truong giao cac don vi thuc hién trong thang.

b) Phd bién céc chu truong, van ban, quy dinh méi cia Pang va Nha nudec,
cac cdp, cac nganh va Nha truong.

¢) Trao doi, rit kinh nghiém vé cong tac phdi hop trong théng, nguyén nhén
nhitng viéc chua lam dugc.

d) Thao luén cac chuyén dé chung; thdng nhét cong viéc can trién khai trong
théng tiép theo.

4, Quy trinh
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a) Trudc ngay 25 hang thang, cic don vi tbng hop tinh hinh céng tac cta don
vi minh gt bao céo vé Vin phong. Bao cdo can néu rd nhiing viéc di lam duoc,
nhitng viéc chua lam duge, nguyén nhan, dé xuét chu dé can théng tin hodc trao dbi
trong giao ban hodc kién nghi (néu co); du kién cac nhiém vu trién khai trong thang
tiép theo;

b) Vin phong téng hop bio céo cac don vi thanh béo céo chung cia Trudng.
Truong hop cin thiét, Van phong lam viée true tiép véi céc don vi hodc bao cdo
trude voi Hiéu trudng nhitng ndi dung quan trong dé théng nhat dwa vao chuong
trinh giao ban.

¢) Tién hanh giao ban

- Chénh Vin phong tuyén bé 1y do, gidi thiéu thanh phén Chu tri giao ban;

- Pai dién Lanh dao Truong phat biéu chi dao dinh hudng;

- Chanh Van phong trinh bay du thao béo céo giao ban;

- Céc don vi béo céo chuyén dé duge phan cong (néu co);

- Thao luéan;

- Hiéu trudng két ludn (Trudng hop can thiét thi Lanh dao Hoi dong Truong
c¢6 v kién chi dao trurde khi Hibu trudng két ludn).

Chuwong VI
PI CONG TAC

Diéu 32. Di cong tac nuwde ngoai

1. Hiéu truwong di cong téc nude ngoai bao cdo Chu tich Hoi dong truong. Pho
Hiéu trudong di cong tdc nudc ngoai phai ¢d y kién cta Hidu trudng trude khi trinh
Chu tich Hoi dbng Trudng.

2. Khi ¢6 doan do Hiéu trudéng hodc Phé Hiéu trudong [am trudng doan di tham
va lam viéc chinh thic vi cac nude, cac td chirc quéc té, don vi duoc Hiéu truong
phén céng chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan chiu trach nhiém chuén bi thi
tuc thanh l4p doan, ndi dung chuong trinh, chudn bi b4o cdo trinh Trudéng doan phé
duyét, cir cin bd clia don vi tham gia doan va chii tri t6 chirc thue hién chuong trinh
cong tac, chuén bi bao cdo két qua cong tac theo quy dinh.

2. Cac doan cdng tc khac: Chi td chirc cac doan di cong tac theo ké hoach da
dugc phé duyét trong chuong trinh doan ra cua Truong, trong cac du an, chuong
trinh hop tac. Trudng hop khéc phai cé van ban béo cdo rd muc dich, ndi dung, thanh
phén, thoi gian, dia diém, chuong trinh, nguon kinh phi giri Van phong dé trinh Hiéu
truong phé duyét.
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3. Béo céo két qua chuyén cong tac: Sau khi hoan thanh chuong trinh céng tac
bdo cdo Lanh dao Trudng bing van ban chdm nhét sau 03 ngdy vé va dua ra nhiing
8 xuét, kién nghi

4, Trach nhiém ctia Trudng doan.

a) Té chire thye hién ndi dung chuong trinh va moi hoat déng ctia doan & nude
ngoai theo ding chuong trinh da duyét.

b) Sau khi két thic chuong trinh cong téc phai cé bao c4o bing van ban gui
Lanh dao Truong.

5. Trach nhi¢m cta cdn b, gidng vién, nguoi lao dong duoc cir di cong tac

a) Thye hién ding chuong trinh, ndi dung, thoi gian chuyén di, chdp hanh
nghiém céc quy dinh ctia phap ludt Viét Nam va nude dén cong tac khi ¢ nude ngoai;
gilt gin danh dy, uy tin ctia Truong va ciia Qudc gia.

b) Néu can gia han thoi gian phai c6 béo cdo két qua cong tac bang van ban va
chi dugc phép gia han khi ¢é quyét dinh ddng y ctia Lanh dao Trudng.

¢) Sau két thuc chuyén di, trong thoi han khéng qué 03 ngay lam viéc, phai bao
cao Hiéu trudng, c¢6 vin ban giri Van phong két qua chuyén di (néu di 18 1 nguoi).

d) Truéng don vi trong thoi gian di nuée ngodi phai iy quyén bing van ban
cho cép pho trong don vi quéan ly, diéu hanh don vi.

Diéu 33. i cong tac trong nuée

1. Hiéu trudng di cong tac bao cdo véi Chii tich Hoi ddng Truong, Hiéu truong
quyét dinh viée di cOng tac trong nudce cla cdc Pho Hiéu trudng céc trudng don vi
thuge Trudng. Vin phong lap ké hoach di cong téc cia céc Phé Hidu trudng bao cao
Hiéu truong. Trudng cac don vi thude Truong 14p ké hoach di cOng tac, trinh Hiéu
truong xem xét, phé duyét: ndi dung lam viée, thanh phan, thoi gian, dia didm, kinh
phi va phuong tién di lai. Van phong ¢6 trach nhiém trinh céc quyét dinh cir doan di
cong tac.

2. Sau khi hoan thanh chuong trinh céng tac 03 ngay lam viéc, Trudng doan
hodc can bd dugc ctr di cong tac phai ¢ bao cao Linh dao Trudng bing vin ban vé
két qua cong tac.

3. Vigc clr can b9, nguoi lao dong tham gia cac doan cong tic cia co quan
Trung wong, Bé Gido duc va Pao tao di cac dia phuong, phai ding thanh phan duoc
yéu cau. Nhitng van dé lién quan dén Truong phai duoc chuén bj béng van ban theo
yéu cdu clia Trudng doan cdng téc va trinh Lanh dao Truong phu trach phé duyét.
Céc don vi dé xuit ctr doan cdng tac trinh Hiéu trudng quyét dinh (qua Van phong).
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Doan duoc cir di cong tac tai cac dia phuong phai chuén bj ké hoach, chuong
trinh, ndi dung, bao cédo Lanh dao Truong.

Khi két thuc chuong trinh cong tac Truéng doan céng tac phai c6 béo cdo bing
van ban v6i Lanh dao Truong vé két qua, nhiing kién nghi ctia co s& ¢o lién quan
dén Truong, dé xuat giai phap to chire thyc hién nhiing kién nghi do.

Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 34. Tiép cong dan

1. Trach nhiém cua Lanh dao Truong: Chi dao Van phong, can b phu trach
cong tac Thanh tra va ngudi ding dau cdc don vi trong Truong thuc hién nghiém tic
vide tidp cong dan; kip thoi giai quyét theo thdm quyén céc khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién nghi ctia cong dén; tran trong ling nghe ¥ kién dé hoan thanh nhiém vu,
nang cao hiéu qua cdng tac.

2. Trach nhiém ctia Van phong:

a) B6 tri phong tiép cong dén, cac diéu kién cAn thiét phuc vu tiép céng dan va
thdng béo lich tiép cong dan ctia Lanh dao Trudng.

b) Quéan Iy hom thu goép y cua Truong, hang tudn cling can bd phu trach cong
tac Thanh tra m& hom thu gop ¥, tiép nhan, bao cdo Hidu trudng giai quyét.

3. Trach nhiém ctia cén bd phu trach cong tac Thanh tra:

a) Quan 1y, ghi chép sb tiép cong dan va hd so tiép cong dan:

b) Truc tai phong tiép cong dan theo lich dé giup Lanh dao Trudng trong viée
thuc hién tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi theo dung
phap luat;

¢) Chui ddng phédi hop véi cac don vi c6 lién quan chuan bi hé so, tai liéu phuc
vu Lanh dao Trudng tiép cong dén.

4. Trach nhiém cua Trudong don vi:

a) Trudng don vi ¢6 trach nhiém phdi hop véi can bd phu trach cong tac Thanh
tra cung cAp thong tin, tai liéu phuc vu Lanh dao Trudng tiép cong dan;

b) Ctr can bd c6 chuyén mén theo ding yéu cau cia Lanh dao Truong dé cung
phéi hop véi trong viée tiép cong dan, xir 1y cac khiéu nai, t& cdo, phan anh, kién
nghi cta cong din vé nhitng van d& c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén
han cua don vi minh.
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Nhirng yéu cau ctia cong dan thudc pham vi va thdm quyén giai quyét ctia don
vi phai giai quyét va tra o1 ngay khi cé yéu ciu hodic hen lich dé tra 1 nhung thoi
gian giai quyét va tra 161 khong qua 5 ngay lam viée.

Néu yéu cu lién quan dén nhiéu don vi cting phéi hop giai quyét thi thoi gian
tra 101 khong qua 10 ngay lam viée.

- Nhitng yéu cau ctia cong dén lién quan dén Ban Giam higu giai quyét thi thoi
gian tra 101 khéng qua 10 ngay lam viéc;

- D6i v6i nhiing yéu cu cn c6 thoi gian tra ctru thong tin dé tra 1oi thi thei
han tra 101 ¢6 thé kéo dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 28 Luat Tiép cng dan nim 2013,

Ngoai thoi han trén, cdc don vi ¢6 trach nhiém gidi quyét cong viée néu chua
hoan thanh va chua ¢6 két qua tra 161 thi Ngudi dimg ddu don vi phai thong béo ly
do cho cong déan ¢ yéu cau va bao cao Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach
Iinh vue.

¢) B6 phan Thudng truc Té bao vé cé trach nhiém chi dan cong dan dén noi
dén tiép chia Nha trudong va dam béo an ninh, trt tu trong qué trinh tiép cong dan tai
Truong.

Diéu 35. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cdo

1. Lanh dao Truong phén cong phong Quan ly chét lwong phdi hop voi Vin
phong tiép nhéan va xur ly don thu khiéu nai, t§ cdo guri dén Trudng theo ding quy
dinh ctia phép luat. Viée giai quyét khiéu nai, té cdo ciia Trudng duoc thue hién theo
quy dinh ctia phap ludt vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

2. Cén b phu trach cong tac thanh tra cé trach nhiém téng hop céc phan énh,
kién nghi cta cac don vi, c4 nhan (néu ¢6) dé Lanh dao Truong xem xét, xu ly va
giai quyét.

Diéu 36. Tiép khach

1. Lanh dao Trudng giao Vin phong 1én ké hoach 1am viéc véi khach trong
nuwde va quoc té.

2. Van phong lién hé vai khach du théo ké hoach béo cdo Lanh dao Trudng.
Ké hoach phai chi tiét cé phan céng cu thé: chun bj bdo cdo; thanh phan tham du;
phuong 4n dén tiép; bao vé an ninh (néu can); noi lam viéc; nodi dung chuong trinh
lam viéc.

3. Sau khi Lanh dao Truong phé duyét, Van phong thong bdo cidc don vi duoc
phan céng chuén bi bo cdo, tai lidu; moi cac don vi lién quan du; kiém tra don dde
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va chiu trach nhiém vé cong tac chuan bi; td chirc viéc don khach; ghi danh sach dai
biéu; phat tai liéu; ghi bién ban budi lam viéc; chuan bi qua tang (néu co)...

Chuong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 37. Thong tin ndi b

Céc don vi thudc Trudng c6 trach nhiém thong bao bang nhiing hinh thirc thich
hop, thuan tién d& can b, ngudi lao dong nam bit duoc nhiing théng tin sau day:

1. Chi truong, chinh sach cia Pang, ciia B Gido duc va Dao tao, ctia Truong
lién quan dén cong viéc cua Truong va don vi.

2. Chuong trinh cdng tac cua Trudng va cua don vi, kinh phi hoat dong va
quyét toan kinh phi hang nam (néu co).

3. Tuyén dung ngudi lao dong, di hoc, khen thudng, kv lut, ning luong va b6
nhiém can bd.

4. Vin ban két luan vé viée giai quyét khiéu nai, t6 céo trong don vi,

5. Noi quy, Quy ché lam viée cua Trudng, cia don vi.

6. Nhirng van d& khac theo quy dinh

Diéu 38. Phat ngon va cung cap thong tin vé hoat dong ciia Truong

1. Ngudi phat ngon va cung céap théng tin cho bao chi gdm: Hiéu truong, Pho
Hiéu trudng phu trach Van phong (sau day goi tat 1a ngudi phat ngdn) hode Truong
cée don vi duoc Hidu trudng ty quyén (sau day goi tit 1a Nguoi duge Gy quyén phat
ngéﬁ). Ngudi phat ngdn, ngudi duge iy quyén phat ngdn khéng duge ty quyén cho
ngudi khac thue hién viée phat ngdn va cung céap théng tin cho béo chi.

2. Hinh thirc phét ngén va cung cap thong tin cho bao chi

a) T6 chiic hop béo;

b) Ping tai ndi dung phéat ngdn trén cong théng tin dién tir ctia Truong;

¢) Phét ngén tryc tiép, tra 10i phong vén

d) Guri théng cdo bao chi, ndi dung tra 1i cho bao chi bang van ban hodc qua
thu dién to;

d) Ban hanh van ban dé nghij co quan béo chi ddng, phan hoi, cai chinh, xin 16i
nodi dung thong tin trén bao chi ma bao chi da dang khong chinh xéc.

3. Viéc cung cAp théng tin phai dam bao yéu cau bao mat dbi vai cac thong
tin, van ban thudc danh muc bi mét theo quy dinh ctia Nha nudc hodc nhitng cong
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viéc, van dé nhay cam dang trong qua trinh giai quyét, xir ly chua c6 két luan hoac
¢6 yéu chu khong phd bién.

4. Céc ca nhan viét bai hoac tra 16i phéng van bao chi c6 lién quan dén hoat
déng ctia Truong, ctia don vi phai theo ding nhiém vu va thim quyén dugc giao;
chiu trach nhiém trude phép luat va trude Higu trudng vé ndi dung bai viét hodc tra
Lo,

Diéu 39. Théng tin trén Cdng théng tin dién tir (Website, Fanpage..),
Email, cac nhém Zalo ciia Truong

1. Thong tin trén Céng thong tin dién tir (Website, Fanpage...) cia Truong
duoc giao cho Ban Truyén thong phu trach bién tap, thyc hién theo chi dao ciia Chanh
Vién phong va céc quy dinh lién quan.

2. Thong tin trén Email ctia Truong dugc giao cho Phong Té chirc — Hanh
chinh — Quan tri phu trach, thyc hién theo chi dao cia Chanh Vian phong va céc quy
dinh lién quan.

3. Théng tin trén cac nhom Zalo cua Truong dugce thuc hién theo quy dinh
hoat déng clia cac nhém Zalo trong diéu hanh, quan 1y, trao dbi cong viéc tai Truong
va cac quy dinh lién quan.

Diéu 40. Ché d6 Bio cdo

1. Trach nhiém Bao cao

a) Hiéu truéng c6 trach nhiém bao cao Hoi dong trudng theo Quy ché té chitc
va hoat dong ctia Truong va cic Quy ché lam viée cia Hoi déng truong.

b) Phé Hiéu trudng béo céo dinh ky tai cac cudc hop, béo cdo ngay vén dé
phét sinh ngoai thim quyén, ngoai ké hoach hodc véin dé phtic tap khac.

c) Cac don vi bao cdo Hiéu trudng theo quy dinh vé hop giao ban. Vin phong
¢6 trach nhiém 14 dau moi, phéi hop véi cée don vi chite ning chuén bj céc bio cdo
cta Hiéu truéng theo quy dinh. Truong hop c6 van d& phat sinh ngoai thim quyén
thi kip thoi bao cao lanh dao phu trach,

2. Hinh thirc bao cao

a) Cac bao cao dinh ky dugc thyc hién b?mg vén ban in hodc bdo céo qua hop
thu dién tu.

b) Céc bdo cdo khac thuc hién qua thu dién tir. Trudng hop gip c6 thé dién
thoai truc tiép hodc qua tin nhén.

3. Viée bdo cdo Bo Gido duc va Dao tao, co quan quan ly nha nude cé thim
quyén thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.
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Chwong IX
THOI GIAN CHE PO LAM VIEC VA VAN HOA CONG SO

Pi¢u 41. Ché do 1am viéc d6i véi can bd, nhin vién hanh chinh

1. Can b, nhan vién hanh chinh bao gom: Ban Giam hiéu, Can bd va nhan
vién cac don vi thudc Truong; trur cac truong hop khac can ctr theo Hop déng lao
dong.

2. Thoi gian lam viée: Sang tir 07h30 dén 11h30, Chiéu tir 13h00 dén 16h30;
Tir Thir Hai dén Thtr Sau/ tudn va 02 ngay Thi Bay/ thang.

3. Can bd, nhén vién thudc cac bd phan: k¥ thuét vién cac phong thuc hanh va
thi nghiém, y té, thu vién, quan tri, doi xe, bao v¢, vé sinh lam viéc theo gio hanh
chinh nhung phai b6 tri trirc hodc phéan ca lam viée dé dam bao phuc vu ngudi hoc
theo gi¢ giang day, hoc tap.

4. Céan bd va nhan vién cac don vi ving mat tai don vi qua 30 phut trong gid
lam viéc phai bao cdo Lanh dao don vi.

Diéu 42. Ché dj lam viéc d6i voi giang vién

. Giang vién phai thuc hién Quy dinh ché d¢ 1am viéc clia giang vién co s
gido duc dai hoc va cac quy dinh lién quan ctia Truong DPai hoc Kinh Bic.

2. Giang vién thuc hién nhiém vu giang day theo ké hoach giang day va hoc
tdp ciia Nha truong.

3. Phong Quén 1y chét lwong 1a don vi ddu mdi chju trach nhi¢m kiem tra,
gidm sat viéc tudn thi ky luat giang day ctua gidng vién.

4. Giang vién thay déi lich day hodc khong thé 1én 16p dugc theo ké hoach
phéi béo céo Lanh dao Khoa, Phong dé bé tri ngudi thay thé; cac Khoa, Phong thong
bao cho Phong Quan ly chat lugng.

Diéu 43. Ché do nghi

1. Trudng don vi nghi tir 02 ngay trd lén phai co don dé nghi va dugc Ban
Giédm hiéu dong y.

2. Phé Truéng don vi nghi tir 02 ngay trd 1én phai c6 don dé nghi va duge
Trudng don vi trinh Ban Giam hiéu dong y.

3. Can bd, nguoi lao dong khéc nghi tir 02 ngay trd 1én phai c6 don dé nghi
dugce Trudng don vi dong ¥ va trinh Lanh dao Truong xem xét phé duyét.

4, Céac truong hop Truong/Phé don vi, can bd, nguoi lao dong khac nghi dot
xudt 01 budi hodc 01 ngay lam viéc phai bao cdo xin phép va duge Lanh dao quan 1y
truc tiép déng y dudi mét trong céc hinh thirc: Email, nhén tin, dién thoai.
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Trong truong hop bat kha khang khong thé béo trude thi can bg, gidng vién,
nhéan vién cling phai ¢é trach nhiém béo cao véi Trudng don vi trong thoi gian som
nhét ¢ thé va sau d6 thuc hién cac thu tuc theo ding quy dinh.

5. Moi truong hop nghi viée khong thuc hién theo ding cac thu tuc quy dinh
trén déu bj coi 1a tu ¥ nghi viéc, khong dugc hudng luong, phic loi va bi xit ly theo
cac quy dinh cta phap luat.

Diéu 44. Quan Iy lao dong

1. Vige quan ly lao dong tudn theo quy dinh ctia phép luét va Néi quy lao dong
cua Truong.

2. Trudng don vi ¢o trach nhiém dén dbc can bd, nhan vién hanh chinh thuc
hién ché d6 chdm cong theo quy dinh cta Trudng, theo ddi ky ludt lao dong déi véi
can bd, nhan vién hanh chinh lam cin ¢t dé danh gia, phén loai can bd, nhan vién va
bao cdo Véan phong.

Diéu 45. Quy dinh vé trang phuc

Cén bg, giang vién, nhan vién khi dén Truong lam viéc phai mic trang phuc
gon gang, lich sy; khi lam viéc trong phong thi nghiém hodc noi lam viée c6 yéu clu
trang phuc riéng phai thuc hién ding quy dinh; khi tham du cac budi 18, cude hop
trong thé yéu cau mic 18 phyc phai mic 18 phuc theo quy dinh (nam: 40 so mi sang
mau, quan tdi mau; ni¥: 4o so mi sang mau, quan/ chan vay t8i mau hoic 40 dai).

Dicu 46. Quy dinh vé giao tiép, ing xir

1. Trong giao tiép va ting xir, cén b, giang vién, nhan vién phai c6 thai do lich
su, cO van hoa; ngon nglr giao tiép phai rd rang, mach lac, khong néi tuc, noi tiéng
l6ng, quét nat; thuc hién Quy dinh vé dao dirc nha gido va quy tic tng xur.

2. Giao tiép va tmg xir voi ngudi hoc, cong dan dén lam viée phai nhé nhan,
ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng dan rd rang, khéng dugc cé thai d6 hach dich,
nhiing nhiéu, gy khé khin, phié‘n ha khi thuc hién nhiém vy.

3. Giao tiép va tng xi véi ddng nghiép phai c6 thai do trung thuc, than thién,
hop téc.

4. Giao tiép qua dién thoai phai xung tén, don vi, trao dbi ngén gon tip trung
vao ndi dung cong viéc, khong ngﬁt dién thoai dot ngot.

Chwong X
TRACH NHIEM THI HANH, SUA POI, BO SUNG QUY CHE
Piéu 47. Trach nhiém thi hanh
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I. Trudng céc don vi ¢é trach nhiém pho bién Quy ché nay dén cén b, gidng
vién, nguoi lao ddng khac thude don vi dé thuc hién.

2. Céc don vi can et Quy ché nay dé quy dinh 18 16i lam viée cu thé cta don
Vi.

Diéu 48. Sira dbi, b6 sung quy ché

1. Vin phong gitip Hiéu truéng theo ddi, ddn dbc tinh hinh thue hién Quy ché
nay.

2. Cac don vi cht dong phéan énh kho khan, viudng mic trong qua trinh thyc
hién qua Van phong.

Vin phong chu tri tong hop ¥ kién ctia cac don vi vé viée sira doi, bo sung
hodc truong hop cac van ban cia cip trén cé ndi dung thay dbi thi bao cdo Hiéu
trudng xem xét bd sung, sira ddi cho phit hop.

KT. HIEU TRUGNG

5. P ’Im Ngoc Tric
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