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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI

Can cir Quyét dinh sé 828/BYT-QD ngay 29/9/1961 cua Bd Y té vé viée
thanh 1ap Trudng Pai hoc Dugce Ha Noi;

Cén ctr Quyét dinh s6 652/QD-BYT ngay 25/2/2009 cia B Y té vé viéc
ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong ciia Trudomg Dai hoc Duoc Ha Noi;

Xét dé nghi ctia Truéng phong Té chire can bd,

QUYET PINH:

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viée ctia Truong
Bai hoc Duogc Ha Noi.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3: Céc 6ng (bd) Trudng cac don vi, céc t6 chirc doan thé, cong chiic,
vién chirc va nguoi lao dong Truong Dai hoc Dugce Ha Noi chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.
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‘ BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI Poc 1dp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG DBAI HOC DUGC HA NOI
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 4112 /QD-DHN ngay 1{ thing F ndm 2013
cua Hiéu trwong Trucng Dai hoc Dugc Ha Noi)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché db trach nhiém, quan hé
cong tac va trinh tur giai quyét cong viéc cua Truong Pai hoc Duge Ha Noi (sau
day goi tit la Truong).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi moi cong chire, vién chic, nguél lao dong
lam vige theo ché do hop ddng (sau déy goi chung 1a cong chirc, vién chirc va viét
tét la CCVC), cac by mdn, phong, ban, trung tdm, vién thudc Truong (sau day goi
tat [a don VI) va céc t6 chic, cé nhén ¢6 quan hé lam viée véi Trudng.

Piéu 2. Giai thich thudt ngir

1. Ban Giam hiéu gdm Hu:u trudng hodc Quyén Hiéu trudng hodc Phu trach
Truong va cac Pho Hiéu truong.

2. Cdn bo quan Iy don vi gdm Truéng hoic Quyén truéng hodc Phy trach va
Phé trudng don vi, la ngudi quan ly céc don vi.

3. Don vi chu tri 1a don vi chiu trach nhiém chinh té chirc thuc hién mdt
nhi€m vu, cOng viéc cu thé.

4. Pon vj phéi hop la don vi chiu trach nhiém thyuc hién cdc yéu cdu cua don
vi chi tri vé viée phéi hop thuc hién nhi€m vu, cong viéc.

5. Nguoi dimg dau Truong 1a Hiéu trudng hoic Quyén Hiéu truéng hoic
Phu trach Truong.

6. Nguoi diimg dau don vi 14 Trurdng hodic Quyén trudng hodc Phu trach don vi.

Piéu 3. Nguyén tic Jam viée

1. Truomg 1am viéc theo ché d§ Thu truéng (ngudi ding dau chiu trach
nhi€ém ca nhan trude phap luat, trude cé‘ip trén va trude co quan, don vi ma minh
phu trach). Moi hoat dong cua Trudng phai tuan thu cic quy dinh cua phép luat,
cic quy dinh vé quan 1y nha nuéc hién hanh, Quy ché té chirc va hoat dong, Quy
ché lam viéc, Quy ché thuc hién dan chil va cdc quy ché khac ciia Truong.

2. Trong phin cong cdng viéc, mdi viée chi giao cho mot don vi chu tri giai
quyét hodc mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Céng viéc dugc giao
cho don vi nao thi Ngudi dimg ddu don vi d6 phai chiu trach nhiém vé cong viéc
dwoc giao. Néu Nguoi dimg diu don vi giao cong viéc d6 cho mét ngudi trong don
vi thi ngudxi duoc giao cdng viée phai chiu trach nhiém vdi Trudng va Ngudi dang
d4u don vi.

Trong pham vi cdng téc duge giao phuy trach, cap dudi pha1 phuc tung va
chap hanh su chi dao cua cap trén. Cap trén khong lam thay cong viéc cho cap
dudi, tap thé khong lam thay cong viéc cho ca nhan, cap du6i khong dun day trach\f/
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nhi€m 1én cap trén; cp trén phai ton trong va chép nhan céc dé xuét phu hop, dung
quy dinh cua cap dudi, trong truong hop cdp trén thay dbi hodc khong dong y voi
cac dé xuét cia Lap dudi thi cap trén phai chi rd 1y do.

Moi dé xuat, thic mac lién quan dén chirc nang, nhlem vu cua don vi dugc
phan dnh voi Nguoi ding dau don vi dé xem xét giai quyét hodc bdo cdo Giam
hi¢u gidi quyét theo thdm quyén.

3. CCVC thude Trudng phai xu ly va giai quyét cong viéce dung trinh tu, th
tuc, pham vi trach nhiém, tham quyen tuan thu theo dung quy dinh cua phdp luat,
chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam viéc cua Trudng, trir truong
hop dot Xuét o yéu cau cia cap trén hodc y€u cau giai quyét & mirc do “khéan”,
“hoa toc” theo dédu trén cong van.

4. Ban Gidm hiéu va cén b6 quan 1y don vi can phét huy vai tro cla tap thé,
nang luc va so truong cua CCVC; dé cao trach nhiém ca nhan trong phdi hop cong
tac, trao doi thong tin giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vy, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao ddam dan chu, rd rang, minh bach, hiéu qua trong moi hoat ddng cta
don vi va Truong; thudng xuyén déy manh cai cach hanh chinh, xay dung moi
trrong 1am viée van hoa.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng

1. Trach nhiém cua Hiéu trudng:

a) Hiéu truéng la ngudi ding dau Trudng; dai dién theo phap luat cha
Truong; chiu trach nhiém truée Bo Y té, BO Gido duc va Pao tao, trudc phap luat
vé toan b hoat déng cua Trudng theo cac quy dinh ctia phap luat, ké ca khi da
phan cong hodc uy quyén cho cic Phé Hiéu trudng hodc Trudng don vi;

b) Thuc hién quyén va trach nhiém quy dinh tai Piéu 22; 23; 24; 25; 26 Quy
ché T chirc va hoat dong ctia Trudmg va cac quy dinh ctia phép lut hién hanh.,

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu trudng:

a) Chi dao, diéu hanh toan Truong thuc hién nhiing cong viée thudc chirc
néng, nhiém vu va quyén han theo dung thdm quyén quy dinh trong Luéat Gido duc,
Luat gido duc dai hoc, Quy ché td chirc va hoat dong cta Trudng, cac van ban phap
ludt, van ban dudi luat, quy ché khéc 6 lién quan va cac Quy ché cia Truong;

b) Nhing cong vi€e va cac vin dé¢ do Bo Y te B¢ Gido duc va Pao tao va
cdc co quan quan ly cap trén phan cong hodc uy quyén;

¢) Xem xét dé trinh B) trudng B Y té, B truong Bo Gido duc va Dao tao
giai quyet cac cong viéc thude tham quyen cua B tru'(mg,

d) Phan cong cho cac Phé Hiéu trudng, uy quyén theo linh vuc cho cac Truong
don vi thuc hién mét s6 cong viée cu thé theo chire nang, nhiém vu ctia don vi;

d) Mot s6 viéc da giao cho Pho Hiéu truong phu trach, nhung trong trudong
hop thiy can thiét phai truc tiép giai quyét do van de cap bach, quan trong hodc do
Phé Hicu tmcmg di cong tac véng, nhitng vén dé lién quan dén nhiéu Phé Hiéu
trrong va cac Pho Hiu trudong co y kién khéc nhauﬂ{




e) Hang tuén phan céng mot thanh vién Ban Gidm hiéu lam nhiém vu truc
Gigm hiéu dé diéu hanh mét sb cong viéc chung cia Truong;

f) Chi dao viéc huéng dén, thanh tra, kiém tra hoat dong clia cdc don vi, cac
to chirc thudc Trudng trong viée thue hién phdp luat, nhiém vy da phan cong, phan
cap thudc linh vue quan 1y cua Trudng;

g) Ky cdc van ban thuge tham quyén cua Hiéu trudng.

3. Nhitng cong viéc cén thao ludn tap thé Lanh dao Truong trude khi Higu
truong quyét dinh;

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién dai han Trudng;

b) Chuong trinh ¢ong tac, ké hoach hoc ky, nam hoc, nam tai chinh;

c) Trién khai thuc hién céc chi truvong, chinh sach cua Dang, Nha nudc va
cac vin ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén céac linh vue quan ly cia Truong;

d) Bdo céo hang nim va cic dé 4n quan trong cua Truong trinh BO Y té, Bo
Giao duc va Dao tao, cac bg, nganh va co quan ngang Bo; téng két tinh hinh thuc
hién ké hoach cta Trtrcrng va kiém diém su chi dao diéu hanh ctia Ban Giam hiéu;

d) Nhimg van dé vé ky két cac thoa thuén hop téc quoc té, ké hoach thuc
hién cdc chwong trinh hop téc qudc té da cam két; cir CCVC hodc doan CCVC di
cdng tac nudc ngoai;

e) Cac chuong trinh, du an cua Trudong dugc cz‘ip trén giao thye hién;

f) Ké hoach, phan b va diéu chinh thu, chi tai chinh cua Truong;

g) Cong tac to chirc bd may va nhan su cia Truong theo quy dinh;

h) Cong tac dao tao, bdi dudng CCVC: theo quy dinh tai Quy ché ddo tao &
boi dudng CCVC cua Truong;

i) Nhitng vin dé khac Hiéu truong théy can thiét phai dua ra thao luén.

4. Cac cudc hop cia Ban Giam hiéu phai dwoc ghi thanh bién ban vao S6
hop Gidm hiéu. Ngudi ghi bién ban c6 thé 1a thanh vién Ban Giam hiéu hodc nguoi
tham du cudc hop duoc Ban Gidm hi€u cir ghi bién ban. S6 hop Giam hiéu duoc
Hiéu trudng Iuwu gitr. Két thic thoi gian giir chire vy, Hidu trudng phai ban giao S6
hop Giam hiéu cho Nguoi dimg déu Truong ké nhiém.,

Piéu 5. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Higu truéng

1. Trach nhiém cua Ph6 Hi¢u trudng: \

a) Giap Hiéu trudng trong viéc quan ly, diéu hanh cdc hoat dong cua
Truomg. Mdi Phé Hiéu truong duoc Hiéu truéng phéan cong chi dao, diéu hanh mét
s6 linh vuc cong tac, phu trach mot s6 don vi (sau day goi 1a Phé Hiéu truéng phu
trach linh vure); chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, giam sat moi hoat dgng cua cac
don vi theo phéan cong cla Hi¢u trudng; duoc sir dung quy én han ctia Hiéu truong,
nhén danh Hiéu truéng gidi quyét cac cong viée thudc linh vye duge phén mng,
chiu trach nhiém trude phép luat va Hiéu truong vé nhitng quyét dinh ctia minh va
hiéu qua cong viéc duoc giao;

b) Khi Hiéu truéng diéu chinh su phan cong cong tdc cua cac thanh vién
Ban Giam hi¢u thi giita cdc Phé Hiéu truong ban giao ndi dung cong viée, ho so,
tai liéu lién quan dén cong viéc dugc Hidu trudng diéu chinh va bao céo Hiéu tr-
uwong khi cong tac ban giao hoan tat;

¢) Bao céo két qua thuc hién nhi¢m vu duoc giao véi Hi¢u trudng;

d) Pho Hiu trudng nghi hoac vang mit & Trudng tir 02 ngdy lam viée trd
Ien khong theo lich cong tic tuan pha1 bao cdo Hi€u trudng.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truong: Y
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a) Pho Hi¢u trudng thay Higu truorng ky cac van ban thugc linh vue, cong
tic dwgc phan cong chi dao, didu hanh va céc vin ban do Hiéu trudng Uy quyén;

b) Chi dao, diéu hanh viéc thuc hién cong tac quan ly nha nude, xay dLrng
van ban quy dinh, chién luoc phat trién, quy hoach, ké hoach dé an, du an va cac
véan ban quan ly khac trong quyén han va pham vi duge Hi¢u trudng phén cong;

c¢) Chi dao, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac chu truong, chinh sich,
phap luat cua Nha nudec, cac quyét dinh cua Higu truong trong pham vi dugc phan
cong, phat hién va dé xuét nhing van dé can stra doi, bo sung.

Néu pham vi giai quyet cong viéc c¢o lién quan dén linh vuc cua Pho Hidu
trudng khac thi truc tiép phdi hop véi Pho Hiéu truong do dé giai quyet Truong
hop cin ¢6 y kién cua Hiéu truong hoic giita cac Pho Hiéu trudng con ¢é y kién
khac nhau thi Phé Hiéu truéng dang phu trach giai quyét cong viéc dé phai bao cdo
Hiéu truong quyét dinh;

d) Béi vai nhung vén de vurot qua thAm quyén hoic nhlmg van dé lién quan
dén tinh hinh chinh tri, kinh té - xa hdi cia dét nudc, tinh hinh cia nganh y té, gido
duc hodic cdc vén dé lién quan dén an ninh, chinh tri cia Truong thi Phé Higu
truong phai kip thoi bdo cdo xin y kién cua Hiéu truong trude khi quyét dinh;

d) Chi dao céc don vi dwoc phan cong phu trach thue hién nhiém vu.

e) Dugc sir dung cac phuong tién, co sd vat chét phuc vu cho nhiém vu cong
tac duoc giao;

f) Pugc dé nghi Hiéu truéng mién nhiém can bd quan ly cac don vi ma minh
phu trach khi nguoi do khong hoan thanh nhiém vu duge xéc dinh bang van ban;

g) Pho Hi¢u trur(mg khong gidi quyét cac viéc ma HiGu trudng khong phan
cong hodc uy quycn trlr cac viéc do Lanh dao BO Y té giao tryc tlep hoédc cong viéc
cép bach, khan cap lién quan dén an ninh chinh tri cia Truong nhung sau khi thye
hién phai bao cao ngay cho Hiu trudng.

Piéu 6. Trach _nhiém, pham vi giai quyet cdng viéc cua true Giam hiéu
theo lich cong tac tuin ciia Truwong

Céc thanh vién Ban Giam hi¢u duoc phan céng luan phién tryc Giam hiéu
theo lich cong tac tuan cia Trudng.

Nguoi tryc Giam hiéu c¢6 nhiém vu giai quyét nhirng cong viéc dot Xudt
chung cua Truong khong coé trong lich cong tic tuan.

Piéu 7. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trwong
dugce Hi¢u truéng ay quyén khi Hiéu truong vang mit tai Trudong

Ngoa1 trdch nhiém, pham vi gii quyét cong vi€e dugc quy dinh tai Piéu 5 va
Piéu 6 cua Quy ché nay, Pho Hiéu truong dugc Hi¢u trudng uy quyén khi Hiéu
truong ving mdt tai Truong con c6 nhiém vy va quyén han thay mat Hiéu truong chi
dao giai quyet cac cong viéc va ky cac van ban thudc tham quyén cia Hiéu truéng.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Giam hi¢u

1. Hiu truong tryc tiép phén cong nhiém vu cho céc thanh vién Ban Giam
hiéu bang van ban. Céc thanh vién Ban Giam hi¢u chi dao, diéu hanh céc don vi
duoc phan cong phu trach hodc chi dao t6 chie thuc hién nhiém vu theo pham vi
cong viée ciia minh bing van ban hodc phé bién truc tiép cho don vi, cd nhén,

Giam hiéu xem xét, xir Iy cong viée qua to trinh kém theo hd so, tai liéu cua
don vi, ca nhan va ¢ v kién xi 1y chinh thirc vao to trinh ctia don vi, ca nhan. "J




Khi Giam hiéu phu trach linh vuc di vang, nhung can ky gip vin ban thi can
b quéan Iy don vi soan thao c6 thé trinh Giam hiéu khac ky ban hanh va bao cdo lai
viéc xu 1y vin ban véi Giam higu phu trach linh vuc.

- Trudng hop Gidam hi¢u chua ky, yéu cau sira lai noi dung van ban thi chi dao
rd vé ndi dung can sira va tra lai don vi soan thdo chinh stra va trinh lai dé ky.

Ban Giam hiéu hop thudng ky hodc dot xuit de trao ddi tinh hinh, danh gia
va dé ra chuong trinh céng tac. Trong trudng hop can thiét s& moi thém mot sb ca
nhan co lién quan dy hop.

2. Giam hiéu phu trach linh vuc c6 thé hop vdi cac chuyén gia, chu dé 4n va
dai dién cac don vi c6 li€n quan dé nghe y kién tham muru, tu van trude khi quyét
dinh giai quyét nhimng vén dé can thiét.

3. Giam hiéu phy trach linh vye ¢6 thé tiy quyén cho can bd qudn ly don vi
chu tri hop, lam viéc véi cac co quan, td chitc, ¢4 nhan c6 lién quan dé xir ly céc
van dé thudc thim quyén ctia don vi theo quy dinh.

4. Pho Hiéu trwéng duge Hiéu trudng phéan cong dy cac cude hop thay Hidu
truong, néu khong du dugc phal bao cao dé Hiéu trudng quyét dinh.

5. Ngoai cdc quy dinh néu tai Piéu 4, Diéu 5, Piéu 6, Diéu 7 va céc khoan 1,
2, 3, 4 ctia Diéu nay, cac quy dinh cy thé vé quan hé lam viéc gitra Hiéu truéng va
cac Phé Higu truc’mg con duge quy dinh trong Quyét dinh phan cOng cdng viéc cua
Higu trudng va cac Pho Higu trudng. Céc céach thic giai quyét cong viée khéc
ngoai quy dinh tai Quy ché nay do Hleu truong quyét dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, quven han va cach thire gidi quyet cdng viée cia
Nguoi dirng diu don vi

1. Chiu tréch nhiém cé nhén trude phap luat va Hidu truéng vé toan bo hoat
dong cua don vi theo chirc ndng, nhiém vy duge Hi€u truedng quy dinh hodc theo
quyét dinh thanh lap cua Bo trudng Bo Y té vé ket qua thuc hién cong viéc duge
giao va cong vi¢c thudc trach nhiém va thAm quyén ctia minh, ké ca khi da phan
cong hodc uy nhiém cho cap phé hodc CCVC trong don vi;

Tuan thu sy chi dao trong quan ly, didu hanh giai quyét cong viéc clia Ban
Giam hiéu; thuc hién dé:i},f du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cua phap luat
va cua Truong;

Xdy dung, trién khai ké hoach cong tac niam, quy va thang cia don vi; chu
dong td chirc thuc hién cdng viéc thudc chire nang, nhiém vu, quyén han cia minh.

2. Tham muu cho Gidm hiéu phu trach linh vuc x4y dung va hoan thién
chwong trinh, ké hoach cong tac, ban hanh van ban quy dinh thye hién, ting cuong
quan ly, diéu hanh céc cong viée c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi,
nhiém vu chinh tri ctia Truong.

3. Khi nhan duogc cong viéc khong thude tham quyen chirc nang, nhiém vu
ctia don vi hodc nhiing viéc phét sinh vugt qua thim quyén, Ngudoi dimg dau don
vi phai bdo céo ngay Giam hi¢u phu trach linh vue xin ¥ klen chi dao; khong tu y
chuyén cong viéc thudc nhiém vu , thim quyén giai quyét cia don vi minh sang
don vi khéc; khong tu v giai quyét cong viée thude nhiém vu, thim quyén cta don
vi khac.

4. Chu dong phdi hD’p voi Nguoi ding dau don vi khéc thude Truong va cdc
td chirc doan thé cua don vi, cia Trudong dé xtr 1y nhitng vén dé c6 lién quan dén /




nhitng cong vi¢c thudc chirc nang, nhiém vu cia don vi va thue hién nhiém vu
chung cua Trudng.

5. Tiép nhan ¥, kién, van ban chi dao ctia Ban Giam hiéu; vin ban, hd so tir
phong Hanh chinh long hop va cac don vi khac do Ban Giam hi€u phé duyét
chuyén dén dé g1a1 quyét hodc phan cong cho CCVC trong don vi giai quyét.

6. D& xuat dé an xac dinh vi trf viéc lam cua don vi thude pham vi quan ly
dé trinh Ban Giam hiéu quyét dinh.

7. Quan ly CCVC, tai chinh va tai san cta don vi theo quy dinh va theo phéan
cap cua Hi¢u truéng; diéu hanh don vi chdp hanh chi trwong, chinh sach cia Pang
va phép ludt ciia Nha nuéc, cac quy dinh cia chinh quyén dia phuong noi Trudng
dong tru s¢. Thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong cia don vi, ton trong va
phat huy vy kién dong gop xay dung cua CCVC trong don vi;

Xay dung va kiém tra viéc thue hién ndi quy, quy ché lam viéc trong don vi
theo quy dinh cuia B Y té, Bo Gido duc va Dao tao, cua Truong; quy dinh trach
nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc, hudng dan, don déc, chi dao,
kiém tra vién chirc va nguoi lao dong thuc hién nhiém vu, cdng viéc theo ding tién
dd va co chét luong;

T4 chire thue hién nghiém ky luat lao dong, quan ly va str dung c6 hi€u qua
thoi gior lam viée cia CCVC, chiu trach nhiém vé viéc cham cong trong don vi;

Trcmg thoi glan lam viéc theo quy dinh, phai luén bé tri ¢6 nguoi tryc tai don
vi dé giai quy ét cong viée; khi CCVC vang mat, Ngum dtmg d4u don vi phai b tri
ngudi thay thé bao dam c¢ong viée dugc tién hanh ¢6 chét luong, dung tién do;

Trén co so chirc nang, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach thuc hién nhiém vu
ctia don vi, c6 ban phan cong cong viéc cho timg CCVC dam nhiém dé phat huy
tinh chu dong, trach nhiém trong thuc hién nhiém vu dugc giao va dé xem xét danh
gia phan loai lao dong

Cham lo doi séng ciia CCVC, dé xuét dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky
ludt va vige thuc hién ché do chinh sach dm voi CCVC; xem xét giai quyet hodc
kién nghi Truong giai quyét nhimg thic méc, khiéu nai chinh déng ciia vién chirc
va nguoi lao dong thudc don vi;

Pam bao thuc hién tét cac quy dinh vé an toan vé sinh lao dong, phong
chdng chéy nd trong don vi.

8. Tham du day du cac cudc hop do Giam hiéu triéu tap (vang mat phai bao
céo nguoi chu tri cudc hop va uy nhi€ém cho nguoi hop thay néu duoc chu tri cude
hop dong ¥). T6 chirc va phan céng CCVC thuc hién y kién chi dao, két luan cua
Giam hiéu lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

9. Khi dugc Giam hi€u uy quyén dai dién cho Truong tham du cac cudce hop,
hoi nghi, tra 16i phong van bao chi, thong tin dai ching thi phat biéu noi dung da
duoc Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng thong qua; néu ndi dung chua dugc théng
qua, chi phét biéu voi tr cach ca nhan va chju trach nhiém vé ngi dung phat biéu
cua minh.

10. Nguﬁn dimg dau don vi trinh ky, dé dat y kién truc tiép véi Ban Gidm
hi¢u nhiing ndi dung lién quan dén nhiém vu cua don vi theo quy trinh giai quyet
cdng viéc va theo phan cip quan Iy cua Hiéu truong. Khi d& nghj giai quyét cac
cong viéc thudc nhiém vu cua cdc phong, ban chirc ndng phai gui vén ban qua
phong, ban chirc nang dé lam thu tuc trinh Ban Gidm hiéu giai quyét; g




Ngudi dimg ddu don vi phai chiu trach nhiém vé cdc d& xuét hoac quyét
dinh cua minh.

11. Nguoi ding dau don vi ving mit & Truomg:

- Dudi 3 ngay lam vige: Nguoi diung dau phong, ban phai bdo cdo va dugce
sw dong y cua Giam hiéu phu trach don vi; Nguoi ding dau b mon phai béo cdo
va dugc su dong y cua Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phu trach dao tao;

- Tt 3 ngay lam vige tr¢ [én: phai ¢6 don xin phép dugc Higu truong phé
duyét dong y; néu di cong tac hay giang day theo ké hoach cia Trudng phai bao
cao va dugc su dong y cua Hi€u truong hodc Pho Hi¢u trudng phu trach dao tao,
khong phai c6 don xin phép;

- Trong thoi gian vang mit phai c6 uy quyén bang van ban cho mét cap pho
hodc vién chic thudc quyén giai quyét cong vigc quan ly, dleu hanh don vi. Don
xin phép dé duge Hiéu trudng phé duyét cung gidy uy quyen phai dugc gui cho
Ban Giam hi¢u va phong T chirc can bd (gii qua phong Hanh chinh tong hop)
truée khi ving mat & Trudong it nhat 1 ngay lam viéc. Nguoi duoc uy quyén chiu
trach nhiém trude Nguoi iy quyén va trude phdp ludt vé moi hoat déng ctia don vi
trong thoi gian duoc uy quyén

12. Khi Ban Giam hi€u c6 chuong trinh lam viéc vdi don vi (theo lich cong
tac hodc thong bdo) thi Nguoi dung dau don vi phai chuan bi noi dung va t6 chitc
thue hién. Nguoi ding dau don vi phai bao cao Hi¢u truong két qua thuc hién
nhiém vu do cac Pho Higu trudng chi dao khi Higu trudng c6 yéu cu.

13. T chirc va chu tri cac cudc hop giao ban, so két, tong ket kiém diém
cong tac ctua don vi. Hop giao ban don vi hang tuan dé danh gia, diéu chinh vigc
thuc hién nhiém vu cua don vi. Hang ndm, chu tri t6 chire danh gia CCVC thudc
don vi theo hudng dan cta Trudng.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam hiéu giao.

15. Puoc quyén dé xuit mién nhiém cip pho khong hoan thanh nhiém vu;
dwoc quyén dé nghi quy hoach can bé theo quy dinh; duge quyén dé nghi xem xét
ky luédt vién chirc va nguoi lao dong thude don vi minh quéan ly khi khéng hoan
thanh nhiém vu.

16. Pham vi giai quyét cong viéc: theo chirc nang, nhiém vu quy dinh tai
Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Trucmg va do Hiu trudng phéan cong.

Diéu 10. Trach nhiém, quyén han va cach thirc giai quyet cong viéc cua
Nguoi dirng dau don vi thudc Truong do Bo Y té ky quyét dinh thanh ldp va
b6 nhiém giir chirc vy lanh dao

Nngl trach nhlem quyén han va céch thirc giai quyét cong viéc quy dinh tai
Diéu 9 ctia Quy ché nay, Ngudi dang déau don vi truc thude Trudng do Bo Y té ky
quyét dinh thanh lap va bd nhiém gitr chirc vu lanh dao con phai thuc hién quy
dinh riéng vé trach nhiém, quyen han va céch thite giai quyét cong viée nhir sau:

1. Puge thyc hién cac quyén tur chi, ty chiu trach nhiém va st dung con dau
tai khoan cua don vi theo quy dinh tai Quyét dinh thanh lap don vi cia B§ Y té,
Quy ché to chirc hoat dong chia don vi, theo quy dinh cta phép ludt va theo phén
cap cua Hi¢u truong; thuc hién cac nghia vu ddi véi Truomg theo quy dmh

2. Chiu sy quan Iy chung cua Trudng nhu cac don vi trong Truong vé td chite,
hanh chinh va cac mat cong tac khac theo quy dinh ciia BO Y t€ va Hiéu trudng.

3. Tiép nhan chu truwong, ké hoach, nhiém vu ciia don vi do Lanh dao Bo va
cac don vi chire ning Bo Y té giao va phai béo cdo kip thoi véi Hiéu trudng:
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Diéu 11, Trach nhiém, quyén han va cach thirc gidi quyét cong viée ciia
Nguwoi dirng dau b méon thude Tl‘ll‘D’llg

Ngoai trach nhi¢m, pham vi va céch thic giai quyét cong viée duge quy
dinh tai Diéu 9 ctia Quy ché nay, Nguoi ding dau cdc bd mon thuge Truong con
phai thuc hién quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét
cong viéc nhu sau:

1. Nhan ké hoach gidng day chung tir Truong va chu tri t chirc phan cong
CCVC trong b mon thyc hién.

2. T4 chirc, quan Iy viéc nhép diém, luu trit diém, bai thi cac hoc phn, mén
hoc; fuu trit danh séch, két qua hoc tap bang diém ctia ngudi hoe do bd mén quan
ly theo quy dinh va theo phan c¢dp cua Trudng.

3. Phdi hop vai cdc phong ban chire nang quan Iy, gido duc, kiém tra, giam
sat moi hoat dong hoc tdp, thuc tép, thi, nghién ciru, rén luyén cia nguoi hoc trong
qua trinh dao tao, nghién clru tai b6 moén; gidi quvet hogc kién nghi Lanh dao
Truong giai quyét nhitng thic méc, khiéu nai vé két qua hoc tap.

4. Chiu trach nhiém xay dung, quan ly ngén hang cau hoi thi, t6 chirc ra dé
thi va cham thi cic hoc phan cac mon hoc do by mon dam nhiém.

5. TH chirc diing ky va 1ap danh sach giang vién huréng din chuyén dé, dé tai
khéa ludn, luan van, luan 4n cho ngudi hoc.

6. Chu tri tb chirc xdy dung ndi dung, thuc hién churong trinh mén hoc, bién
soan glao trinh, bai giang va cap nhét cdc tai liu phuc vu giang day hoc tap; théng
nhét ndi dung, phucmg phap giang day phu hop véi yéu cau hoc thuat cia bo mon.

7. Chu tri viée mo1i kiém giang, thinh giang, chuyen danh séch dé nghi, ho so
qua phong T6 chirc can bd dé trinh Hiéu trwong quyét dinh. Trén co s& quyét dinh
cta Truong, Ngudi ding dau b mon thue hién moi giang, hop dong va theo doi
viéc thuc hién; trinh Gidm hiéu ky thanh ly hop dong thinh giang khi két thic nam
hoc va tong hop két qua thuc hién thinh giang giri phong Pao tao, phong Sau dai
hoc dé thng keé, bao cao.

8. Chu tri td chirc hoat dong chuyén mon va sinh hoat khoa hoc cua by méon.

9. Piéu tiét nhan lyc khi ¢c6 CCVC cta bd mon dwoc Truong didu dong di
cong tac, tham gia tuyén sinh, ra d& thi, coi thi, chim thi...

10. Phdi hop véi cac don vi trong va ngoai Trudng chii dong tim kiém, tiép
nhén, kiém tra, ddn dbc CCVC trong bd mén thuc hién nghién ctru, tng dung céc
dé tai khoa hoc, nang cao chét lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc thuge chuyén
nganh, hoc thuét cua bé mon.

Piéu 12. Trach nhiém, quyén han va cach thirc gidi quyét cong viée ciia
Phé truong cac don vi thugc Trudng

I. Gitip Nguoi dimg dau don vi trong viée quan ly, diéu hanh cac hoat dong
cua don vi; dugc Nguoi dung dau don vi phén cong phu trach thuc hién mot hoéc
mot sb linh vuc cong tac, chiu trach nhiém trude phap ludt va Ngudi ding dau don
vi vé thue hién nhiém vu dugce phan cong.

Khi Nguoi ding dau don vi vﬁng mat, Pho Trudng don vi dugce uy quyen
quan ly diéu hanh hoat dong cua don vi theo quy dinh.

2. Truong hop Giam hiéu phan cdng truc tiép cho Pho Trudng don vi thi
Phé Trudng don vi phai thi hanh V kién chi dao ctia Gidm hiéu dong thoi béo cdo
voi Ngudi dimg dau don vi.



3. Khi xt ly cong vige duge Nguoi ding diu don vi phéan cong phu trach,
Pho Truong don vi c6 quyen giry klen riéng va thé hién ro y kién bing van ban dé
Nguoi dimg dau don vi xem xét, quyel dinh. Pho Tmcmg don vi phai chiu trach
nhiém tru:crc, Nguoi ding dau don vi vé cac dé xudt cua ca nhan.

Piéu 13. Trach nhiém, quyén han va cach thire gidi quyét cong viée ciia
CCVC

CCVC thude Truong cd trach nhiém thue hién quy én va trich nhiém quy
dinh tai Piéu 33, Didu 34, Diéu 35, Piéu 37 Quy che Té chirc va hoat dong cia
Truong, cac quy dinh ctia phdp ludt hién hanh va mét s6 quy dinh cu thé sau:

1. Chap hanh su chi dao, phén cong nhiém vu cua Nguoi ding dau don vi va
Pho Truong don vi phu trach phan viée dugc Nguoi ding dau phan cong; thuc
hién day du cac quy ché, quy dinh vé vién chirc, cong vy, lao dong ctia Nha nuoc,
clia nganh Y té, nganh Gido duc, céc quy ché, quy dinh ciia Truong va cia don vj
trong khi glal quyét cong viéc.

2.0 thg vi tri cong tac, CCVC phai chiu trach nhiém truéc Nguoi durng
diu don vi va phap ludt khi thi hanh nhi¢ém vu dugc giao; chu dong nghién ctru,
tham muu vé linh vuc chuyén mon dugc phin cong va chiu tradch nhiém vé y kten
dé xuat ctia minh; hd tro, hop tac véi CCVC, ngudi hoc trong Trudng dé giai quyét
nhirng nhiém vu ¢o lién quan;

Tuan thu ding trinh tu, quy trinh giai quyét cong viéc, dam bao tién do, chét
iwong, hiéu qua; dam bao vé ndi dung, hinh thic, thé thic, thu tuc ban hanh van
ban. Truong hop khong the hoan thanh nhiém vu phai bao cdo ngay cho Nguoi
dimg dau don vi dé giai quyét;

Co trach nhiém béo cao Nguoi dung dau don vi két qua viéc thuc hién
nhiém vu va cac bao cao khéc theo quy dinh;

Khong dugc tu y trao dbi. lam viéc, cung cép ) liéu, thong tin do don vi
theo ddi, quan 1y v6i danh nghia cta don vi khi chua c6 y kién cia Nguoi dimg
dau don vi.

3. Truong hop Giam hiu hodc Ban chi dao, Hoi dfmg, T cong tac do Hiéu
trudng thanh la.p yéu cau lam viée voi CCVC cua don vi (ke ca Pho Trudng don vi)
thi CCVC d6 cé trach nhiém thue hién va chuan bi day da hd s0, tai liéu dé lam viéc.

4. Khi duge Nguoi ding dau don vi hodc Giam hiéu cir du hop (do Giam
hi€u triéu tap hodc don vi khac moi) hodc tham gia doan cong tac cua Truong, cua
cp trén thi c6 quyén dé xuat voi Ngudi ding dau don vi cung cip tai lidu can thiét
lién quan dén cong viée dugce giao.

5. CCVC la dang vién, doan vién, hdi vién cac doan thé phai guong mau
hoan thanh tot cong viée duge doan thé giao; nghiém chinh thyc hién cac quy dinh
vé nhiém vu va trach nhiém cta nguoi dang vién, doan vién, hoi vién.

6. CCVC (ké ca Pho Trucrng don vi) trong khi thue hién nhiém vu do Nguoi
dung dau don vi phan cong néu khong dong y v&i viée duge phidn cong van phai
chap hanh nhung ¢ quyén bao luu y kién bang vin ban va bao cdo Giam hiéu phu
trach linh vuc (truc tiép hodc gui qua phong Té chire can bo) dé duge Gidm hiéu
xem xét quyét dinh theo thAm quyén.

Trong trudng hop nhiém vu duge giao khong ding chire néng, quyén han
hodc khong ¢6 kha nang thuc hién thi CCVC phai c6 v kién ngay véi ngudi giao
nhiém vu dé phan cong ngudi khac. iy



7. Ngoai cac quy dinh trén, giang vién phai thuc hién nhiém vu giang day va
nghién ciru khoa hoc theo quy dinh ctia Nha nudc, quy ché cia B Gido duc &
Dao tao va cac quy dinh cua Truong.

Chuwong 111
QUAN HE CONG TAC VA MOT SO QUY PINH KHI LAM VIEC

Piéu 14. Quan hé gidi quyét cong viée giita cac don vi thude Truong

1. Khi thuc hién nhiém vu can c6 sy phdi hop lam viée, giai quyét ctia nhiéu
don vi true thude Trudng, Gidm hi¢u phu trach linh vuc s& phan cong mét don vj
chi tri hodc 1am déu mbi dé thyc hién (sau day goi la don vi chu tri).

2. Don vi chu tri phai chiu trdch nhi¢m thuc hién cong viée dugc giao cé
chit lLrUng va dung thoi han quy dinh. Hét thoi han quy dinh ncu chua hoan thanh
phéi bao cdo Giam hiéu phu trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

3. Don vi cha tri chiju trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xtr 1y cong
viée, ¢ trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi
phm hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhung ndi dung cdng vigc ¢6 lién quan
dén Iinh vuc don vi minh phu trach. Khi cong viéc yéu cu khén phai tra 11 ngay
trong ngay hodic Gidm hiéu ghi thoi han cu thé thi thye hién theo thdi han do.
Thong thuomg chdm nhit sau 2 ngay lam viée, don vi phéi hop ¢0 trach nhiém tra
101 don vi chu tri néu duge hoi y kién (c6 thé bang vén ban), déi voi cac cong vige
phirc tap, cén c6 thoi gian chudn bi tra ctu thi don vi phbi hop phat thong bdo cho
don vi cha tri biét thoi gian tra 161,

Néu ¢ yéu cau lam rd hon noi dung hoic cung cap thong tin thém vé cong
viéc can xir ly thi don vi phdi hop thong béo véi don vi chu tri dé don vi chi tri
lam 16 cac yéu cau ctia don vi phdi hop.

4. Béi voi nhirng van dé khéng thude chire nang cua don vi hodc vuot qua
kha ning giai quyét thi Nguoi dimg dau don vi chu tri phai chu dong bao cdo xin y
kién Giam hiéu phu trach Iinh vue xem xét, quyét dinh.

5. Cac don vi khi ¢6 vin ban kién nghi hodic ¥ kién @& xuét voi Giam hiéu
lién quan dén nhiém vu cac phong, ban phai giri qua phong Té chirc can bd dé trinh
Giam hiéu xem xét giai quyét.

Piéu 15. Quan hé giira Nguoi dirng dau cac don vi

1. Quan hé cong tac gitta Nguoi dimg dau céc don vi thuoc Truong la quan
hé ngang cip, phdi hop giai quyét cong viéc co lién quan theo chirc ning, nhiém vu
Trudng quy dinh va theo chi dao cua Giam higu.

2. Nguixi ding dau don vi khi giai quyét cac van dé thude chirc nang, nhi¢m
vu ctia don vi minh ¢6 lién quan dén chic nang, nhiém vu ctua don vi khac nhat
thiét phai trao ddi y kién véi Nguoi dimg dau don vi d6 (cd thé bang vin ban).
Ngum dimg dau don vi duge hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra 1&i va chiu trach nhiém
vé ndi dung tra loi. Thoi gian tra 101 khong qua 02 ngav lam viéc ke tir khi nhén
duoc thong tin trao ddi (khi phuc vu dép Gng yéu cau khén, hoa téc phai tra 1o
ngay trong ngay hodc Gidm hiéu ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi han
do), néu qua thoi gian trén khong tra 101 thi duoc coi nhu da dbng y véi dé xuét ctia
don vi hoi ¥ kién va chiu trach nhiém vé y kién cia minh.

3. Khi thuc hién nhiém vy, Nguoi ding dau don vi cé trach nhiém phoi hop - i
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vo1 ¢4 nhan, don vj ¢o lién quan de glal quyet Péi v6i nhimg van dé lién quan dén
nhiéu don vi hodc vuot thim quyén giai quyet hodc khong du diéu kién thyuc hi¢n thi
Nguoi ding dau don v pha1 bdo cdo va dé xuat vdi Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

Piéu 16. Quan hé gitva Giam hiéu voéi Ngum dirng dau don vi

L. Quan h¢ cong téc gitra Giam hiéu v6i Ngudi ding déu don vi 1a quan hé
cép trén va cp dudi.

2. Giam hiéu dinh ky hodc dot Xuat 1am viéc voi Nguoi dimg dau don vi
minh phu trach, truc tlep nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién nhlcm
vu cua don vi theo yéu cau cua Trutmg

3. Nguoi ding dau don Vi ¢4 trach nhiém béo cdo kip thoi bang vin ban vdi
Giam hiéu phuy trach Iinh vye vé két qua thuc hién nhié¢m vy, kién ngh: cac van de
can gial quyet khi thuc hién cac quy dinh tai Diéu 9 cua Quy ché nay va nhing van
dé vé co ché, chinh sach can sira dbi, bd sung; kzen nghi stra dbi, bd sung chuong
trinh, ké hoach cong tac cho phit hop véi yéu cdu ciia don vi, cia Trudng va cia
cép trén,

4. Hiéu truong bd nhiém, mién nhiém chic danh Truong, Pho trudng hodc
ctr Phu trach don vi theo quy dinh, dé“mg thoi chi dao toan dién moi hoat dong cua
cac don vi truc thudc thong qua Nguoi ding dau don vj (cac don vi true thudc
thanh 1ap theo quyét dinh ctia Bo Y té c6 quy dinh cu thé riéng trong Quy ché to
chirc va hoat dong cua don vi).

Piéu 17. Quan hé giira Trudng véi co sé dao tao ngoai Trudong

Trudng c6 trich nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong nghiép vu
chuyén mon, viéc chap hanh co ché, chinh sach, phdp lugt cua Nha nude trong dao
tao, cic quy dinh vé ddo tao da duge cic clp ¢ thim quyén phé duyét va thda
thuan trong hop ddng gitra Trudng véi co s6.

Céc vin ban chi dao, lam viéc gitta Trrdng v6i cac co s& phdi hop dao tao
phai do Giam hiéu ky: cac vin ban do Truéng don vi ky thira 1énh Hiéu trudng dé
guri cho cac co so phéi hop dao tao phai giri bao cdo Gidm hiéu phu trach linh vye;
cac Hop dong phdi hop dao tao, cac théng bao tuyén sinh tai co s& phai do Gidm
hi¢u phu trach linh vyec ky.

Diéu 18. Cac quan hé cong tac khac

I. Pang uy Truong chiu su chi dao truc tlep ctia Ban can su Pang B Y té
va Pang ty Khdi cac truong Pai hoc, Cao ding Ha Noi trong viéc lanh dao
Truong.

2. Quan h¢ véi Bo Y té, Bo Gido dyc va bao tgo: Truong chiu sy chi dao
truc tiép ctia Bo Y té, trong viéc trién khai thuc hién nhiém vu cla Truong; lién hé
chat che vai cac co quan cua B Gido duc va bao tao, bao dam chap hanh dang
cac quy dinh cua Nha nudce, hoan thanh co chat lugng, ding tién d6 nhiém vu duoc
giao theo sur chi dao, diéu hanh ctia By Y té, B¢ Gido dyc va Dao tao.

3. Quan hé giita Ban Gidm hiéu v¢i to chirc Pang, Cong doan, Doan Thanh
nién, Hoi Sinh vién, H§i Cyu Gido chire ... (goi chung la cac td chie chinh tri - xa
hoi va td chire x3 hdi nghé nghiép) trong Truong:

a) Quan h¢ v&i Pang uy Trudong: Ban Gidm hi¢u phai thyc hién theo ding
cac quy dinh cua Pang va Quy ché lam viéc ctia Dang ty Trudng;

b) Quan h¢ voi Cong doan Tnnmg duge thuc hién theo Quy ché vé méi
quan hé cong tac giita Chinh quyén va Céng doan Truong Dai hoc Duge Ha Noi;

¢) Quan hé véi Poan Thanh nién Cong san Hé Chi Minh: Higu trudng phan. -
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cong mdt Gidm hiu truc tiép chi dao td chirc Doan Thanh nién Cong san H Chi
Minh hoat dong theo cac quy dinh hién hanh;

d) Quan h¢ véi cac Hoi, Hiép hoi (HOi Smh vién, Hoi Cyu gido chic...):
HiCu trudng phan cong mot Giam higu truc tiép chi dao té chirc hoat dong Hai,
Hiép hoi theo Piéu 1é hodc cac quy dinh vé& hoat dong cna Hoi, Hiép hoi hién hanh;

d) lt nhat 06 thang mét lan, Giam hiéu dugc phén cbng chi dao s€ lam viéc
vOi cée to chie chinh tri - xd hoi va td chirc xa hoi nghe nghiép cua Truong dé
thong bdo tinh hinh hoat dong cua Trudng, glax quyét nhiing kien nghi cua doan
vién, hoi vién va lang nghe y kién dong gop ctia cac td chic quén chiing vé hoat
dong cua Truong;

e) Nguoi dung dau cac t6 chac chinh tri - xa hoi va td chuc xa hoi nghé
nghiép cua Truong duoc moi tham dy cdc cudc hop, hoi nghi, Ban t0 chue, Ban
chi dao, Hoi dong do Truong to chure dé ‘tham khao y kién trude khi quyet dinh céc
van dé ¢6 lién quan den hoat déng, quyén, nghia vu, lgi ich hop phép cia tb chirc
va céc thanh vién cia td chire do;

f) Hiéu trudng tao diéu kién thudn lgi dé cdc td chire chinh trj - xa héi va to
chitc x4 hdi nghé nghiép hoat dong c6 hiéu qua, gép phan thuc hién thing loi
nhiém vu chinh tri cua Truong, dam bao quyén, nghia vu, loi ich hop phéap cua
CCVC, nguoi hoc.

4. Quan hé gitra Nguoi ding dau don vi voi chi bg, cac t6 chire chinh trj - x3
hoi va td chirc xa hoi nghe nghlep trong don vi:

a) Nguoi ding dau don vi co trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé chi bo
Dang, t6 Cong doan, chi Doan TNCS Hé Chi Minh hoat dong c6 hi€u qua, theo
dung quy dinh cua Trudng, dleu 1€, ton chi va su chi dao cua t6 chuc Dang va cdc
to chirc chinh tri - x3 hoi va td chuc xa hoi nghé nghiép; ph01 hop véi to chire
bang va cac t6 churc chinh tri - x3 hoi va tb chirc x3 hoi nghé nghiép cham lo, tao
diéu kién lam viéc, hoc tap va nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu
cho CCVC; bao dam thuc hién Quy ché dan chu, xdy dyung khoi doan két, nép
song vin hod, ky luat, ky cuong trong hoat dong ctia don vi;

b) Chi by dang la hat nhan chinh tri lanh dao don vi thyc hién nhiém vu
dugc giao; lanh dao viéc chfip hanh duong 16i, chi truong cia Dang, chinh sach,
phép ludt cia Nha nuée, quy dinh, chuong trinh ké hoach cua Truong & cac don vi
thudc chi bd quan 1y théng qua Ngudi dimg dau don vi va céc td chirc chinh trj - xa
hoi va té chirc xa hoi nghé nghiép bang Nghi quyét ctia chi bé.

Méi quan hé giira chi bd voéi Nguoi ding dau don vi 1a mdi quan h¢ lanh dao
va chiu sy lanh dao, Ngu’m dimg dau chiu trdch nhiém trwéce chi bo t chire thuc
hién thing loi nghj quy€t cua chi bg;

¢) Nguoi dimg dau don vi ¢é trach nhiém béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém
vu, phuong huéng cong téc cla don vi trude chi uy (chi bg) dinh ky hodc dét xuét khi
¢6 yéu cau va thyc hién sy chi dao cua chi b theo quy dinh ctia Dleu 1¢ Pang; tham
khao y kién ctia Bi thu chi bo, T6 truong Cong doan trude khi quyét dinh cdc van dé
¢o lién quan den quyeén, nghia vu va loi ich hop phap ctia CCVC trong don vi,

d) Céc td chic chinh tri - x& héi va to chire xa hoi nghé nghiép co trach
nhiém van dong, tuyén truyén gido duc cho doan vién, hdi vién nang cao nhén thire
chinh tri, trinh dé chuyén moén, xac dinh rd trach nhi€m, nghia vu va quyén loi; kﬁt
hop véi chinh quyén va cac doan thé khac dong vién CCVC trong don vi doan két,‘__{.
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chap hanh nghiém chinh dudmg 16i, chu truong cua Pang, chinh sach, phap ludt
ctia Nha nudc, thi dua hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc giao.

5. Quan hé glu'a Ngudi ding dau don vi véi CCVC trong don vi:

a) Quan h¢ gitra Nguoi ding déau don vi véi CCVC trong don vi la quan hé
cap trén va cip dudi;

b) Nguoi dig diu don vi va CCVC trong don vi giai quyet céc m01 quan hé
trong cong tac theo quy dinh tai Didu 9, Piéu 10, Piéu 11, Didu 12 va Didu 13 cia
Quy ché nay.

¢) Can cir vao nhiém vy dugc giao, CCVC phat huy néang luc cé nhan, de
cao su phdi hop cong tac, chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach lam viée, néu
kho khan _vuéng mac phai bao cao ngay Ngum ding d4u don vi dé gidi quyét.

Diéu 19. Mot sé quy dinh khi lam viéc

1. Thoi gior lam viée: Thoi gior lam viée co thé thay dbi theo quy dinh cua
Nha nudec.

a) CCVC lam viéc theo gid hanh chinh (8 gid/ngdy, 40 gid/tuin, §
ngay/tuin) bao gdm: Ban Giam hiéu; cac phong ban, Vién, Trung tdm, Tram y té,
Thu vién, ...(goi chung la CCVC hanh chmh)

Cac dtm vi lién quan dén phuc vu giang day thu(mg xuy€n, li€n tuc nhu:
Tram y té, Thu vién, phong Cong nghe thong tin, nhan vién bao vé va k¥ thuat
vién tai cac bd moén... lam viéc theo gid hanh chinh nhung duoc bd tri truc hoic
phan kip lam viéc dé dé.m bao phuc vu ngudi hoc theo gio giang day, hoc tap.

CCVC lam viéc theo gi® hanh chinh ving mit tai don vi qua 30 phut trong
gio lam vige phai bao céo can b quan ly don vi.

Phong T chirc can bo 4 dau méi quan 1y, thong ké va bao céo viée tuan thu
ky ludt trong lam viéc cia CCVC lam viéc theo gid hanh chinh.

b) Giang vién lam viéc theo gio giang day, theo ché @0 va dinh muc thoi
gian quy dinh cia Nha nudc, Quy dinh dinh mirc thoi gian lam viéc va gio chuin
giang day cua Truong.

Giang vién thay ,df)i lich giang theo ké hoach phai béo cdo can by quan ly
don vi dé bo tri thay thé va thong bao cho phong chirc ndng quéan ly biét.

Phong Khao thi va Kiém dinh chét luong la ddu mdi quan ly, théng ké va
bédo cdo viée tuln thu ky ludt trong lam vi¢e cia giang vién va k¥ thudt vién.

¢) Can bd quan ly don vi ¢o trach nhiém giam sat vi¢c tuan thu ky luat lam
viée clia CCVC thude thdm quyén quan ly. Viée tuan thu ky luat trong lam viée,
mirc dd hoan thanh nhiém vu cia CCVC duoc tinh dé xét nang lwong, phan loai
lao déng hwémg luong tang thém, khen thwéng, ky ludt va cac ché d6 wru dai hién
hanh; truong hgp CCVC phai lam thém gi¢ thi dugc thanh toén theo céc quy dinh
hién hanh va Quy ché chi tiéu ndi bo ciia Trudng.

2. Trang phuc: CCVC khi dén Truong lam viéc phai méc trang phuc gon
gang, lich su; khi lam viéc trong phong thi nghiém hozic noi lam viéc c6 yéu cau
trang phuc riéng phai thuc hién ding quy dinh; khi tham du cac budi 1€, cude hop
trong thé yéu cau mac 1 phuc phai mac 1€ phuc theo quy dinh.

Ngudi hoc khi thuc hién nhiém vu hoc tap trong Truong phai deo thé do
Trudng cap.

3. Giao tiép, ¢ ang Xt

a) Trong giao tlep va img xir, CCVC pha1 co thai d6 lich sur, van hoa; ngon

ngit giao tiép phai rd rang, mach lac, khong ndi tuc, noi tiéng 16ng, quat nat; thuc;
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hién cdc van ban: Quy dinh vé dao duc nha gido, Quy tc ung xu cua CCVC trong
cac don vi sw nghi¢p y té hién hanh;

b) Giao ti€p va ing xir voi nguoi hoc, cong dan dén lam viéc: phai nha nhan,
lang nghe ¥ kién, giai thich, hudng dan rd rang, khong duoc cé thai do hach dich,
nhiing nhiéu, gdy kho khan phién ha khi thuc hién nhiém vuy:

¢) Giao tiép va ung xir voi déng nghiép: phai ¢6 thai do trung thuc, than
thi¢n, hop tac;

d) Giao tiép qua dién thoai: phai xung tén, don vi, trao ddi ngfm gon tap
trung vao ndi dung cong viéc, khong ngét dién thoai d0t ngot.

4. Noi lam viéc: phong lam vige phai c6 blen ghi rd tén don vi; chd 1am viée
phai dugc sip xep, bai tri sach, gon gang, ngén nap, khoa hoc; dam bdo an toan,
tiét kiém di€n, nudce.

) o Chum}g v ) _ . )
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Picu 20. Quan Iy vin ban, ho so, tai ligu va thi tuc trinh Giam higu giai
quyét cong viéc

[, Quan ly van ban, ho so, tai liéu: thue hién theo céc quy dinh hién hanh,
Quy ché vé cong tac van thu luu trit cia Truong va cac quy dinh cu thé sau:

a) Phong Hanh chinh tong hop chiu trach nhiém tlep nhén, dang ky, phan
loai, phan phdi vin ban dén, van ban di cua Truong. Tat ca cdc véan ban g dén
Trudng hodc cia Trudng giri di déu phai qua van thu vao sd;

b) Truéng phong Hanh chinh tong hcrp co trach nhiém:

- Quan ly cong tac van thu, luu trit cia Trudng;

- Kiém tra (hodc by quyen cho cap dudi kiém tra) va chiu trach nhiém vé
thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vian ban trudce khi trinh ky va dong
ddu phat hanh van ban;

- T6 chire viéc luu trir, bao mét cac hd so, quan ly con ddu, tai liéu, van ban
di, vin ban dén theo dung quy dinh cia Phép Iénh Luu trir tai liéu Qudc gia, Phap
1énh Bao vé bi méat Nha nudce va cdc quy dinh ctia phéap ludt khac;

- T6 chirc huéng din, kiém tra viée thyc hién céc quy dinh vé cong tdc vin
thu, luu trit; quy trinh ky cac loai van ban do Truong ban hanh va phat hanh;

c) Céc vin ban phai dwoc soan thao dung thé thire theo Quy ché vé cong tac
van thu lwu trit cia Trudng, cac quy dinh hién hanh (vdn béan cia té chirc Pang
thuc hién theo quy dinh riéng cta Déang);

d) CCVC c6 trach nhiém lap ho so cong viée, quan 1y hd so, tai ligu va thuc
hién ché dé bao mat theo quy dinh chung cua Nha nude; ¢o trach nhiém ndp luu hd
s0, tai liéu cho don vi hodc phong Hanh chinh tong hop theo dung quy dinh;

CCVC khi chuyén cong tac hodc nghi huu phai ban giao day di ho so, tai
liéu cho nguoi thay thé hodc Ngudi ding dau don vi. Noi dung ban giao phai duoc
thé hién bang van ban, ¢c6 su xac nhan ctia Ngudi dimg dau don vi va giri vé phong
Té chirc can bo dé bdo cao Giam hiéu;

d) Phong Cong nghé thong tin ¢6 trach nhiém quan 1y, huéng dan cac don vi
thuc hién chuorng trinh quan ly van ban, quan ly thong tin trén website cua ancmg
theo Quy ché quan ly hoat dgng thong tin, tuyén truyén, quang cio cta Tmo’ng
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e) Cac don vi c6 tu cach phap nhan truc thudc Truong xu Iy van ban dén
theo Quy ché vé cong tic van thu Iuu trix cua Truong, cac quy dinh vé van thu, luu
trit hién hanh va theo quy dinh tai Quy che nay.

2. Thu tuc trinh Giam hiéu giai quyét cong viéc:

a) Van ban cta don vi trinh Gidm hi¢u phai do Nguoi ding diu don vi (hoac
nguoi duge Nguoi dimg diu don vi uy quyen) trinh ky; Ngudi dimg diu don vi
phai c¢ chinh kién rd rang, chju trach nhiém vé noi dung vin ban va ho so kém
theo khi trinh ky.

Khi nhan dugc van ban, hd so, cong vige cua cac don vi, ¢d nhén gui trinh
Giam hi¢u, Nguoi dung dau don vi ¢¢ thim quyen gidi quyet (hodc nguoi duoc
Ngum dimg dau don vj uy quyén) ¢6 nhiém vu tham tra vé mit thu tuc, thé thie,
ndi dung véan ban: néu ndi dung van ban, cong vi¢e trinh khong thudc thAm quyén
giai quyet cta Giam higu, trai voi y kién chi dao cia Hicu tru'crng, trdi voi quy dinh
hién hanh cua Nha nuéc hodc khong phu hop gitra hd so va noi dung cua van ban
hodic hd so chua du ro dé quyet dinh hogc thé thirc viin ban khong dung quy dinh
hodc ndi dung con ¢b ¥ kién khac nhau vé quan dlem gilta cac don vi c6 lién quan,
phai guri lai don vi, ¢4 nhan giri trinh va néu rd yeu cau dé thyc hién ding quy dinh.

HG so trinh Giam hiéu phai dugc don vi trinh 1ap danh muc luu dé theo dai
qua trinh x(r ly. ' ‘

b) Ho so trinh déi v&i céc van ban, dé 4n bao gdm:

- Van ban trinh Giam hiéu ky;

- Vian ban hoac y kién cua Giam hi€u, don vi c6 lién quan;

- Bdo céo giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac don vi ¢6 lién quan, y kién tu
van (néu co);

- Céc tai liéu can thiét khac c6 lién quan,

Diéu 21. Tiép nhén va giai quyét viin ban dén

Thyc hién theo Quy ché vé cong tac van thu luu trit cua Truong va cac quy
dinh cu thé sau:

1. Tiép nhén, ding ky vin ban dén:

a) T4t ca vin ban (ké ca don, thur cho cé nhén) dugc giri hoac nhan tryc tiép tir
co quan ngoai dén Truong Dai hoc Duge Ha Noi (sau day goi 1a vin ban dén) déu
phai qua phong Hanh chinh tong ho'p dé 1am thi tuc nhén, dang ky. Cac vén ban c6
diu “Cong van dén” clia van thu méi c6 tinh phép 1y dé xem xét va giai quyét;

b) Vin bn, tai lidu mat phai dugc dang ky quén Iy ding theo Quy ché bao
vé bi mét trong nganh Y té va cdc quy dinh hién hanh.

2. Trinh duyét, chuyén giao vin ban:

a) Phong Hanh chinh tong hop sau khi nhén, dang ky van ban dén phai kip
thoi trinh Hidu truéng xtr ly vén ban; van ban gui Dang uy chuyen cho Van phong
Pang uy xir ly; van ban gui cac to chirc chinh tri - x& hoi, to chirc xa hdi nghé
nghiép chuyén cho cac 6 chirc xir Iy;

b) Sau khi vadn ban duoc xt 1y, phbng Hanh chinh tong hop chuyén hoic sao
nhan ban dé chuyén ngay dén cac don vi, ca nhan thyce hién;

' ¢) Nhitng véan ban trén phong bi dé rd tén ngudi nhén, phong Hanh chinh
téng hop phai chuyén dén ngudi nhén nguyén ca phong bi;

~d) Phong Hanh chinh tong hop khi chuyén giao van ban phai cé ky xac nhan
vao sd chuyén giao vin ban; /
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d) Bon vi nhén ban gbc van ban dén (ban ddu do) phai chuyén cho phong
Hanh chinh téng hop dé 1am thu tuc nhén, ding ky c6 trach nhiém luu gitt, quan ly
van ban.

3. Theo dbi, don doc viée giai quyét vin ban dén:

a) Nguoi dimg dau don vi co trach nhi¢m chi dao giai quyét kip thoi cac van
ban dugc chuyén dén don vi dé giai quyét theo thim quyén va phoi hop dé giai
quyét cac vén ban co lién quan dén don vi, c4 nhan khic. Néu vin ban dén khong
thudc chirc ning thi tra lai ngay cho phong Hanh chinh tong hop dé trinh ngudi xu
ly van ban;

b) Vi cac van ban quy dinh thoi gian hoan thanh, khi qua thoi han ma chua
giai quyet dugc thi Ngum ding ddu don vi phal bdo cdo Gidm hi€u phu trich linh
vuc b1et ly do xin gia han hogc bdo cho don vi, cd nhan c6 lién quan dé gia han giai
quyét. Vi céc van ban yéu cau bao cdo nhung dén cham, qua thoi han phal bdo cao,
don vi chu tri phai béo cdo Giam hi¢u phy tréch linh vuc dé chi dao giai quyét;

c) Sau khi tiép nhan tai liéu, cong van yeu cau thuce hién, ca nhén dugc g1ao
phai nghién ctru k¥, giai quyét ding thoi gian, yéu ciu va dam bao chét luong néi
dung cong viéc,

d) Cac don vi khéng xtr ly cac van ban khong qua van thu cia Truong. Doi
v6i cac vin ban do Giam hiéu giao truc tiép cho don vi dé xwr ly thi don vi phai lam
thu tuc dang ky qua van thu;

d) Truong phong Hanh chinh tong hop ¢6 trach nhiém cap nhét van ban,
cong van, chi thi, thong tu, quyct dinh, théng béo ... ¢ lién quan dén nhiém vu cua
Trudng tir website cua Bd Y té, B Gido duc & Do tao trinh Hiéu trudng giéng
nhu van ban dén.

Piéu 22. Chuyén phat va giai quyét vin ban di

Thyc hién theo Quy ché vé cong tac van thu luu trir ciia Truong va cac quy
dinh cu thé sau:

1. Quan ly, giai quyét van ban di: van ban do Trudng phéat hanh c6 ddu cua
Truong (sau day goi la vén ban di) phai dugc quan ly nhu sau:

a) Can bd quan ly don vi hodc ngudi chiu trach nhiém soan thao vin béan co
trach nhiém kiém tra vin ban, ky nhdy vao vén ban va trinh Ngudi dimg ddu don
vi hoac Giam hiéu ky theo thdm quyén. Pon vi nio soan thao, trinh ky vin ban thi
don vi d6 sao in, lay dau;

b) Céc van ban do can bd quan ly don vi ky phat hanh dé thong tin, truyén
dat, xin y kién giai quyét nhimg vin d& trong pham vi ndi bd Truong thi khong
dong dau Trudmg va don vi tu chuyén t6i cac don vi va ca nhan c6 lién quan.
Trudng hop van ban di do Trudng don vi ky thira 1¢nh Hicu trudng thi liy dau va
phong Hanh chinh tdng hop ¢6 trach nhiém chuyén;

¢) Van ban di phét hanh can sira, phdt hanh lai thi do ngudi dé ky vén ban do
ky lai van ban mé1 hoac do nguoi trén mdt cdp ky dinh chinh béng mot van ban khéc;

d) Céac van ban ky thay, ky thira 1énh Hi¢u truéng déu phai gui mot ban dé
bao cao Higu trucmg trr nhimg ban xdc nhan so yéu ly lich, phiéu chuyén don thu,
sao v; gidy gidi thiéu, gidy cong tic, gray mo1i hop gui céd nhan va co quan hiru quan.

2. Vin thu phong Hanh chinh tong hop ¢6 tréch nhiém:

a) Kiém tra thé thire vin ban, thu tuc ban hanh van ban. Tir chéi phéat hanh,
tra lai don vi soan thdo va néu rd ly do tra lai nhitng van ban chua du thu tuc,
khong dang thé thirc;e ;
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b) DPang ky vao s0 van ban di; _

¢) Déng dau cua Truong va dau mirc d6 khan, mat néu co;

d) Luu van ban: luu tai vén thu va tai don vi soan théao.

3. Chuyen phat van ban di:

a) Van ban di sau khi hoan thanh thu tyc phai dugce chuyén phét chiam nhat
trong ngay lam viéc tiép theo. Nhitng van ban khin phai chuyen ngay sau khi ky
(cac van ban co thoi han ban hanh cu thé khac do Giam hiéu quyet dinh);

b) Vin béan di ¢6 thé chuyén cho noi nhén qua fax ho#ic qua mang Internet dé
thong tin nhanh;

¢) Cac don vi c6 trach nhiém phéi hop véi phong Cong nghé thong tin cép
nhat cdc van ban di vao Website cuia nha truong theo quy dinh;

d) Vin ban mit phai duoc chuyén phat theo Quy ché bao vé bi mat trong
nganh Y té va cac quy dinh hién hanh;

d) Vin thu lam tha tuc chuycn phat va theo ddi viéc chuyée én phét van ban di
phai ghi rd s6 hiéu van ban, sé Jugng vén ban can chuyén, ngudi chuyén, ngay gio
chuyén, phuong tién chuyen

Diéu 23. Xir Iy hd so trmh va thong bao két qua

I. Cham nhat trong thoi han 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén van ban, ho
$0, cdng viée du va dung thu tuc cia don vi, ca nhan gui, Nguoi ding dau don vi
¢6 trach nhiém giai quyét phai hoan thién hd so va trinh Giam hiéu.

2. Cham nhat sau 2 ngay lam vigc, ké tir ngay nhan dugc van ban, hd so do cﬁp
dudi trinh lén, Giam hi¢u c6 trach nhiém xu Iy vaco y kién chinh thirc vao vin ban.

3. D6i v6i nhimg dé 4n, cbng viéc ma Giam hi¢u yéu cdu tham khao y kién
tw vén clia cac chuyén gla hodc yéu céu don vi chu tri va cdc don vj c6 lién quan
giai trinh trude khi quyét dinh thi don vi trinh ¢6 trach nhi¢ém th hop voi cac don
vi, ca nhan lién quan chuén bi day dua cac ndi dung trinh dé Giam hiéu xem xet
quyét dinh.

4. Can ctt y kién chi dao cia Giam hiéu phy trach linh vyc, Ngudi ding dau
don vi chu tri chinh sira, hoan chinh dy théo van ban dé trinh ky ban hanh.

5. Nhirng ndi dung c6 lién quan dén co ché, chinh sich thi pha1 the hién
thanh van ban gtri cho céc don vi hogc ca nhan o lién quan; d6i véi céc van dé vé
cong viéc chuyén mon, sy vu khong nhét thiét phai ra van ban, khi Giam hiéu da
coy kién vao ho so thi don vi trinh thong bao cho don vi, ca nhan cé lién quan
biét, thuc hién.

Diéu 24. ThAm quyén ky vin ban cia Hi¢u truéng, Phé Hiéu truéng va
Nguoi ding dau don vi

Thuyc hién theo phin cdp cta Hiéu truéng va Quy ché vé cong tac van thu
lrru trir cua Trudng.

__ Chuong V ) )
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN
VA NHIEM VU PUQC GIAO

Diéu 25. Thim quyen kiém tra

1. Hiéu truomg kiém tra moi hoat déng cua cac don vi, ca nhén thugc Truong
trong pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han ciia Hiéu truéng va cta Trudng
theo quy dinh cta phap luét. « Y
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2. Pho Hiéu truéng kiém tra hoat dong cta cac don vi, ca nhan, linh vuc
chuyén mon duge phén c¢dng phu trach va thuc hién nhiém vu kiém tra do Hiéu
trudng giao.

3. Nguoi dung dau don vi ¢6 trach nhiém klem tra trong pham vi chitc nang,
nhi¢m vu, quyen han dugc giao va thuc hién kiém tra cong viée do Giam hiéu uy
quyén hoac giao ch tri.

4. Thanh tra cua Thu trudng thuc hién nhiém vy Hiéu truéng giao thudc
thim quyen cua Hiéu truong theo quy dinh hudng dan cOng tac ktem tra, thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t c4o ciia Thu trrong co quan y té do BO Y té ban hanh.

5. Thanh tra gidm sit dao tao thuc hién kiém tra cong tac ddo tao theo céc
quy dinh hién hanh ctia Bo Gido duc va Pao tao, BO Y té.

6. Thanh tra nhan dan thuc hién kiém tra theo quy dinh hién hanh vé cong
tac thanh tra nhén déan.

7. Tram Y té chu tri phm hop v6i phong Té chirc can bd, phong Hanh chinh
tong hop, Cong doan Trudng td chirc kiém tra thuong xuyén (1 lan/thang) cong tac
trat tu nO1 vu, v€ sinh va thoi gio 1am viéce tai cac don vi.

8. Poan/TH kiém tra cua Hoi df‘mg Bao h¢ lao dong, Ban chi huy phong
chdy, chita chdy thuc hién kiém tra cong tic bao h¢ lao déng, vé sinh an toan lao
dong, phong chong chay nd theo cac quy dinh hién hanh,

Diéu 26. Phwong thirc kiém tra

1. Don vi tu kiém tra:

a) Nguoi dimng dau don vi to chitc tu kiém tra viéc thi hanh cac vin ban,
cong viée duge giao tai don vi, bao cdo Giadm hiéu cdc vudng mic va két qua thue
hi¢n vin ban, cdng viéc do tai cac don vi co li€én quan trong Truong;

b) Ngufri dimg dau don vi kiém tra thuomg xuyén hodc dot xuat CCVC
thudc quyén quan ly trong vi€c thye hién nhiém vu.

2. Trudmg tién hanh kiém tra: Truong tién hanh kiém tra bing nhitng hinh
thirc sau:

- Giam hiéu lam viéc true tiép tai don vi can kiém tra dé ndm tinh hinh thuc
hién vin ban, céng viéc dugc giao;

- Gidm hiéu yéu cdu cac don vi béo céo bang vin ban vé tinh hinh va két qua
thye hién cac van ban, cong viée dwgc giao;

- Hi€u truong uy quyén cho mdt Nguoi ding dau don vi chi tri viée kiém tra
hodc quyét dinh thanh lap cac doan, to hodc nhom kiém tra viéc thi hanh cac vin
ban, cong vi€c trong tirng linh vuc, cong viéc can tap trung chi dao cua don vi,
trong tung thoi ky; o ’

- Kiém tra thong qua td chirc hoi nghi so két, tong ](ét;

- Cac hinh thie kiém tra khac do Hiéu truong quyét dinh.

Dléu 27. Bdo cdo kiém tra

I. Qua trinh kiém tra phai 1ap bién ban kiém tra, két thic kiém tra phéi co
két luan rd rang. Khi két thic kiem tra, ngudi chu tri viée kiém tra phai bao céo két
qué kiém tra v6i cdp c6 thim quyén hodc kién nghj cdp c6 tham quyén xir Iy theo
quy dinh cua phap luat.

2. Dinh ky mdi quy, trong giao ban, Ngudi ding dau cic don vi bdo cdo Ban
Giam hiéu tinh hinh thuc hién cac vin ban, cac cong viéc duge Giam hi€u giao
theo thim quyé":n cua don vi minh (trir nhimg viéc Giam hiéu yeu cau bao cao
ngay). v
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3. Theo dinh ky T6 kiém tra cua Cong doan - Chinh quyen Ban thanh tra
gidm sat dao tao téng hop béo cdo cong tac d binh xét thi dua xép loai don vi.

4. Hang nam, thanh tra nhén dan tong hop bao cdo trude HOi nghi can bd
vién chirc.

5. Phong Hanh chinh tong hop hoac don vi dugc giao nhiém vy co tréch
nhiém theo di, bao cdo Giam hiéu tinh hinh viéc thi hanh cac két luan sau kiém
tra d6i v6i cac don vi, c4 nhan lién quan.

Chwong VI
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Bleu 28. Xay dung ké hoach, chwong trinh cong tac

1. Ké hoach, chuong trinh cong tic nam ciia Truong:

a) Yéu cau:

- Nhig cong viée trong chuong trinh cong tic nam cua Truong phai thé
hi¢n phwong hudng nhiém vu nam hoc méi trong Béo cdo tong két nam hoc; phai
két hD‘p gitta nhiém vu chinh trj cia Truong voi cac nhiém vu néu trong cac van
ban, v klen chi dao cua cap trén va su cha dong dé xuat cua cac don vi;

- Méi cong viéc can xéac dinh rd nodi dung chinh; don vi chi tri, don vi phéi
hop, nguoi phu trach, thoi gian thue hién...

- Cac don vi phai chiu trach nhiém ve chét lugng, ndi dung va tién do thuc
hién cong viée trong chuong trinh, ké hoach cua don vi va clia Trudng.

b) Noi dung:

- Phan I: Panh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac nam trude;

- Phan II: Céc dinh huong, nhiém vy va giai phép Ion trén tét ca céc [inh vuc cdng tic;

- Phan III: Chi tiét danh muc cdc dé 4n, nhiém vy can trién khai (can xéc
dinh 16 ndi dung chinh, pham vi diéu chinh, don vi chu tri, don vi ph01 hop, co
quan/don vi thdm dinh, cép trinh, thoi han trinh va du kién ké hoach so bo dé thuc
hién dé an).

¢) Phéan cong thuc hién: ]

- Cac don vi téng két, binh xét thi dua, phén loai lao dong, xdy dung ké
hoach, chwong trinh cong tic nim hoc sau. Cham nhit ngdy 10/7 hang nim, cac
don vi thuc hién xong va gt bdo cdo vé Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen
thuong (phong Té chirc c4n bd) va phong Hanh chinh tdng hop;

- Phong Hanh chinh tong hop ¢6 trach nhiém tong hop soan thao du thao
Béo céo témg két va ké hoach cong tic nam hoc méi ctia Trudong. Cham nh:?il_IOS
ngay lam viéc sau khi nhan duoc bao céo cua cac don vi, phong Hanh chinh tong
hop phai du thao xong Béo cdo tong két va ké hoach cong tdc nam hoc méi ciia
Trudng, trinh Ban Giam hi¢u cho y kién; q

- Phong Hanh chinh tdng hop chinh sira trinh Hiéu truéng Dy thdo Béo céo tong
két va ké hoach cong tac nam hoc méi ciia Truong, giri cac Pho Hiéu trudng va céc don
vi thude Truémg trude Hoi nghi can b chi chot hang nim dé thao luan, thong qua;

- Sau Hoi nghi cén bd chii chét khong qua 5 ngay lam viéc, phong Hanh
chinh tong hop trinh Hiéu trucng ky ban hanh Théng béo két luan cua Hoi nghi
can b chu chét giri cac don vi, cd nhén c6 lién quan deé thuc hién;

- Hang nam, cham nhét ngdy 30/6, phong Dao tao, phong Sau dai hoc xay
dung va trinh Hiéu trudng ky ban hanh ké hoach giang day, hoc tap nam hoc mdi.,

¥
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- Hang nim, cham nhét ngay 31/7, Thudng truc Hoi dong Thi dua - Khen
thuong tong hop, trinh Héi dong thi dua khen thudng nha truong thuc hién binh
xét thi dua co sé va phan loai lao dong;

- Hang nam, chdm nhét ngay 31/12, phong Pao tao va phong Sau dai hoc
xay dung xong chi tiéu dao tao nam hoc sau thong qua Ban Gidm hiéu trinh B6 Y
t€, Bo Gido duc va Dao tao;

- Hang nam, chdm nhat ngay 31/3, phong Tai chinh ké toan phai hoan thanh
bao cdo tai chinh nam trude; chim nhat ngay 31/8, xdy dung xong du kién ké
hoach tai chinh ndm sau thong qua Ban Gidm higu phé duyét trinh B Y té;

- Tung ky hoc, sau khi két thic thi hoc ky lan 1, chdm nhét 30 ngay, phong
Dao tao tong hop xong diém hoc tap; cham nhat 60 ngay, phong Quan 1y sinh vién
tong hop xong két qua danh gid sinh vién trinh Hoi dong danh gia;

- Hang nam, phong T6 chire cén b tong hop, trinh Hoi ddng xét duyét nang
béc lwong cho CCVC 2 lan vao trude 30/6 va trude 31/12.

2. Chuong trinh cong tac thang hang thang, cac don vi cén cilr chuong trinh
cong tac cua Trudng va nhiém vu cia don vi dé xay dung va trién khai thyuc hién
chuong trinh cong tac thang. Néu tién do thuc hién chuong trinh cong tac thang bi
chdm phai bdo cdo Giam hi¢u-phy tréch linh vyc.

3. Ké hoach, chu'cng trinh cong tac tuan cta Truong:

a) Truge 14 gi¢ Thir Sdu hang tuén, phong Hanh chinh téng hop tap hop du
kién cong tac tuan cua cac Pho Hiéu trudng va cac don vi trinh Hi€u trudng diéu
chinh, phé duyét lich cong téc tudn, théng bao trén Website va guri dén cac don vi
cham nhit vao 16 gio 30 cung ngay;

b) Chuong trinh, ké hoach trong lich cong téc phai ghi rd ndi dung; don vi
chu tri, ngudi phu trach, thoi gian, don vi phéi hop, ....;

Khi ¢ su thay déi ké hoach, chwong trinh trong lich c6ng tac tudn, phong
Hanh chinh téng hop hodc don vi, ca nhan chiu trach nhiém thuc hién cong viéc
phai kip thoi bao c4o Gidm hiéu va thong bio cho don vi, ca nhén c6 lién quan biét.

4. Ké hoach, chuong trinh cong tac cua don vi:

a) Cin ctr vao chwong trinh, ké hoach cong tdc ciia Trudng, cdc don vi xdy
dung chwong trinh, k& hoach cong téc va td chirc thuc hién. Chrrong trinh nay phai
xé4c dinh rd trach nhiém dén tirng cd nhan trong don vi, lich trinh thuc hién ddm
bao dung tién d6, chuong trinh cdng tac ctia Truong;

b) Ngudi dirng diu don vi ¢6 trach nhiém theo d5i, don déc, tao didu kién dé
CCVC trong don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach céng tac. Trudng hop do
nhitng khé khin chi quan, khach quan khong hodn thanh duge cong viée theo tién
do, ké hoach da dinh, Ngudi dimg dau don vi phai bdo cdo Giam hiéu xin diéu
chinh chwong trinh va tim giai phap khéc phuc.

Diéu 29. Theo déi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, sau thang va hang nam, Nguoi dimg dau don vi ra
sodt, danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua don vi, bao cao Giam hiéu
phu trach linh vye vé két qua xur ly cdc cong viée dugce giao, nhirng cong vige con
ton dong, huong xir ly tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, b sung chwong trinh
cong tac thoi gian téi.

2. Gidm hiéu phu trach linh vyuc c6 trach nhiém chi dao, theo dbi danh gia ca
nhan, don vi trién khai thue hién cong tac dugce phan cong.

3. Phong Hanh chinh téng hop c6 nhiém vu giip Ban Gidm hiéu theo doi, ..

20



don déc vi¢e thuce hién chuong trinh cong téc clia Trudng.

4. Két qua thyc hién chucmg trinh cong tac phai dugc coi 1a mft tiéu chi
quan trong dé xem xét, danh gia vi€c hoan thanh nhiém vu cta moi don vi, ¢4 nhan
va binh xét thi dua khen thucmg cudi nam.

Piéu 30. Xay dyng dé 4n, dw 4n, quy ché, quy dinh cia Trlrcmg

1. Céan ctr vao chién luge, quy hoach, du an, dé an phét trién cuia Nganh, cta
Tmong sau khi d thao luan trong tap thé Ban Giam hiéu, Hiéu trucmg giao cho mot
don vi chu tri xay dung de an, du én, quy ché, quy dinh (sau day goi chung la dé an).

2. Nguoi dng dau don vi dugc giao chu tri dé an pheu lap ké hoach chi tiét
vé xay dung dé an. Sau khi duoc Hi€u trudng ddng y, don vi dugc giao chi tri dé
an phai thong bao ké hoach d6 cho céc co quan, don vi trong hoéc ngoai Trudng co
lién quan dé thuc hién hodc phéi hop thuc hién ding ké hoach da dugc phé duyét.

3. Quan h¢ phoi hop trong chuén bj dé 4n:

' a) Ngudi ding dau don vi chu tri dé an xin y kién Giam hiéu thanh lap t6 tu
van moi can by quan ly cac don vi ¢6 lién quan (hoac dé nghi ctt CCVC tham gla
chudn bi dé an) dé ban viéc chuan bi dé an. Ngudi duoc cir 1a dai dién ciaa don vi
tham gia chuan bi dé 4n phai thuong xuyén bao céo va xin y kién Nguoi dung dau
don vi trong qua trinh tham gia xay dung dé an. Céc hoat dong phdi hop nay khong
thay thé dugc cac thu tuc lay y kién chinh thirc quy dinh tai diém b khoan nay.

b) Sau khi dé 4n duoc chudn bi xong, don vi chii tri dé an phai ldy ¥ kién clia
céc don vi co lién quan bang mot trong cac cac hinh thirc sau day:

- T chirc hop don vj cha tri d& 4n gui trude gidy moi va tai liéu hop dén
Nguoi ding dau cac don vi ¢ lién quan. Giam hiéu phu trach linh vuc chu tri hodc uy
quyén cho Ngum dimg du don vi chi xdy dung dé 4n chi tri cuge hop dé gigi
thiéu noi dung va thu thap tong hop ¥ klen b6 sung, hoan chinh dé an. Nhimg y kién
thao luédn phdl dugc ghi vao bién ban co két luan va chit ky ctia chu toa cude hop:

Don vi dugc mdi du hop phai cir dai dién c6 du thAm quyén, ding thanh
phan dén hop, phat biéu y kién cua Ngudi dimg dau don vi (néu c6) va bao cdo day
du két luan cude hop cho Nguoi dung ddu don vi biét;

- GUri van ban xin y kién: don vi chi tri dé an guri du thao cta dé an va ho so
kém theo dén Nguoi ding dau don vi hodc cé nhén c6 lién quan dé lay y klen bon
vi, ¢ nhan dugc hoi y kién cé tréch nhiém tham gia y kién chinh thire bfmg van
ban, gii don vi chu tri xay dung dé 4n trong thoi gian quy dinh tai khoan 3 Diéu 14
Quy ché nay. Van ban gop y kién phai ghi rd nhirng diém déng ¥, khong dong ¥,
nhing kién nghi stra dbi, bé sung. Néu ho so dé an chua rd hodc do vén dé phuc
tap can co thém thoi gian nghién ctru thi don vi dugce hdi y kién c6 quyén yéu ciu
don vj chu tri lam 10 hodc cung cap thém cac tai liéu can thiét va thoa thuén thoi
han tra 101, nhung toi da khong qua thoi han theo quy dinh trong Quy ché nay;

c) Gui lay y kién qua mang mdy tinh: ndi dung va thoi han thue hién nhu
diém b khoan 2 Piéu nay;

d) Sau thoi gian quy dinh néu khong nhan duge y kién tra 1i thi dugc xem
nhu dong ¥ voi du thao dé an.

4. Cac dé 4n sau khi hoan thanh du thao, don vi chu tri trinh Ban Giam hiéu
hoiic Hoi dong xét duyét thong qua trudce khi trinh cép ¢6 thim quyén phe duyét.

5. Thoi han trinh cép ¢6 thim quyen phé duyét va noi dung cia dé 4n chi
dwoc thay d6i khi da bo céo va duge su dong y cua Hiéu tredng,

7
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Chuwong VI1
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HOP

Piéu 31. Nguyen tic to chire cic hdi nghi va cude hop

Can cir yéu cau cong vige va pham vi linh vyre cong téc, Tru'img t6 chire cac
h1 nghi va cudce hop trén nguyén thc thiét thuc, hop Iy, hiéu qua, tiét kiém.

Viéc t0 chirc cac hoi nghi va cude hop phai tuan thit Quy dinh vé ché do hop
trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuée cia Thu tuéng Chinh pht va
Quy ché chi tiéu ndi bo ctia Truomg.

Piéu 32. Cac loai héi nghi va cudc hop

I. Cac hdi nghi gdbm:

a) Hoi nghi quén triét, t& chirc trién khai trong pham vi toan Truong nhimg
nhiém vy, chi truong, chinh sach 16n, quan trong va cap bach cua Pang va Nha
nude, cia Bo Y té, Bé Gido duc va Dao tao, clia Ding Gy cap trén lién quan dén
hoat dong cua Truong; Giam hiéu chu tri;

b) Hoi nghi so két, tong két danh gi4 tinh hinh thuc hién chuong trinh cong
tac hang nam cua Truong; Giam hiéu chu tri;

¢) Hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot hodc mot sb chuyén
dé); Giam hiéu chu tri;

d) Hoi nghi tap huan cong tac chuyén moén c6 pham vi nhiéu don vi, dia
phuong tham du; Giam hiéu chu tri;

d) Hoi nghi can bd vién chic: Ban Giam higu phéi hgp véi Ban chép hanh
Cong doan chu tri.

2. Cée cude hop:

a) Hop do Léanh dao céip BG chu tri: cac cugc hop tai Truong do Lanh dao Bo
Y té, Bo Gido duc va Dao tao chu tri thue hién theo thong bdo cuia clia cip trén;
phong Hanh chinh tong hop ¢6 trach nhiém la dau mbi lién he, thong bao thanh
phin tham duy, cac ndi dung cin chuén bi, bdo cdo Hiéu truéng dé diéu hanh chi
dao.

b) Hop do Giam hiéu chu tri:

- Hop Ban Giam hiéu thudng ky hodc dot xuét: Hiéu treong hoac Pho Hi¢u
truong duge Hidu trudng ay quyén cha tri;

- Hop giao ban céc don vi thudc Truong;

- Hop, lam viéc voi lanh dao cac co quan Trung wong (twong dwong cap
Trudng tré 1€n) tai Truong; hop, lam viée véi Lanh dao dia phuong (cép S¢&, Tinh
tro 1€n) tai dia phuong; ‘

- Hop vai dai dién Cong doan, Doan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh,
Hoi Sinh vién, Hoi Cuu gido chic cua Truong.

¢) Cac cudce hop do cdc can bd quan ly don vi chu tri:

- Hop giao ban thudng ky hodc doi xuat giai quyét cdc cong viée lién quan
dén hoat ddng cuta don vi;

- Can b quan ly don vi c6 thé cha tri cac cude hop, 1am viée véi dai dién
céc co quan chirc nang hodic cac don vi khac dé giai quyét cong viée thude chirc
nang, nhiém vu cia don vi theo uy quyén cua Giam hiéu phu trach linh vuc;

- Cac don vi khi moi Lanh dao don vi khéc twong duong cap Truong, cac to
chire qudc té & khéch nudce ngoai (thong qua phong Hop tac qudc té) dén lam viéc, /
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tham quan tai don vi phal béo cao Giam hiéu phé duyét dé quan 1y, don tiép va
thye hién 1dng ghép cac van dé, cong viéc hop Iy, hiéu qua.

Didu 33. Cong tac chuén bi cude hop, hdi nghj

1. Duyét chu truong:

a) Hiéu trudng quyét dinh céc cudc hop, hoi nghi sau:

- Céac Hoi nghi do Truong td chirc (trwomg hop phai xin § kién ciia Lanh dao
B0 thi Hiéu trudng c6 trach nhiém béo cdo xin y kién bing cong vin hodc chi dao
truc tiép);

- Hop Ban Giam hi¢u thudng ky hodc dot Xuét;

- Hop giao ban can bd quan Iy don vi hodc can b chu chét;

- Hop, lam viéc véi Lanh dao cac co quan, td chire cip bd, ban, nganh Trung
wong; Lanh dao dia phuong cAp tinh, thanh phd:

b) Pho Hiéu truémg quyét dinh céc cude hop thudce linh vuc Phé Hiéu trudng
duoc phan cong phu trach, gém:

- Hop, lam viéc vai don vi duoc g1a0 phan cong phu trach,

- Hop giao ban kh01 cac don vi glal quyet cong viéc dugc giao phu trach;

¢) Nguoi ding dau don vi quyét dinh cac cude hop don vi dé giai quyet cac
cong viéc chuyén mon va cac cong viée khéac theo chirc néng, nhiém vu dugc giao.

2. Xay dung ké hoach to chirc:

Pon vi chu tri chudn bj ndi dung, xay dung ké hoach td chirc cude hop. hoi
nghi dé xin y kién Giam hiéu quyet dinh vé:

- Noi dung va phéan cong chuén bi;

- Thanh phan, thoi gian, dia diém;

- Dy trui kinh phi (ndi dung chi, ngudn tai chinh);

- Dy kién thanh lap Ban td chirc (néu can);

- Du kién chuong trinh;

- Cac van dé cén thiét khac.

3. Chuén bj va thong qua bdo co dbi voi hoi nghi:

a) DBon vi chu tri chudn bi noi dung, de cuong hdi nghi, du thao bdo cdo
chinh, bdo cdo tém tit va céc tai lidu can thiét khac trinh Hiéu truéng hodc Pho
Higu trudng phu trach linh vuc duyét. Nguoi dung dau don vi lién quan khi duoc
phan cong phcn hop, ¢6 trach nhiém chuan bi ndi dung theo yéu cdu va phdl kiém
tra k¥ vé& ndi dung, hinh thirc bao céo, tai lidu trude khi chuyén cho don vi chi tri
trinh Giam hié¢u duyét;

b) Thoi han trinh Giam hiéu duyét ké hoach t6 chire, bao cdo, tai lidu:

- Ké hoach tb chirc cac Hoi nghi lén (hdi nghi Lanh dao By phé duyét to
chtrc) phai dugce thong qua tai cudc hop Ban Giam hiéu hodc Ban té chirc trudc it
nhét 10 ngay lam viéc dé gul xiny kién Lanh dao B,

- Ké hoach tb chirc va béo cdo, tai liéu hoi nghi Phal duoce gui trude it nhét
05 ngay lam viéc dé trinh Gidm hiéu phe duyét va ky glav triéu tap;

Don vi chu tri phal kip thoi bao cao Giam hiéu giai quyét nhirng van dé phat
sinh vugt kha nang va quyén han cua don vi.

¢) Céc bao cao thong qua Ban Giam hiéu gbm:

- Béo cao tong ket cong tac hang ndm cua Truong;

- Béo céo tong két thyc hi¢n cac chuong trinh, du an cua Truong;

- Céc bao cao khac can tham khao y kién ciia Pho Hiéu truéng do Hiéu
trudng quyét dinh.ty
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4. Mo du:

a) Giam hiéu ky gidy triéu tap hogic gidy mo1 hodc thong bao dOl vOi tat ca
cac hoi nghi, hdi thao, cude hop ctia Trudng (Gidy moi Lanh dao cdp B§, nganh;
Léanh dao cap tinh va tuong duong tr¢ 1én do Ngudi ding dau Trudmg ky); ,

b) Bon vi chu tri hodc ngudi do Ban to chire phan cong chuan bi gidy moi
chuyén gidy moi cho phong Hanh chinh tong hop kém theo danh sach méi hop da
dugce Giam higu duyct dé gul theo quy dinh;

-©) Cac cude hop ndi bd "Irucmg ¢6 ghi rd thanh phan du hop trén lich cong
tac tudn sé khong gt glay mai riéng; trucmg hop khong ghi cu thé thanh phan, don
vi hodc ngudi dugc giao nhiém vu ¢ trach nhiém thong bdo moi céc thanh phéan
du be"mg dién thoai.

5. In tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc vu:

a) Bon vi chii tri phdi hop v6i phong Hanh chinh téng hop hodc Thu vién
trong viéc in 4n céc tai lidu;

Céc tai liéu néu ¢6 nhu cau ldy y kién rong rai va duoc Giam higu cho phép
dua lén website ndi bo clia Truong lay y klcn phai dua trudc ngay hop it nhét 5
ngay dé moi ngudi co thé dong gop y kién. Pon vi cha tri phdi hop véi phong
Cong nghé thong tin tiép thu, tong hop bao cdo Giam hiéu;

b) Phong Hanh chinh tong hop chiu trach nhiém b tri (hodc thué) phong
hop, hoi truong (ban ghé, 4m thanh, 4nh sang); bd tri xe dua dén, an, nghi, qua
tang (néu c6)... cho dai biéu theo Ché do quy dinh;

¢) Phong Tai chinh ké toan chiu trach nhiém chuén bj kinh phi theo quy dinh
chung cua Nha nudc va ké hoach dugc duyét;

d) Phong Cong tac chinh tri chiu trach nhiém trang tri khanh tiét, phong hop,
1én kich ban va bd tri ghi hinh anh, thOng tin truyén thong;

d) Pon vi chi tri hodc Ban td chirc c6 trich nhiém tiép dén, cap phat tai lidu
cho dai biéu;

e) Phong T6 chire cdn bo chiu trach nhiém diéu dong nhan luc phue vu theo
ké hoach da dugc duyét.

Piéu 34. T chire cugc hop, hoi nghi

1. Trién khai viéc td chire:

a) Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét, don vi chu tri chiu trach nhiém
trién khai thuc hién, ding ky dai biéu du, tham luan dé béo cdo ngudi chi tri cude
hop, hoi nghi va xir Iy nhitng tinh hudng can thiét khéc;

b) Nguoi chu tri ¢6 trach nhiém:

- Diéu hanh cudc hop, hdi nghi theo chwong trinh dy kién va tiy tinh hinh
thuc té c¢6 thé diéu chinh chuong trinh nhung phai théng bao dé dai biéu biét;

- Két luan rd rang ve cdc ndi dung da thao luén trong cudc hop, hoi nghi;

c) Khuyén khich viéc t6 chirc hoi nghl hoi thao qua mang. Phong Hanh
chinh tong hop, phong Céng nghé théng tin ¢¢ trach nhiém hd tro don vi ch tri, tb
chirc héi nghi, hoi thao qua mang nhim bao dam tién d6, chat lwong va hi€u qua.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua cudc hop, hoi nghi:

a) Trudng don vi chti tri chiu trach nhiém ghi bién ban hodc dé xuat thu ky ghi
bién ban cudc hop, hdi nghi va trye tiép soan thao thong béo két ludn cudc hop, hoi
nghi trinh Giam hi¢u ky ban hanh giti cac don vi lién quan va bao cao Hiéu truf()’ngf
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b) Phong Hanh chinh téng hop phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan du thao thong
bao hoi nghi tf)ng két nim hoc, hoi nghi can bd chi chét, hoi nghi giao ban cac don vi,
cac cudc hop cua Giam hic¢u véi Lanh dao céc co quan Trung vong, dia phuong;

¢) Céc tru’(‘mg hop khac do Giam hiéu phan cong.

3. Céc cong viéc sau cudc hop, hoi nghi:

a) Sau khicoy kién chi dao ctia Hiéu truong, phong Hanh chinh tong hop
cung don vi duge phan cong c¢é trach nhiém thong béo bing van ban vé ndi
dung cho cac don vi trong Trudng (hodc cac co quan t6 chirc ngoai Trudng co lién
quan), cham nhit 02 ngay ké tir ngay két thac cudc hop, hoi nghi; to chirc trién
khai thuc hién nhiing noi dung déa ket luan; kiém tra, don dbc, tong hop béo céo
Giam hiéu vé két qua thuc hién két luan do;

b) Don vi chu tri cuge hop, héi nghi phai phdi hop voi phong Tai chinh ké
toan hoan thanh cac tht tuc thanh quyét toan theo ding cac quy dinh hi¢n hanh
trong vc‘mg 10 ngay ké tir ngay két thic cude hop, hoi nghi.

Piéu 35. Hop Ban Giam hi¢u

1. Ban Giam hiéu hop it nhat 1 lan trong thang. Truong hop cén thiét, theo
yéu ciu cua Hiéu truong hojc dé nghi cua cdc Phé Hi€u truong, Ban Giam higu co
thé hop dot Xudt.

2. C6 thé mdi cin bo quan 1y don vi hodc ca nhan ¢6 lién quan dén ndi dung
cudc hop tham du hop theo yéu cau cua Hidu trudng.

3. Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng duge Hidu trudng uy quyen chu tri cac
cudc hop Ban Giam hi€u. NGi dung chinh cua cudc hop gom: kiém diém vé két
qua, tién do trién khai cong viéc, thao luan cac van dé theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 4 cia Quy ché nay hoac cac vén de ma Hiéu trudng x¢ét thdy can thiét phai lav
y kién ctia Ban Giam hiéu trude khi quyét dinh.

4. Ngudi ding ddu céc don vi lién quan c6 trach nhiém chuin bi tai licu
phuc vu hop cua Ban Giam hi¢u. Trong trudong horp ngi dung cudc hop ban vé van
ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach va nhirmg van dé quan trong khac thi
du thao vin ban va cac tai liéu c6 lién quan phai duge gui cho nhing ngudi tham
du cham nhit 1a 03 ngay trude ngay hop, trir truong hop dot xuat

5. Cac cude hop cua Ban Giam hiéu phai duoc ghi trong s6 hop Ban Giam hiéus

6. Trong cude hop néu cb két luan cn trién khai, chi dao, Hiéu truéng giao
Truéng phong Hanh chinh téng hop hodc Ngum dimg dau don vi c6 lién quan
soan thao trinh ky thong béo giri cho cdc don vi, ca nhén co lién quan cham nhét
03 ngay sau khi két thac hop.

Piéu 36. Hop giao ban

1. Giao ban Ban Gidm hi¢u v6i can b quan ly cac don vi

a) Nham bao dam sy phm hcrp thudong xuyén, chat che gitra Ban Giam higu
v6i can bo quan ly cac don vi; gitip Ban Giam hiéu nim chic tinh hinh trién khai
cdng vié, diéu phéi hoat dong cta céc don vi, k1p thoi phat hién va xur ly cdc van
dé dé cong viéc duoc thuc hién c6 chat luong tét va dung tién do;

Truéng phong Hanh chinh tong hop hogc ca nhan duoge Giam hiéu glao
nhiém vu ghi bién ban hodc thong béo cac két luan bang van ban giri cac don vi, ¢4
nhan c6 lién quan thure hién;

b) Hinh thirc:

- Giao ban Ban Giam hiéu v&i can bd quan 1y céc don vi trong Truong it
nhit 3 thang 1 lé"m;gj__
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- Giao ban gitra Gidm hiéu véi can bo quan ly cac don vi trong linh vuce
dugc phan cong phu trach khi can thiét,

2. Giao ban don vi

a) Nham bao dam sy diéu hanh, phéi hop thuong xuyén, chat ch& vige thyc
hién nhiém vu trong don vi; gitip Ngudi ding dau don vi kip thoi trién Khai, phat
hién, diéu chinh va xur ly céc van dé dé cong viée duoc thuc hién co chat lugng tét
va dung tién do;

Cac két luan giao ban phai duoc ghi thanh van ban dé lam can ctr dénh gié
vi¢e thuc hién nhi€ém vu cia CCVC va hoat dong ctia don vi (ghi thanh bién ban
hodc trong s6 hop cua don v1)

b) Hinh thirc: hop giao ban don vi duge thuc hién véi sy c¢d mit toan thé
CCVC thuge don vi hodc ca CCVC don vi khac ki€ém nhiém tai don vi do Nguoi
dimg dau don vi quyét dinh.

Du;u 37. Hop toan thé CCVvC 1 _

1. It nhét m6i ndm mot lan, Trudmg t6 chire hop toan thé CCVC dé Ban
Gidm higu thong bao tinh hinh nha trudng, cac chu treong cta Trudng; truc tiép
giai dap nhung van dé do CCVC chirc dé xuat. Cude hop nay cé thé tring véi Hoi
nghi can b vién chirc hang nam theo Quy ché thuc hién dan chu cua Trudng.

2. Cuéc hop toan thé CCVC nha trudng do Hiéu trudng hosc Phé Hiéu
trudng duge Hidu trudng uy quyén chi tri,

Diéu 38. Hop do cip trén triéu tap hodc do co quan khac moi

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém tham du cac cudc hop do cé‘ip trén triéu tap
hodc do co quan khac moi dich danh Higu truéng, Trudng hop khong thé tham du,
Higu truéng c6 thé uy quyén cho mét Phé Hiéu truong hop thay. Ph6 Hiéu truéng
duge uy quyén phai xin y kién chi dao cta Hiéu trudng vé cac ndi dung lién quan
trude khi tham dy va c6 trach nhiém béo cao Hiéu trudng vé noi dung, két qua ciia
cudc hop.

2. Déi véi cac cude hop moi dai dién Ban Giam hiéu, tiuy thudc ndi dung
cudc hop, Giam hiéu phu trach linh vuc dy hodc ctr Nguoi ditng dau don vi co lién
quan tham dy. Nguoi duge cu di hop phai bao cao voi Giam higu phu trach linh
vuc vé két qua cude hop do.

3. Nguoi dimg déu don vi c6 lién quan ¢ trach nhiém chuén bi day du tai
liéu cho Giam hi€u di hop.

Piéu 39. Hop xir Iy cong viéc thuwomg xuyen

Giam hiéu phu tréch Iinh vue hop véi cac chuyén gia, chu dé an hodc dai
dién cac don vi c6 lién quan dé nghe y kién tu vén, tham muu trude khi quyét dinh
giai quy ét cong viéc.

1. Trach nhiém cia phong Hanh chinh tong hop:

- Pén déc don vi ch tri giri gidy moi cung tai liéu dén céc thanh phén dugc
mo1i trude ngay hop it nhit 02 ngay lam viéc;

- Chuan bj dia diém va c4c diéu kién phuc vu cho cudc hop, phdi hop véi cac
don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu nay néu cude hop duoe té chire & Trirong;

2. Trach nhiém cua don vi chu tri:

- Chuén bi day dui tai liéu hop, mai hop;

- Ghi bién ban cudc hop;

- Théng bio bing vin ban két luan cia Gidm hiéu vé ndi dung cude hop
(néu can); Y.
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- Chudn bi y kién giai trinh cac van dé lién quan dén noi dung hop;

- Sau cudc hop, phéi hgp voi cac don vi lién quan hoan chinh dé an hodc van
ban theo két luan cua Giam hi¢u tai cudc hop.

biéu 40. Ky luat trong to chirc va tham duw cude hop, hoi nghi

1. Cac cudc hop, hdi nghi dé giai quyét cac cong viéc ¢o tinh chat cap
Truong, lién quan dén nhiéu don vi dugc ghi trén lich cong tac tuan cua Truong
hodc c6 cong vin, gidy moi.

2. Pai biéu du cac cudc hop, hoi nghi phai ding thanh phéan theo ‘quy dinh,
¢6 trach nhiém dén dy hop ding gio, phai tit dién thoai di dong hodc @& & ché do
im lang trong lac du. |

3. Phong Hanh chinh tong hop hodc don vi chu tri to chirc hop c¢6 trach
nhiém théng ké, bao cao tinh hinh du hop cua céc dai biéu;

4. Ca nhan duge moi hodc tri¢u tdp hop nhung vi li do chinh dang khong thé
tham du phai bdo cdo Giam hiéu chu tri (thong qua phong Hanh chinh tdng hop
hoac don vi ddu mdi t6 chire hop) va c6 trach nhiém linh hoi cdc ndi dung ctia cude
hop dé thuc hién.

) " Chl{(mg YIII ) '
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 41. Cong tac tiép cong din

1. Trach nhiém ctia Giam hiéu;

a) Hang thang Giam hiéu phai c¢6 lich tiép CCVC, cong dan, ngudi hoc (goi
chung la céng dan) theo Quy dinh thuc hién dan chu trong hoat dong cua Truong
va cac quy dinh hién hanh;

b) Chi dao phong Hanh chinh tong hop, Thanh tra nhan dan va Nguoi dimg
dau cac don vi trong Trl.rong thuc hign nghiém tuc viéc tiép cong dan; kip thoi gla1
quyet theo thdm quyén cac khiéu nai, t6 céo cua cong dan; tran trong ling nghe y
kién dé hoan thanh nhiém vu, ning cao hiéu qua cong tac.

2. Trach nhiém cia phong Hanh chinh tong hop: ,

a) Bo tri phong tieép cong dan, céc dicu kién can thi€t phuc vy ti€ép cong dan
va thong bao lich tiép cong dan cua Gidm hiéu;

b) Quan ly hom thu gop y cua Trucmg, hang tuan cung dai dién Thanh tra
nhan dan m& hom thu gop y, tiép nhan, bao cao Giam hiéu tiép dan giai quyét.

3. Trach nhiém cua Truéng ban Thanh tra nhan dan:

a) Quan ly, ghl chép s tiép cong dan va hd so tiép cong dan;

b) Ci ngudi trong Ban thanh tra nhén dan truc tai phong tlep cong dan theo
lich dé gitip Giam hiéu trong viéc thyc hién tlcp cong dan va giai quyét khiéu nai,
t cdo theo ding luat dinh;

¢) Chu dong phol h()'p véi cac don vi 6 lién quan chun bi hd so, tai liéu
phuc vu Giam hiéu tiép cong dan.

4. Trach nhiém cua Ngudi dimg dau don vi:

a) Nguoi ding ddu don vi ¢ trach nhiém phéi hop VOl Tmcmg ban Thanh
tra nhén dan cung cap thong tin, tai li¢u phuc vu Giam hi¢u tiép cong dén;

b) Cir CCVC c6 chuyén mén theo dang yéu cau cua Thanh tra nhan dan dé
ciing phdi hop trong viée tiép cong dan, xir ly cac khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién,
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nghi ciia cong dén vé nhimg vén dé c6 lién quan dén chic néng, nhiém vy, quyén
han ctia don vi minh

Nhitng yéu eau cua cong dan thudc pham vi va thdm quyén gidi quyét cua
don vi phai giai quvet va tra 101 ngay khi c¢6 yéu cdu hodic hen lich dé tra 101 nhung
thot gian giai quy€t va tra 10i khong qua 2 ngay lam vigc; néu yéu ciu lién quan
dén nhiéu don vi cing phéi hop gidi quyét thi tong thoi gian tra 10i khong qué 03
ngay lam viéc;

Nhing yéu cdu cia céng dan lién quan dén Ban Gidm hiéu giai quyét thi
thoi gian tra 161 khong qué 3 ngay lam viéc;

Ngoai thot han trén, cac don vi ¢6 trach nhiém giai quy ét cong viée néu chua
hoan thanh va chua c6 ket qua tré 10 thi Ngudi ding déu don vi phai théng béo 1y
do cho cong dén c6 yéu cdu va bao cao Giam hiéu phu trach linh vuc;

¢) Bo phan Thuong truc T6 bao v¢ (thudc phong Té chirc can bd) c6 trach
nhiém chi dan cong dén dén dia diém tiép dan cua Truong va dam bao an ninh trat
tir trong qua trinh tlep cong dan tai Truong.

Diéu 42. Giai quyét don, thu khleu nai, té co

1. Hiéu trudng c6 trach nhi¢ém tlep nhén, nghién ctru, dé ra nhitng bién phap
hop ly dé giai quyét don thu, khiéu nai, té cdo cd lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua TrLr(mg

2. Thanh tra cta Thu truong c6 nhi¢m vu gitp Hiéu truong nghién ciu, tra
101 hoac, chuyén don thu, khiéu nai, td cdo cua cong dan dén cac don vi, ca nhan c6
lién quan hodc cdc co quan ¢d thim quyén dé phm hop giai quyet

Hudng dan cong dan trinh ty, thu tuc giai quyet d6i v&i nhitng véan dé khong
lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyen han cua nha truong.

3. Thanh tra nhan dan lam dau méi tiép nhan phan anh, kién nghi cua don vi,
ca nhan co lién quan dén qu}fén loi CCVC, chirc nang, nhiém vu cua cac don vi
thudc Truong;

Thanh tra nhan dan c6 trach nhiém cung véi Chu tich Cong doan Truong long
hop cac phan anh, kién nghi cia CCVC dé Giam hiéu chi dao céc don vi giai quyét.

4. Ngoax nhung noi dung quy dinh tai Piéu 41, Pidu 42 cua Quy ché nay,
viéc tiép cong dén va giai quyét khiéu nai, t6 cao du‘orc thuc hién theo quy dinh cu
thé tai Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua Truong va cac quy dinh vé
giai quyet khiéu nai, tb céo, tiép cong dan cua B Y té.

Diéu 43. Tiep khach

1. Tiép khach dén lam viéc theo chuong trinh, ké hoach cta Truong;

a) Véi khach trong nudce:

- Truéng phong Hanh chinh tng hop tiép thu chi dao ciia Giam hiéu Ién ké
hoach lam viéc vdi khach [a Lanh dao Pang va Nha nude, Lanh dao B Y té, Bo
Giao duc va Dao tao, Lanh dao cac Truong dai hoc, Hoc vién, cac co quan Trung
uong; Lanh dao céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; Lanh dao céc tb chirc
chinh tri - xa h¢i Trung vong, cac doan dai biéu va khach mdi theo chwong trinh
cua Truong;

- Phong Hanh chinh tong hop lién h¢ voi khach du thao ké hoach lam vigc
bao cao Giam hiéu. Ké hoach phai chi t1et co phan cong cy thé: chudn bi bdo céo,
thanh phin tham du; phuong an don tiép; bao vé an ninh (néu can); noi lam viéc;

ndi dung chuong trinh lam viée; «,
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Sau khi Giam hiéu phé duyét, phong Hanh chinh tong hop thong bao cac
don vi dugc phan cong chuan bj bao cdo, tai liéu; moi cac don vi lién quan dy:
kiém tra don dbc va chiu trach nhiém vé cong tic chudn bi; t& chuc viée don
khach; ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu, ghi bién ban budi lam viéc; chuin bj
qua tang (néu co)...

b) Voi khach nudc ngoai:

- Cac cudc don tiép, lam viée chinh thirc hojc tiép xi giao cua Giam hiéu
voi khach nuge ngoai duge thyce hién theo cac quy dinh ctiia Nha nuée va Quy
ché hop tac quéc té cia Irucng vé tlep khéch nude ngoai;

- Phong Hop téc quoc t€ bdo cdo va tiép thu chi dao cua Hiéu truong lién
hé véi khach du thao ke hoach chucmg trinh lam vi€c; bao cdo Giam hi€u dugc
phén cong don tiép, lam viée va cac don vi co lién quan trude khi tiép khach it
nhit 2 ngay lam viéc;

Sau khi Giam hiéu phé duyét, phong Hop tac qubc té c6 nhiém vu lién hé
voi khach théng nhét noi dung, chuong trinh, thoi gian lam viéc; moi thanh phér}
tham du va phoi hop véi phong Hanh chinh tong hop bé tri phong lam viée, 6
chirc don tiép, thong bdo cho cac don vi cd lién quan chuén bi bdo cdo, tai licu:
phién dich; ghi bién ban budi lam viéc; chuan bi qua tang.

2. Tiép khach dén tham xa giao hoac lam viéc véi Giam higu:

a) Phong Hanh chinh téng hop hodc don vi dwoc giao nhiém vu c6 trach
nhiém thyc hién cong tac phuc vu theo yéu cdu cua Giam hiéu, phu hop voi quy
dinh cua phap luat va quy che cua Truong;

b) Phong Hop tic qudc té ¢o trach nhiém phién dich (hoac bd tri phién
dich), tham muu cho Giam hiéu ho#c gitp cic don vi tiép theo dung 1€ nghi va
thu tuc ngoai giao khi tiép khach nude ngoai;

¢) Nguoi dimg dau cac don vi lién quan dén no6i dung budi lam viée ¢o
trach nhiém tham muu cho Gidm hi¢u giai quyét cong viée thudc thim quyen cua
don vi. Néu don vi duge uy quyen tiép khach thi c¢6 trdch nhiém chuén bi noi
dung lam viéc va xin y kién chi dao cua Giam hiéu phu trach linh vuc trudc khi
lam viéc.

3. Tiép khach tai cac don vi:

- Nguoi dirng dau don vi chiu trach nhiém té chue tiép va lam viée voi
Lanh dao cac don vi ngang cip va khéch theo yéu céu cua Gidm hiéu trong pham
Vi cong v1cc thude chirc nang, nhiém vu, tham quyen cta don vi. Trong qua trinh
giai quyet cong vige néu noi dung ¢6 lién quan dén don vi khac thi c6 thé moi dy
hodc xin y kién don vi ¢¢ lién quan; nhirng noi dung vuot qua thdm quyén giai
quyét cua don vi phal bao cdo vaxiny klen Giam hiéu;

- Céc don vi khong duge tu y tiép va lam viéc véi khéch nuoc ngoai.
Khéch nudc ngoai dén tham hogc lam vigc tai don vi phai duoc su dong y cua
Hiéu trudng va xudt trinh cac gidy to hop phép. Ngudi dimg dau don vi phai bédo
cao Higu truong chuong trinh, ndi dung, két qua lam viéc va thong bao cho
phong Hop tac qudc té, phong T6 chitc can bd biét dé dam bao vé an ninh, chinh
tri no1 bo.

4. Khi khach dén lam viéc, don vi duogc giao nhiém vu don tlep phdi horp
vo1 by phén Thuong trwe T bao vé ¢6 trich nhiém dén tiép, chi dan khach dén
noi lam viécz,
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Chuwong IX
PI NUGC NGOAI VA CONG TAC TRONG NUGC

Piéu 44, Pi nwéc ngoai

1. Thim quyén clr hodic dong ¥ cho CCVC di nuée ngoai:

a) Thanh vién Ban Gidm hi¢u va vién chic thudc dién Bo Y té quan ly di cong
tac hoic di giai quyét viéc riéng ra nuée ngoai do Lanh dao Bo Y té quyét dinh;

Phé Hiéu trudng di cong tac hodc di giai quyét viéc riéng ra nudc ngoai phai
¢6 ¥ kién cuia Hiéu trudng truée khi trinh Lanh dao BO Y té;

b) Vién chirc va nguoi lao déng thude Tmfmg (ngoai do1 tugong thudc muc a
khoan nay) di cong tac hodc di giai quyet vi¢e riéng ra nude ngoai do Hidu truong
quyet dinh. Hiéu trudng cé thé uy quyén bang van ban va dang ky véi co quan lanh
su ngoai giao cho mot Pho Hi¢u trudng ky quyet dinh cho phép vién chire va nguoi
lao dong di ra nude ngoai theo quy dinh ctia phép ludt va ciia B Y té.

2. Céc doan cua Trudng di cong tac nude ngodi (di theo chuong trinh hodc
du én ciua Trm‘mg, cua BO Y té):

a) Chi tb chirc cac doan di cong tic theo ké hoach da dugc phé duyét trong
chuong trinh doan ra cia Truong, trong cac dy an, chuorng trinh hop tac;

Cac truong hop khac, phong Hop téc qubc te c6 vin ban téng hop céc thong
tin lién quan néu rd muyc dich, n6i dung, thanh phin, thoi gian, dia diém, chu'cmg
trinh, ngudn kinh phi b4o cdo Hiéu truong dé thong qua Ban Giam hiéu. Pon vi
chu tri chi théng béo cho dbi tac nurée ngoai moi va lam céc thi tuc khic sau khi
duoc Ban Giam hi¢u phé duyét;

b) Poan do Giam hiéu lam Trudng doan di thdm va [am viéc chinh thic &
nudc ngoai:

- Phong Hop tac quf)c té 1a ddu mdi lién hé véi dbi tac nuée ngoai va chu tri
ph01 hop véi céc don vj lién quan chiu trach nhiém chuan bi thu tuc xin phép BO Y
té, thanh 13p doan, thdi gian, dia dlem, dbi tac 1am viéc; hd trg cac thii tuc vé xudt
nhap canh, ho chiéu, visa, huéng din cac quy dinh cia Nha nude va nuée ngoai,
kinh phi, nd1 dung chuong trinh, chuén bj béo céo trinh Truéng doan phé duyét, td
chirc thuc hién chuong trinh chuyén cong tac;

Thanh phan doan phai dung d6i twong, phu hop véi ndi dung, chuong trinh
lam viéc. (thanh 14p doan va phan cong theo quyét dinh cia Hiéu truéng hoc Bo
truong Bo Y té).

3. Ca nhan di nuéc ngoai:

a) Vién chuc duge Truong cir di du cac hdi nghi, hoi thao, tham quan, khao
sat chuyén mon ¢ nudc ngoai theo chuong trinh hgp tac, du 4n cia Truong:

- Phong Hop tac quéc té xéc nhan ban dich thu moi (thu méi cén néu r noi
dung lam vi€c, noi lam vigc, thoi glan kinh phi chi tra), trinh Hiéu trudng thong
qua Ban Gidm hi¢u quyét dinh cir vién chirc di dy;

- Phong Tb chirc can bo thong bao cho Ngudi dimg dAu don vi va ca nhan
duoc cir di cong tac nude ngoai trudce khi trinh Hiu truong ky quyet dinh;

b) Vién chirc durge Trudng cir tham gia cac doan cbng tac cia B4 Y té va
céc nganh khac: cén clr cong van hodc quyét dinh cua cap trén, Hiéu trudng
thong qua Ban Giam hi¢u quyet dinh cir vién chirc di cong tdc ngoai. Ca nhén
phai chuéin bj nhitng vén d& lién quan theo yéu ciu cua Trudng doan cong tc \(: -
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béo cdo Nguoi dimg dau don vi va chju trdch nhiém trude phap luat vé ndi dung
cac van ban do;

¢) Vién chire di dy cac hdi nghi, hoi thao tham quan, khao sat chuyén mon
0 nude ngoai theo thu moi dich danh cé nhén, kinh phi tu tac hodc dugce tai trg:
phal c6 don dugc Ngudi dung dau don vi dong y; thu moi cua déi tac nuoc
ngoai c6 xac nhan ban dich cia phong Hop téc quoc té (hoac cong chiing) trong
do6 ghi 6 ndi dung lam viéc, noi lam viéc, thoi gian, kinh phi chi tra, gui phong
Té chire can bo trinh Ban Giam hiéu xem xét cho v kién dé Hiéu truong quyét
dinh déng v hay khéng dong y cho vién chire di nude ngoai;

d) Vién chuc, ngudi lao dong di giai quyct vi€c riéng (chira bénh, tham
than, du lich..): phai c6 don duge Nguoi dung dau don vi ddng ¥ (trong don do
ghi rd ndi dung chuyén di, noi dén, thoi gian, nguon kinh phi), gui phong T6
chitc can bd trinh Ban Giam hiéu xem xét cho ¥ kién dé Hiéu trudng quyét dinh
ddng ¥ hay khong dong y cho vién chire, ngudi lao dong di nude ngoai.

4. Trach nhiém cua cac don vi:

a) Phong Hop tac quéc té:

- Lam d4u méi chu tri, ph01 hop voi cac co quan chirc nang thugec Bo Y té
trinh BO truong xem xét, quyet dinh viée di nude ngoai cua thanh vién Ban
Giam hiéu va vién chirc thudc dién B6 Y té quan ly;

- Huéng din cac thu tuc vé ho chiéu, xudt canh, nhip canh cho CCVC
hoic doan dugc cir di cbng tac nude ngoai; hudng din vé cac quy dinh ciia Nha
aude, clia nwde ngoai va céc van dé ¢o lién quan dén chuong trinh cong téc;

- Quan Iy ho chiéu cong vu ciia CCVC trong Truong;

b) Phong Té chirc cén bo:

- Tham dinh, tham muu, trinh Hiéu truong ra quyét dinh clr hodc dong ¥
cho doan hodac CCVC di nudc ngoai;

- Tiep nhan bdo céo theo Quy dinh sd 57 cha dang vién (vé bao vé chinh
tri ndi bo) va van ban bdo cdo cua Truong doan hodc ca nhan khi két thuc
chuyén di.

¢) Phong Hanh chinh tong hop:

- C6 trach nhiém chuén bi vé mdy bay, phuong tién dua dén (néu thudc
dién phai dua don);

d) Phong Tai chinh ké toan:

- C6 trach nhiém chudn bi kinh phi, thanh quyét toan theo cac quy dinh va
ché do hién hanh;

@) Nguoi dimg dau don vi:

- C6 trach nhiém bb tri nhan luc, tao diéu kién cho CCVC thube quyen di
cong tac khi duoc Hiéu truong cur hoac ddng ¥ cho di giai quyét viéc riéng theo
tham quyén.

5. Trach nhiém cua Trudng doan cong tdc:

a) T6 chire thire hién ndi dung chuong trinh va moi hoat d@ng cua doan ¢

nuéc ngoai theo ding chuong trinh di duyét va theo quy dinh cua phap luét;

b) Sau khi két thiic chuyén cong téc, trong thoi han khong qua 03 ngay
lam vi¢c phai ¢6 vin ban bao cdo Hiéu truong va guri phong T chire can bo ve
két qua chuyén di.

6. Trach nhiém cia CCVC duoc ¢t hodc ddng ¥ cho di nude ngoai: y

31



a) Thuc hi¢n dang chuong trinh, noi dung, thori gian chuyén di, chdp hanh
nghiém cac quy dinh cta phdp ludt Viét Nam va nude dén cong tac khi & nudce
ngoai; gitr gin danh duy, uy tin ctia Trudng va cia Quoc gia;

b) Néu cén gia han tho1i gian phai ¢6 béo cdo bang van ban va chi dugce phép
gia han khi ¢6 quyet dinh dong y cua Hiéu trudng;

c) Sau két thiic chuyén di, trong thdi han khong qué 03 ngay lam viéc, phai
¢6 van ban bao cao Hiéu trudng va Ngudi ding dau don vi quan ly; giri phong Té
chirc can bg van ban bao cdo kct qua chuyen di va nop lai ho chiéu cong vu cho
phong Hop tac quéc té (néu di bang h¢ chiéu cong vu);

d) CCVC la dang vién di nuéc ngoai tai muc ¢ va d khoan 2 Diéu nay phai
thue hién bao cdo theo Quy dinh s& S7 cua dang (vé bao vé chinh tri ndi bd) giri
phong Té chire can bo:

d) CCVC duge ctr hodc dong ¥ cho di dao tao, boi dudng & nude ngoai phai
thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va Quy ché dao tao va boi dudng
cua Truong;

e) Ngudi dimg dau don vi trong thoi gian di nude ngoai phai Gy quyén bing
van ban cho cép pho hodc vién chire trong don vi quan ly, diéu hanh don vi.

Piéu 45. Di cong tac trong nwéc

1. Tham gia doan cong tac cua co quan Trung uong, Bé:

a) Viéc cir CCVC tham gia cdc doan cdng téc cua co quan Trung uong, B
Y té, Bo gido duc va Dao tao di cdc dia phuong, don vi phai theo ding thanh phan
yéu cau va do Ngu’m dimg dau Trudng quyet dinh. Nhimng vAn dé lién quan dén
Truong theo yéu cau cua Trudng doan cdng tac phai dwgce chuan bi bang van ban
va trinh Giam hiéu phu trdch linh vye;

_ b) CCVC khi tham gia doan cong tac c6 trach nhiém tuén thu sy phén cong,
di€u hanh cua Trudng doan;

c) Khi két thic chuong trinh céng tac, cham nhét sau 03 ngay lam viéc,
CCVC tham gla doan phai bao cao béng van ban gui Ngudi dung dau Trudng ve
két qua chuyén cong tac, nhitng van dé c6 lién quan dén Truong (do co s& dé nghi
hodc theo két luan cia Truong doan).

2. Truong t6 chirc doan hodc to di cong téc tai dia phwong, don vi (sau day
go1 chung la doan):

a) Giam hi¢u phu trach linh vyc ra quyét dinh thanh 1dp doan di céng téc
trong nudc thuc hién nhiém vu ciua Truong (trong do c6 phan cong Trudmg doan),
néu thanh phan doan ¢é Phé Hiéu truong phai do Hiéu trudng ky. Pon vi duge
giao chi tri 1ap ké hoach di cong tac, trinh Gidm hiéu phu trach linh vuc xem xét,
phé duyét vé ndi dung Iam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va
phuong tién di lai. Trudng hop dic biét, dot xuat khong c6 ké hoach trude phai bao
cdo Hiéu trudng quyét dinh. Pon vi chu tri hodc thanh vién cia doan dugce phéan
cong ¢o trach nhiém chudn bi tai liéu, lién hé véi co s& va céc don vi ¢6 lién quan
thdng nhét chuong trinh, ké hoach 1am viéc, béo cdo Trudng doan;

Phong Tb chuc can bd co trach nhiém trinh ky cac quyet dinh ci doan di
cong tac; phong Hanh chinh téng hop va phong Tai chinh ké todn c6 trich nhiém
phoi hO'p v6i don vi chu tri hodc thanh vién dugc Truong doan phan cong chudn bj
phuong tién, gidy 10, tai chinh va cac ndi dung can thiét cho chuyen cOng téc;

b) Sau khi hoan thanh chuyén cong tdc, Truong doan cé trach nhiém bdo cdo

ngay két qua lam viéc ciia doan véi Hiéu truong va Phé Hiéu truong phu trach .
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linh; chadm nhat sau 3 ngay lam viéc phai hoan thanh viéc bao cdo két qua lam viéc
cua doan bing vin ban gui Hiéu trudng, Pho Hi€u truong phu trach linh vyc va
gidi quyét cc thi tuc, ché do co lién quan dén doan cong tac.

3. Hiéu truong hodc Pho Hi¢u trudng phu trach linh vuc cur cé nhan vién
chire di cong téc tai dia phu‘crng don vi gidi quy€t cac cong viéc cua Trudng bang
cong van hoic Gidy gi6i thiéu. Khi thuc hién xong nhiém vy vién chirc phai bao
cao Giam hi€u cur di cong tac theo yéu cau va ndi dung nhiém vu dugc giao.

4. Nguoi ding diu bd mén khi cir vién chirc hodc ngudi lao dong thudc
tham quyén quan ly di cong tic dia phwong theo ké hoach giang day phai dam bao
dung chuong trinh, ké hoach di dugc Truong phé duyét. Vién chire hode ngudi lao
dong dugc bé mén cu di cong tac dia phuong co trach nhiém bdo cao Nguoi ding
dau by mon két qua lam viéc khi két thic chuyén cong tac.

5. Nguoi dimg dau phong, ban khi cir nguoi thude don vi minh di cfmg tac
phai dam bao ding yéu cau cua Trudng; néu thoi gian cong tac tir 02 ngay lam
viéc trdr 1én, phai bo tri nguoi giai quyét cong viée thudng xuyén thay thé nguoi di
cong tac.

6. CCVC duge cir di cong téc trong nudc cé cac quyén loi va trach nhiém
theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy ché chi tiéu ndi bo ctia Trudng.

7. Khong bb tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thai gian cong
tac khi chua duge su dong ¥ ctia Hiéu trudng.

8. Poan hodc c4 nhin duoe cir di cong tac chi lam viée, giai quyét ding
thdm quyén nhitng van dé theo ndi dung, chuong trinh da dugc phé duyét.

. ChuomgX
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Diéu 46. Truong bao cio By Y té, Bo Gido duc va Pio tao va cic co
quan chire ning

1. Hiéu truéng hodc moét Pho Hiéu truong dwoc Hidu trwdng dy quyén, co
trach nhiém chi dao, kiém tra, giam sat viéc thue hién cdce béo cdo dinh ky hodc dot
xudt ciia Truong v6i Bo Y &, Bé Gido duc va Pao tao va cée co quan chiic nang.

2. Hi¢u truong ¢ trach nhiém bdo cdo thong tin cho Dang uy va Hoi dong
Truong (néu co) theo quy dinh cta Piéu 1é truong dai hoc, Quy ché td chirc va
hoat dong cua T nrcmg va Quy ché lam viéc cua Pang uy Truong.

3. Theo yéu cau cua bao cao, chirc ndng, nhi€ém vu cua cac don vi, Giam
hi¢u giao cho mot don vi chu tri vige thue hién bao céo (c6 the thanh lap to cong
tac dé thuc hién tong hop, dy thao bao cao néu lién quan dén cac vén dé quan
trong, phai xu ly so liéu tong hop). Ngudi ding dau don vi chi tri viéc bao cdo
(hodc TH trudng to cong tac) chiu trach nhiém don doc phéi hop cac ca nhén va
don vi ¢6 lién quan khac hoan thanh bao céo dang tién do hodc yéu cau theo quy
dinh tai Piéu 9 Quy ché nay.

Piéu 47. Phé Hiu trudmg bio cio Hi¢u truong

1. Tinh hinh don vi va két qua thuc hlen nhing cong vige thuge linh viye
duoc phan cong phu trach; nhiing viée vuot qua thAm quyén giai quyét va nhiing
viéc can xin y kién Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cude hop duoc Hiéu truong uy quy én
tham du, chi dao hodc chu tri.. e
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3. Két qua lam vigc va nhirmng kién nghi d6i v6i Truong, nganh Y té cta
cac don vi, doi tac khi dugc cir di cong téc ¢ trong nuge cling nhu nudce ngoai.

4. Nhitng van dé méi nay sinh, van dé dot xuét hodc nhitng van dé phuc
tap phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Diéu 48. Cac don vi bio cdo Giam hi€¢u

1. Nguoi dung dau don vi phai thyc hign ddy du ché do thong tin, bao cdo
theo quy dinh va theo yéu cdu ciia Giam hiéu;

Cac bdo céo hoc ky, sdu thang, bdo cdo ndm, bao céo viéc thuc hién
nhiém vu, bdo cao vang mit & don vi phai théng qua Gidm hiéu phu trach linh
vuc;

Béo c4o tai cac cudc giao ban do Giam hiéu chu tri: Nguoi dimg dau don
vi ¢6 trach nhiém chuén bi noi dung bao cao vigc thyuc hién nhiém vu, ké hoach,
kién nghi cua don vi tai hoi nghi giao ban;

Thyc hién cdc bao cao dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh cuia B Y té,
B Gido duc & Pao tao va cac bao céo khac theo yéu cau ctiia Giam hiéu phy
trach 1inh vuec;

Khi ¢6 vin dé phat sinh vuot qua tham quyén quan 1y cua don vi hodc vén
dé phire tap, nhay cam, Ngudi ding dau don vi phai dong thdi béo cdo Hiéu
trurong va Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc dé xur 1y kip thoi.

2. Ngoai vige thyce hién cac quy dinh tai khodn 1 Diéu nay, Trudng phong
Hanh chinh tong hop con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Tong hop va xay dyng bdo cdo cong tac nam cua Trudng, bdo cdo tong
hop nam hoc theo quy dinh cia Bo Y té, BO Gido duc & Dao tao va cua cic co
quan hitu quan khi co nhu cau; chu tri thuc hién cong tac bao céo théng ké cac
sb liéu vé moi mat hoat dong cta Trudng;

b) Téng hop bao cao giao ban cua cac don vi, chuan bi bdo céo giao ban
phuc vu cho Giam hi€u chu tri giao ban;

¢) Béo cdo Giam hiéu nhimng vén dé can xu ly qua tiép thu y kién cong
dén phan anh tai hom thu gép ctia Trudong (phbi hop véi Thanh tra nhan dan).

Bleu 49. Trach nhiém bao cdo cia CCVC

. CCVC co trach nhiém béo cdo Nglrm dimg dau don vi két qua viéc
thuc h1¢n nhiém vu do Nguoi dirng déu don vi hodc Gidm hiéu giao.

2. Céc béo céo khac theo quy dinh, nhu: bdo cdo di cong tdc nude ngoai;
bdo céo két qua hoc tép, dao tao; bao cdo thanh tich thi dua, khen thudng...

Piéu 50. Cung cap thong tin cho CCVC

Hiéu trudng c6 trach nhiém thong bao hodc chi dao Ngudi dimng dau cac
don vi cung cap cho CCVC nhitng thong tin sau:

- Chu trwong, chinh sach ctia Pang, Nha nudc, nha truong lién quan dén
cong viée cua don vi, dén nghia vu, quyén va loi ich hop phéap ciia CCVC;

- Chuong trinh, ké hoach cong tac cia Truong, ciia don vi; kinh phi hoat
dong va quyet toan hang nam;

- Tuyen dung, di hoc, khen thuéng, ky luat, nang luong, bd nhiém..

- Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong don vi;

- Noi quy, Quy ché lam viéc cua Truong, cua dcm vi;

- Céc van dé khac theo Quy ché thye hién dan chu va Quy ché quan ly
hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang cao cua Truong..,
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Diéu 51. Cung cép thong tin vé hoat djng ciia Trlrb'ng
1. Higu truong quy dinh v& quan Iy thong tin va chiu trach nhiém hodc uy

quyén cho nguoi chiu trach nhiém cung cap thdng tin phuc vu su chi dao diéu hanh

ctia B3 Y té, Ba Gido duc va Pao tao va cic o quan Cuu\. nang Cﬁp trén; cung cap

thong tin cho céc co quan thong tin dai ching; cung cép thong tin cho nhén dan.

2. Hiéu trudng g1a0 cho phong Cong tac Chmh tri 12 d3u moi cha tri tham
muu cho Hiéu trudng vé quan hé cdng tac va cung cap thong tin cho Ccac co quan
thdng tin dai ching, bdo dam cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat dong
ctia Trudmg; dé xut, bédo cdo Giam hiéu nhirng vén d& cdn xu Iy qua phan énh cua
bao chi, du ludn xa hdi lién quan dén Trudng.

3. Viéc cung cép théng tin phai dam bao yéu ciu bao mét dbi véi cac thong
tin, van ban thugc danh myc bi mét theo quy dinh cia Nha nuée, cia B Y té hofic
nhitng cdng vigce, vén de nhay cam dang trong qud trinh giéi quyét, xir Iy chua co
két ludn hodc c6 yéu cau khong phd bién.

4. Céac ca nhan viét bai hoic tra 161 phéng vén bao chi c6 lién quan dén hoat
dong ctua Trudng, cia don vi phéi theo dung nhiém vu va tham quyen duoc giao;
pha1 chiu trach nhiém true phap ludt va trude Hiu trudng vé ndi dung ba1 viét
hogc phéng vén.

5. Ngoai viéc thuc hi¢én céc quy dinh tai khoan 4 Diéu nay, Trudéng phong
Hanh chinh tbng hop con phai thyc hién nhiém vu:

a) Tong hop cung cap thong tin hang ngay cho Giidm hiéu vé cac vén dé d3
duge giai quyét, can giai quyét trong Trudng dé Gidm hidu diéu hanh, chi dao
chung trong Trudng;

b) Hudng dan, theo ddi, dén dbe cac don vi thuc hién nghiém tuc ché dd
thdng tin, bdo cao; tb chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh cta
Hi¢u trudng.

Pidu 52. Thong tin trén Website ciia Truwromg

Thong tin trén trang thong tin dién tt (Website) clia Trudng thyc hién theo
Quy ché quan Iy thong tin, tuyén truyén, quang céo cta Trudng.

Chuong XI
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 53. Diéu khoan thi hanh o , ;

1. Ngudi ding dau cac don vi cé trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
CCVC trong don vi dé thuc hién.

2. CCVC trong Trudng c6 trach nhiém thue hién nghi€m chinh cac quy dinh
tai Quy ché nay. Ca nhan vi pham Quy ché s& bi xem xét, xur ly ky luat.

3. Céc don vi cén ¢t Quy ché 1am viéc ciia Trudng dé quy dinh & 161 1am
viéc cu thé cua don vi.

4. Céc tb chie Dang, doan thé trong Trudmg van dong céc thanh vién cta td
chirc nghiém chinh chﬁp hanh viéc thuc hién Quy ché.

5. Giao Truong phong Hanh chinh tong hop chu tri, phm hop v&i Truong
phong Té chiic can b trién khai, don dbc thuc hién Quy ché nay va bdo cdo tinh
hinh thuc hién trong Truong cho Higu trudng, Sy
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Trong qua trinh thure hién, néu c6 cac viréng méc, bt cap, khong hop ly, cac
don vi, ¢4 nhén c6 trdch nhiém phan anh véi phong T6 chite cdn bd dé tong hop
bao cao Hiéu trudng xem xét bo sung, stra di cho phii hop.

Diéu 54. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay gom 11 Chuong, 54 Diéu, ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
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