BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DU BI PAI HQC TP. HCM Pic lap - Tr do - Hanh phic
sé: 840 1gp-pBPH TP. H3 Chi Minh, ngay/ 5 thing 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
cia Trudng Du bi Pai hoc Thanh phé Hb Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG DU BI PAI HQC TP. HO CHI MINH

Can cit Quyét dinh s6 240/CP ngay 06 thang 12 ndm 1976 ciia Héi dong Bé
truedng vé viéc thanh lap Truong D bi Pai hoc TP. Ho Chi Minh;

Can cir Théng tw s6 24/2011/TT-BGDPT ngay 13 thang 6 nam 2011 cua Bé
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng cua truong Du bi dai
hoc;

Cdn cit Théng tie s6 41/2013/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2013 cua B¢
Gido duc va Pao tao sira déi, b6 sung mot sé diéu cia Quy ché t6 chite va hoat dong
cua truong Dy bi dai hoc ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2011/TT-BGDPT ngay
13/6/2011 cua Bé Giao duc va Dao tao;

Cdn cir Quyét dinh s6 520/QD-DBPH ngay 08/11/2017 cia Hiéu truong Nha truong
vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Truong D bi Dai hoc TP. H6 Chi
Minh;

Theo dé nghi ciia Trueong phong Té chirc - Hanh chinh - Chinh tri.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ciia Trudng Du
bi Pai hoc Thanh phé H6 Chi Minh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bai bo cac quy dinh trudc day
ctia Truong Dy bi Pai hoc Thanh phé Hé Chi Minh trai véi Quy ché nay.

Piéu 3. Trudng cic don vi va toan thé vién chic, nguoi lao dong cua Trudng
chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;
-Luu VT.

~~3Tiru Thirc



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DU BI PAI HOC TP. HCM Pjc lip - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG DU BI PAI HQC THANH PHO HO CHI MINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh SOX@@QD-DBDH ngay/1l ﬁhang 12 nam 2021 cua
Hiéu truéng Truong Dw bi Pai hoc TP. H6 Chi Minh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viéc, ché d trach nhiém, quan hé céng
tac, cach thire giai quyét cong viée cia Trudng Du bi Pai hoc TP. H6 Chi Minh (sau
day goi tat [a Truong).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi cac don vi va vién chir, nguoi lao dong cac don
vi thudc Truong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudong 1am viéc theo ché d6 thu truong, bao dam nguyén tic tip trung dan
chu, dé cao trach nhiém cia ngudi dimg du. Moi hoat dong cua Truong tuin thu céc
quy dinh ctia phép luat va Quy ché lam viéc cua Trudng. Vién chirc va ngudi lao

dong cac don vi thudc Trudng giai quyet cong viéc bdo dam ding quy trinh, thu tuc,
pham vi nhiém vu va thim quyén duoc giao.

2. M6i nhiém vu chi giao mdt don vi, ca nhan chu tri giai quyet va chiu trach
nhiém chinh; truéng don vi chiju trach nhiém chinh vé chét luong, tién do, két qua xu
ly ¢dng viéc dugc phan cong. Khi trudng don vi giao cong viéc cho mot ngudi trong
don vi thyc hién thi ngudi dugc giao cdng viée chiu trich nhiém truée truéng don vi
vé két qua cong viéc duoc giao.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyet cdng viéc tuén thi quy dinh cua phap
lugt, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va quy ché lam viéc cia Trudng, trir
trurdng hop dot xuat hozc ¢ yéu cau khéc cia cap c6 thdm quyén.

4. Ban Gidm hi€u, Trudéng don vi thudc Truong phai:

a) Phéat huy nang luc va sé truong cua vién chic va nguci lao dong;

b) Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tic, trao ddi thong tin giai quyét
cong viéc;

c) To chire trién khai cac hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc
phap luat, cip trén va Hiéu truéng quy dinh.



5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, chat luorng va hiéu qua trong moi
hoat ddng; xay dung mai truong 1am viéc chuyén nghiép, van minh, hién dai.

Chuong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Picu 3. Trach nhiém va quan hé cong tic ciia Ban Giam hiéu véi Pang uy
Trwong

1. Pang 1y va Ban Gidm hiéu lam Viéc dinh ky 01 lan/thang trén co s& dam bao
nguyén tic: Dang lanh dao, chinh quyén quan ly; dam bao su théng nhét cao gilra
Dang uy va Ban Giam hiéu vé céc chu truong, ké hoach, bién phap thuc hién nhiém
vu chinh tri cia Nha trudng.

2. Pang uy va Ban Gidm hiéu thuong xuyén cé su tham khéo, ban bac, thong
nhét nhan dinh, danh gia tinh hinh, ¢6 cac bién phap kip thoi giai quyét cac van dé
nay sinh trong Trudng theo ding thdm quyén, chirc nang da dugc phan dinh.

3. Pang 1y d& cao vai tro, trach nhiém cta Hiéu trudng, tao diéu kién thuan loi
dé Hiéu trudng thuc hién t6t nhiém vu.

4. Ban Gidm hiéu dé xuit dé Dang 1y cho y kién vé viéc tuyén dung, bd tri, dé
bat, b6 nhiém, khen thuong hodc ky ludt vién chirc, ngudi lao dong thudc pham vi
quan ly. Dang uy c6 ké hoach cha dong gidi thiéu vién chirc du pham chat va ning
lyc dé Ban Gidm hidu xem xét, bé tri vao cac vi tri 1anh dao chu chdt cua Truong.

Piéu 4. Trach nhiém va quan h¢ cong tic cia Ban Gidm hiéu véi Ban Chap
hanh Cong doan Truong

1. Quan hé cong tac gilra Ban Gidm hi€u va Ban Chap hanh Cong doan 1a quan
hé hop tac. Hai bén t6n trong quyen doc 1ap cua m01 t6 churc. Trong cong tac quan ly,
nhitng van dé c6 lién quan dén trach nhiém, cluyen lgi ctia cén bo, vién chirc, nguoi
lao dong thi Ban Giam hi€u phai ban bac, phéi hop véi Ban Chap hanh Céng doan.
Nhimg vin de hai bén chua théng nht, cin bo céo xin y kién cép trén. Trong khi
chd y kién cap trén, vin dé tam thoi duge thuc hién theo y kién clia Ban Giam hiéu
va Ban Giam hiéu phai chju hoan toan trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Binh ky hang quy Ban Gidm hi¢u to chirc hop lién tich véi Ban Chap hanh
Cong doan dé trao dbi thong tin vé cdc chu  truong, chinh séch c6 lién quan dén can
bo, vién chure, nguoi lao dong; thong bio vé hoat déng ctia Nha truorng trong quy da
qua, dong thoi dé ra ké hoach hoat dong cia Nha trudng trong quy tai.

3. Hiéu trudng cha tri va ph01 hop v6i Ban Chap hanh Coéng doan td chic Ho1
nghi vién chire, ngudi lao dong hang nim dé ban bac giai phép thuc hién céc chi tiéu,
danh g1a viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché ctia Nha trudmg va céc van dé lién quan
dén ché d6, chinh sach cho vién chirc, ngudi lao dong.

4. Nhitng van dé phat sinh dot xut, Ban Gidm hiéu c6 thé hoi y véi Ban Chép
hanh Céng doan va nguoc lai dé hai bén cling théng nhét chuong trinh hanh dong,.



5. Ban Giam hiéu va Ban Chip hanh Cong doan phéi hop trong viéc xay dung
ké hoach hoat déng cua Nha tru'orng, cua tb chuc Cong doan; thuc hién quy ché
chuyén mén; trong giai quyet khiéu nai, t6 c4o; t chirc cac phong trao thi dua; trong
nhén rong dién hinh tién tién; cham lo doi séng vat chét, tinh thin cho vién chirc,
nguoi lao dong ...

6. Ban Gidm hiéu Nha truong chu tri soan thao cic vin ban ¢6 lién quan dén ché
do, chinh sach cua can bo, vién chuc, nguoi lao dong. Trong qua trinh tién hanh cé
tham khéo y kién ctia Ban Chép hanh céng doan. Ban Chip hanh Cong doan c6 trach
nhiém cr ngudi dai dién tham gia nghién ciru, déng gép ¥ kién dé hoan chinh vin
ban. Trong truong hop y kién ctia Ban Chép hanh Céng doan co so vay klén cua Ban
Giam hiéu Nha trudng chua thong nhat thi Ban Giam hiéu xem xét quyét dinh theo
thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

7. Khi thanh lap cdc Hoi dong trong Nha trudong, Ban Giam hiéu xem xét dé Chu
tich Cong doan tham gia cac Hoi déng dé Cong doan thuc hién hét trach nhiém cua
minh.

8. Ban Chép hanh Céng doan phai béo cdo Ban Giam hiéu viéc cir ngudi di tép
huén nghiép vu Cong doan, hodc di hop do Céng doan cép trén triéu tap dé tranh bi
dong vé cong tadc chuyén mon.

9. Ban Giam hiéu tao diéu kién vé& phuong tién cho can bo cong doan thuc hién
nhiém vu. Ban Chép hanh Cong doan dua theo tinh hinh co s¢ vit chit ctia Truong
ban bac cung Ban Giam hiéu vé co s& vét chét va didu kién lam viéc giup cho Cong
doan hoat dong tdt.

Piéu 5. Trach nhiém va quan hé cong tic cia Ban Gidm hiéu véi Poan
Thanh nién

1. Ban Gidm hiéu va Ban Chap hanh Poan Thanh nién Céng san HO6 Chi Minh
Truong lam viée trén co s& phbi hop; Bi thu Poan Truong duge moi tham du céc
cudc hop, hodc 1a thanh vién cac hoi dong cua Trudng c6 ndi dung lién quan truc tiép
dén cong tac Poan va phong trio thanh nién.

2. Khi ban hanh cac vdn ban hodc xay dung chuong trinh, ké hoach cua Truong
c6 lién quan dén quyen loi, nghfa vu cta doan vién, thanh nién, Ban Gidm hiéu lay y
kién ctia Ban Chap hanh Poan Truong.

3. Ban Giam hiéu chi dao cac don vi chi dong phéi hop hoic hd trg Poan Thanh
nién Truong trong viée t chirc cic hoat dong phong trao cho doan vién, thanh nién
Truong.

4. Ban Giam hiéu phdi hop v6i Ban Chép hanh Poan Thanh nién Truomg giai
quyét kip thoi cac don, thu khiéu nai, t co, phan anh, kién nghi cta doan vién,
thanh nién vé chinh séch, phap luat ¢6 lién quan dén doan vién, thanh nién theo dung
quy dinh cia phép luat.




5. Ban Gidm hiéu tao diéu kién v& phuong tién cho can bd Poan Thanh nién
Truong thuc hién nhiém vy. Ban Chap hanh Poan Thanh nién dua theo tinh hinh co
s& vét chit cia Trudng ban bac cung Ban Giam hiéu vé co s& vét chét va diéu kién
lam viéc giup cho Poan Thanh nién hoat dong tdt.

6. Bi thu Poan Thanh nién phai bao céo Ban Giam hiéu viéc ctr nguoi di té
huan, nghiép vu Poan, hoic di hop do Poan cép trén tridu tap dé tranh bj dong vé
cong tac chuyén mén.

7. Dinh ky 2 1an/nim, Ban Gidm hiéu va Ban Chap hanh Poan Truong hop lién
tich dé trao ddi, danh gia két qua phdi hop hoat dong va dé ra phuong huong, nhiém
vu cho thoi gian téi. Khi ¢6 cong viéc can thiét, Ban Giam hiéu va Ban Chap hanh
Doan Truong hop dot xuit dé kip thoi phéi hop giai quyét.

Piéu 6. Nhitng cong vige can thao luin tip thé Ban Giam hiéu trwéc khi
Hiéu trwéng quyét dinh

1. Ban Giam hiéu lam viéc theo nguyén tic tap trung dén chu va ché do tha
truong, c6 sy phan coéng trach nhiém c4 nhan phu trach déi véi tung linh vuce duoc

giao.

2. Tép thé Ban Giam hiéu théo ludn dé Hiéu trudng quyét dinh nhimg vén d
sau:

a) Cac chuong trinh, muc tiéu, quy hoach phat trién Truong;
b) Céc chu truong, bién phap thuc hién ké hoach, chi tiéu, nhiém vu cua Trudng;
¢) Cac dé an vé sép xép tb chirc bd mady cua Truong va céc don vi truc thudc;

d) Xay dung quy hoach cén b lanh dao, quéan ly cia Truong va cac don Vi truc
thudc;

d) Céc béo cdo so két, tdng két va bdo cdo chuyén dé cta Truong;
e) Chuong trinh cong tdc ndm hoc va phéan cong thuc hién;

g) Bb nhiém, mién nhiém, , nang béc luong, khen thuorng, ky luét vién chirc; két
luén nhitng vu viéc khiéu nai, té céo c6 lién quan dén vién chtc;

h) Kiém diém danh gia két qua cac chuvong trinh muc tiéu d3 d ra va xay dung
chuong trinh cong tac t1ep theo;

i) Tinh hinh tai chinh, thu chi, mua sim trang thiét bi ctia Trudng ¢ gia tri tir
100 triéu ddng trd 1én.

k) Nhimng van @& khéc ma Hiéu trudng thdy can thiét phai thao luan tap thé.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige ciia Hiéu trudng

1. Hiéu trudng la nguoi dai dién cho Truong, thuc hién, trién khai cac nhiém vu
duoc giao, c6 trach nhiém truc tiép quan ly va didu hanh cac hoat dong cua Trudng

theo quy dinh cua phap luét; quan ly va t6 chirc sir dung c6 hiéu qua cong s, tai san,
phuong tién lam viéc va cc ngudn lyc tai chinh, ngén sich Nha nuéc duge giao.




2. Hiéu trudng chiu trach nhiém ca nhan truéc co quan cap trén’vé toan bo cong
viéc thuge nhiém vu, quyén han va trach nhiém cta Hiéu truong, ké ca nhitng cong
viéc da phan cong hodc iy quyén cho céc Phé Hiéu truong chi dao thuc hién.

3. Hi€u trudng phan céng cong viéc cho cic Phé Hiéu trudng; Gy quyén cho cac
truong don vi thuc Trudong thuc hién mot sd cong viéc cu thé trong pham vi tham
quyén cua Hiéu trudng; truc ti€p chi dao, diéu hanh mét s6 don vi va linh vuc coéng
tac; dinh ky danh gia Pho Hiéu truong va cac truong don vi theo quy dinh.

4. Can ctr vao diéu kién cu thé khi trién khai cdng viéc, Hiéu trudng c6 thé truc
ti€p gidi quyét mot s6 cong viée da phan céng cho Pho Hiéu trudng hoic diéu chinh
lai sy phan cong cong tac giira cac Pho Hiéu trudng; quyet dinh cac van dé con cé y
kién khéc nhau gitra cac Phé Hiéu trudng.

5. D6i v6i nhimg linh vuc vuot qua thdm quyén thi bdo cdo Bb Gido duc va Dio
tao dé xin y kién giai quyét.

6. Ky cac van ban thudc thdm quyén cua Hiéu truong.

7. Hi€u trudng triéu tap va chu tri cdc cude hop giao ban, cac cudc hop so két,
tong két, hoi nghi, hoi thao tai Truong; cac héi nghi ban va thong nhat cac chu
truong, phuong huéng, nhiém vu 16n trude khi quyét dinh hodc trinh cap trén quyét
dinh.

8. Tong hop tinh hinh két qua hoat dong cua Trudng béo cdo theo dinh ky hoidc
dot xuat véi Bé Gido duc va Pao tao va cic co quan nha nuée khac.

9. Tham gia C‘E'IC cudc hop do cép trén triéu tap, tly theo yéu cau va nodi dung hoi
nghi ¢6 thé uy quyén cho Phé Hiéu trudng du thay.

10. Tiép cong dan theo quy dinh ctia Luat tiép cong dan.

11. Khi Hiéu trudng di céng tic ving mat s& Uy quyén cho 01 Phé Hiéu trudng
thay mdt dieu hanh chung moi hoat dong ctia Truomg. Phé Hi€u truéng dugc uy
quyén phai bao cao Hiéu truc’mg‘vé chiu tradch nhiém vé sir diéu hanh chi dao cua
minh trong thoi gian dugc uy quyén.

12. Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong phai thong béo vé lich 1am vi€c ca nhan
cho cac thanh vién trong Ban Giam hiéu d€ phoi hop trong cong tac.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ctia Phé Hiéu trudng

1. Céac Pho Hiu truong la ngudi gitip viée cho Hidu truong. Cac Pho Hiéu trudng
dugc Hi€u trudng giao phu trach timg linh vuc cong tic cu thé, quan ly mét s6 don vi
va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé linh vuc cdng tac dugc giao theo quyét dinh
phén cdng cua Hiéu truong.

2. Chu déng chi dao, xur ly cac vér} dé cu thé thudc thdm quyén duogc Hiéu trudng
phan cong phu trach sau khi thong nhét chi truong véi Hiéu truong; xin ¥ kién Hiéu
truong dé xur ly nhing van dé vuot thim quyén.




3. Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong; khi giai quyé',t cong viéc néu
co van de lién quan dén linh vuc cuia Phé Hiéu truong khéc thi truc tiép phoi hop véi
Ph¢ Hiéu truong d6 dé giai quyét. Trudng hop can c6 y kién cua Hiéu trudng hoic
gilta cac Phé ’Hiéu truong con ¢6 y kieén khéac nhau thi Phé Hiéu truong dang phu
trach giai quyét cong viée d6 bao cao Hi¢u trudng quyét dinb.

4. Ky thay Hiéu trudng cic vin ban thudc tham quyén cua Hiéu trudng trong
pham vi céc linh vue, cong viéc dugc Hi€u truéng phan céng hoic ty quyén.

5. Kiém tra dén déc cac don vi phu tréch trong viéc té chirc thuc hién céac quyét

dinh, chi dao ctia Hiéu trudng, ctia Bo Gido duc va Pao tao; cac chu truong, chinh
sach phap luét cia Nha nude.

6. Pho Hiéu [truong phu tréch linh vyuc cdng tdc chuyén mén nao sé chiu trach
nhiém theo déi tong hop, huéng dan, chi dao vé chuyén mén d6 va bio cio Hiéu
trudng.

7. Céc Phoé Hiéu trudng bdo cdo két qua cdng tac cua munh tai cudc hop ctia Ban
Gidm hi€u hodc sau khi hoan thanh nhiém vu duge phéan cong.

8. Pho Hiéu trudng khong gidi quyét cac cong viéec ma Hi€u truéng khong phan
cong hodc iy quyén; khi Hiéu trudng dieu chinh vé phén cong nhiém vu giita cic Phé
Hiéu trudng, thi cdc Phé Hiéu truong phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so va tai
liéu lién quan cho ngudi duge phan cdng va bao cédo Hiéu trudng.

9. Céac Pho Hiéu trudng di cong tac phai béo cio véi Hiéu trudng vé nodi dung, dia
diém, thoi gian, doi tac va dugc su dong y cua Hiéu truéng. Phé Hiéu trudng sau khi di
cong tac vé phai bao céo ket qua cong tac cho Hiéu truong. Phé Hiéu truéng nghi phép tir
01 ngay lam viéc trd 1én phai béo cdo va duge sur dong y ctia Hi€u trudng.

Piéu 9. Quan hé cong tic giita Ban Gidm hi¢u véi truéng don vi thude
Truong

1. Hi€u truéng va Phé Hi€u trudng phu tréch don vi la lanh dao cip trén truc
tiép cua cac don vi true thudc.

2. Ban Gidm hiéu chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac don vi thudc Truong cin
ctr vao chire nang, nhiém vu cia céc don vi va theo chwong trinh, ké hoach céng tac,
lich lam viéc.

3. Pinh ky hoac dot xuét, Ban Gidm hiéu Iam viéc véi cAc trudng don vi dé nghe
bdo cdo tinh hinh va chi dao thuc hién chuong trinh, ké hoach céong tac.

4. Trudng don vi chiu trach nhi€ém xay dung ké hoach, trién khai cong viéc va
dinh ky bdo cdo vé tién do, két qua trién khai cong tic véi Hiéu trudmg hoic Pho
Hiéu truong phu trach don vi.

5. Hiéu trudng co quyén kiém tra cdng viéc cla tat ca cac don vi trong Truong,
néu trong qua trinh kiém tra thdy can c6 nhitng diéu chinh kip thoi cho ding véi chu
trwong va dinh huéng ctia Nha truong, Hiéu trudéng cé quyén chi dao khac véi chi



dao cta cac Phé Hiéu truong, Truong don vi phai tuan tha va thuc hién theo chi dao
truc tiép cia Hiéu truong. Sau dé, Hiéu trudng sé trao dbi lai véi Pho Hiéu truong dé
biét va didu chinh lai céc néi dung, phuong phép trién khai cong viéc theo chi dao
cua Hiéu trudng.

Picu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cac trueong don vi
thuge Truong

1. Chiu trach nhiém c4 nhan trugc Hiéu truong va trude phép luét vé toin bo
hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han da duogc quy dinh; thuc
hién day du ché do thong tin, bdo céo theo quy dinh ctia phap luét va ctia Nha truong.
Co trach nhiém trién khai va td chic thue hién nghiém tac, hiéu qua moi cong viéc
dugc phan cong.

2. Quan ly d6i ngii vién chic, ngudi lao dong va tai san cia don vi theo su phan
cong, iy quyén cta Hiéu trudng; kiém tra viée thuc hién ndi quy lam viéc trong don
vi theo yéu cau cua Hiéu truéng; to chirc va chu tri cac cudc hop so két, téng két,
kiém diém cong tac cua don vi; dinh ky danh gid va chiu trach nhiém trudc Hiéu
truéng vé viéc danh gia vién chirc, nguoi lao dong trong don vi theo quy dinh, dam
bao khach quan, céng bang.

3. Du céc cudc hop khi duge Ban Giam hiéu triéu tap, néu vfmg mat phai bao
cdo nguoi chu tri cude hop va cir cép phé du thay (néu c6). TS chirc trién khai thuc
hién két luan ctia Ban Giam hiéu.

4. Xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac cia don vi, trinh Hiéu truéng phé
duyét; thong bdo dén timg vién chure, nguoi lao dong cua don vi. Dinh ky hop don vi
dé kiém diém cong tac da thuc hién va dé ra cac bién phép trién khai céng tac méi.

5. Trudng cdc don vi phéi phan cdng rd nhiém vu cho ting vién chitc, nguoi lao
dong trong don vi. Doi v6i b mén, phan cong gido vién truc bd mén, dbi véi phong
chirc ndng, phai phan cong ngudi truc giai quyét cac cong viéc thuong xuyén hang
ngay cua phong.

6. Truong don vi di cong téc hodc nghi phép 01 (mot) ngay lam viéc phai béo
céo va dugc su dong y cua Phé Hiéu truong phu trach don vi, tir trén 01 (mét) ngay
lam viéc tré 1én phai bdo cdo va duoc sur dong y cua Hiéu trudng; phai thdng bao cho
Ban Gidm hiéu thong qua Phong Té chirc - Hanh chinh - Chinh tri biét va iy quyén
cho mét cap pho (néu c0) giai quyét cic cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cua
minh. Nguoi dugc uy quyen chiu tréch nhiém truéc truémg don vi, trude Hiéu truong
va trude phap ludt vé moi hoat ddng ciia don vi trong thoi gian dugc uy quyén va co
trach nhiém bdo céo véi truong don vi két qua cong viéc trong thdi gian duge uy
quyeén.

7. Khi giai quyét céc van dﬁ thudc thdm quyén cta minh ¢6 lién quan dén nhiém
vu cua don vi khic phai trao ddi y kién Vi trudng cac dor vi ¢6 lién quan dé cung
ban bac giai quyét, nhimg van dé khong thng nhét dugc thi bao c4o Ban Gim hiéu
quyét dinh. '



8. Phai kiém tra, ky tit céc vin ban do don vi soan thdo truédc khi trinh Ban
Gidm hiéu ky va chju trach nhiém tru¢e Ban Gidm hiéu vé ndi dung vin ban. Phaj
luu giir ho so lién quan cua don vi, dSng thoi ndp hé so dén Phong T chitc — Hanh
chinh — Chinh trj d Iuu trit theo quy dinh.

'x ‘ A \ - A r " A ‘O A A 14 , 3 r [ 4
Dieu 11. Che d) lam viéc, trach nhiém, moi quan hé cong tic caa cac pho
truong don vi thude Truong

1. Ph¢ trudéng don vi 1a nguoi gilp viéc trudng don vi, duoc trudng don vi phan
cong phu trach mét hodc mdt sé linh vuce cdng tac; chiu trach nhiém trudc trudng don
vi, trude phép luat vé cung cép thong tin, phat ngén va linh vuc cdng tac, thuc hién
nhiém vu duoc giao.

2. Truong hop khin cép Ban Gidm hiéu chi dao, giao nhiém vu truc tiép chp cép
pho cua truéng don vi thudc Trudng: Cap phé chiu trach nhiém thuc hién y kién chi
dao ctia Ban Gidm hiéu va bao cdo kip thoi véi truéng don vi minh.

3. Trong gidi quyét cdng viéc, nhitng van d& vuot thim quyén phai xin y kién
cua truéng don vi; thay mit trudng don vi giai quyét cong viéc khi duoc phén céng,
iy quyén.

4. Pho truéng don vi c6 trach nhiém chi dao, don déc, huéng dan vién chirc,
ngudi lao dong dudi quyén thuc hién nhiém vu dugc giao; thuomg xuyén, dinh ky bao
cdo trudng don vi két qua thyc hién nhiém vu dugc giao.

Dicu 12. Méi quan hé cong tac giira cic don vi trong Truwong

1. Quan hé céng tac gitra cic don vi trong Truong la quan hé phéi hop cung 5:ép.
Cac don vi chti déng phoi hop véi ngudi ding dau don vi khac thudc Trudng dé xir
ly nhiing vén dé lién quan dén cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia nhiéu don

Vi.

2. Nhitng viéc phat sinh vuot thim quyén thi xin y kién cia Hiéu trudng hoic
Pho hiéu irudng phu trach. Khong gidi quyét cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu,
thdm quyén ctia don vi khac néu khong duogc Hiéu trudng hodc Phé Hidu trudng phu
trach don vi giao.

3. Khi thyuc hién nhiém vu cin c6 su phdi hop ctia nhiéu don vi thude Truong,
Ban Gidm hiéu phén cong mét don vi chu tri thuc hién. Pon vi chu tri chiu trach
nhiém chinh vé toan bd qu4 trinh xit ly cong viéc, 6 trach nhiém chuyén hd so, tii
ligu lién quan cho don vi phéi hop; don vi phéi hop c6 trach nhiém tham gia v kién
vé nhimg ndi dung cong viéc thudc pham vi linh vuc don vi phu trach. Khi don vi
phéi hop can 1am r thém néi dung hodc thong tin thi cha dong thong béo kip thoi véi
don vi chu tri.
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Diéu 13. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia vién chirc va ngudi
lao dong

1. Chéap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua truéng don vi va cap pho phu

trach (néu co). Pong thoi, phai chép hanh su chi dao, giao nhiém vu truc tiép (néu co)
cua Ban Giam hiéu.

2. Xay dung ke hoach thuc hién nhiém vu dugc giao nhim giai quyét céng viéc
dung thoi han yéu cau, dam bao chét lugng, tuan thu quy trinh xir 1y cong viéc; chiu
trach nhiém cé nhan trude truéng don vi, phé trudng don vi vé noi dung, hinh thic,
thé thic, trinh tu, tha tuc ban hanh van ban; chiu trich nhiém truée truéng don vi vé
cong viée duge giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu.

3. Vién chuc va nguoi lao dong phai thuc hién ding noéi quy, quy ché cia co
quan, don vi va Luat Vién chuic, Luit Lao dong; chu dong va tu giac thuc hién t6t
chie trach, nhiém vu dugc giao. Cé y thirc phdi hop va hop tic véi ddng nghiép dé
hoan thanh nhiém vu chung.

4. Truong hop vién chirc va nguoi lao dong lam viéc dudi sy chi dao truc tiép
cua Ban Gidm higu thi c6 trach nhiém béo céo kip thdi véi truéng don vi trude va sau
khi lam viéc véi Ban Giam hiéu.

5. Pugc ngudi ding dau don vi cir tham du hoi nghi, cudc hop, tap huin lién
quan dén cong viéc dugc phan cong.

6. Khong duge c6 thai d9, hanh vi cira quyén, hach dich, séch nhifu déi véi ca
nhan, t6 chirc trong qua trinh xtr Iy cong viéc; khong duoc loi dung vi trf cong tac dé
thu loi cd nhan dudi moi hinh thirc hodc c¢6 nhiing thai d9, hanh vi khac lam anh
hudng dén uy tin cia Trudng.

7. Vién chuc va nguoi lao dong duge Hiéu trudng cong khai, minh bach viéc
thue hién chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, ké hoach cong téc hang
ndm; kinh phi hoat dong, chinh sich ché do quan ly va su dung tai sin cia Nha
truong; vé quyén lgi va loi ich ctia vién chirc va nhitmg van dé khac theo quy dinh.

8. Vién chuc c6 trach nhiém bao vé bi mét Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat
ndi dung don thu khiéu nai, t6 cdo cia coéng dan, td chirc theo quy dinh cua phép lujt.

Chuong 3
QUY TRINH, CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN
Piéu 14. Tiép nhan, xit Iy viin ban, tai liéu dén
1. Vén thu Phong T4 chitc — Hanh chinh — Chinh tri chiu trach nhiém thuc hién
nhlem vu tlep nhan, dang ky, phan loai, phan ph01 van ban dén. T4t ca cac van ban
giri dén Trudng deu phai qua van thu dé ding ky s6 vin ban, trinh Ban Gidm hiéu
cho ¥ kién giai quyet Vin ban dén c6 diu chi cic mirc do khan, hoa téc phai dugc

trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan. Viée chuyén giao vin ban phéi bao dam
chinh xéc va tudn thu quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.
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2. Cac don vi khong xir ly cdc vin ban khéng qua vin thu Trucmg Péi véi van
ban dén tir cac nguén khace, don vi chuyén la1 Vin thu Truong dé hoan thanh thi tuc
ding ky vin ban dén.

-

3. Sau khi Ban Gidm hiéu cho ¥ kién chi dao, vin ban, tai liéu duoc chuyén lai
Phong T6 chirc — Hanh chinh — Chinh tri dé van thu chuyén cho don vi hodc c4 nhan
duoc phan cong giai quyét.

Piéu 15. X ly cong van, tai liéu givi di

1. Céc van ban lién quan dén céng viéc chuyén mén cua don vi nao thi don vi d6
soan thao van ban.

2. Ca nhéan dugc giao soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chmh xac ctia ndi dung vin ban, d& xuit muc do khan, ddi chiéu quy dinh cta phap luat
vé bao vé bi mat Nha nudc, xac dinh viéc déng dau mat, dbi tuong nhén vian ban, trinh
ngudi ky vin ban quyét dinh; cé trach nhiém kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh
thirc, thé thire, k¥ thuat trinh bay.

3. Tat ca cdc vin ban gui di cho ca nhan, co quan, don Vi ngoai Truong phai do
Hiéu truéng ky (trur truong hop duge Higu trudng uy quyén cho Phé Hleu trudng
hodc trudong don vi), duge vao s cong vin, dong dau va ban gbe (chir ky tuoi) luu &
b6 phén van thu luu trit Phong T6 chirc — Hanh chinh — Chinh tri.

4. Cac van ban cta Ban Giam hiéu dugce gui trong ndi bé Nha truong duoc
Phong T chitc — Hanh chinh — Chinh tri phat hanh va phai dugc luu trit tai bo phéan
vén thu luu trit Phong T chirc — Hanh chinh — Chinh tri.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Phong Té chirc - Hanh chinh - Chinh tri trong
viéc phat hanh van ban

1. Truéng phong T chirc - Hanh chinh - Chinh trj ¢6 trach nhiém quan ly cong
tac van thu - luu trit cia Truong.

2. Van ban di duoc hoan thanh thu tuc vén thu va chuyén phét ngay trong ngay,
cham nht 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Phong Té chirc — Hanh chinh — Chinh trj ¢6 quyén tir chdi phat hanh nhiing
vin ban ¢6 ndi dung tréi véi y kién chi dao cua Hiéu trudng, trdi véi nhitng quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc.

4. Nhimg van ban cac Phé Hiéu truéng da ky khong thong nhét ndi dung giai
quyét vé ciing mot van dé thi phai trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

5. Cac van ban ky thay, thtra iy quyen thira lenh Hiéu trucmg thi giri mot ban @é
bdo cdo Hiéu trudng, trir nhitng ban xac nhéan so yeu ly lich, phleu chuyén don thu
gui cac co quan hitu quan.
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6. T chic viée luu trit, bao mat cac ho so, quan ly con d4u, tai liéu, van ban di‘,
van ban dén theo dung quy dinh cia Luat Luu trir, Luit Bao vé bi mat nha nudc va
cdc van ban quy pham phap luat khac.

7. Phong Té chirc — Hanh chinh — Chinh tri trinh Hiéu truong ban hanh cac quy
dmh Vvé cong tac van thu, luu trit, quy dinh vé ché d6 bao mat; t6 chirc hudng dan,
ki€m tra viéc thuc hién cac quy dinh nay.

Dicu 17. Trach nhiém cida vién chirc, ngudi lao dong trong viéc ban hanh,
quan ly van ban

1. Soan thao vin ban dam bao vé néi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

2. C6 trach nhiém 1ap hé so cong viée, quan Iy hd so, tai lidu va thuc hién ché d¢
bao mat theo quy dinh ciia Nha nude, Nha truong; co trach nhiém n(f)g Iuru ho so, tai
liéu cho Phong T6 chirc — Hanh chinh — Chinh trj theo ding quy dinh vé luu trir.

3. Vién chirc, nguoi lao dong khi chuyén céng tac hodc nghi huu phai ban giao
dg‘ly du ho so, tai liéu cho truéng don vi. Noi dqu ban giao phai dugc thé hién day du
bang bién ban va la mot trong nhitng cin ct dé cap gidy thdi tra luong, quyét dinh
nghi viéc.

Chuong 4
TO CHUC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 18. Nguyén tic tb chire hoi nghi va cudc hop

1. Can c1r linh vuc céng tdc va yéu cau cong viée, Trudng t6 chitc cac hoi nghi
va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop ly, hiéu qua va tiét kiém.

2. Vige t6 chirc céc hoi nghi va cudc hop phai tuan thii nghiém tic quy dinh vé
ché d6 héi hop trong hoat dong ctia co quan hanh chinh Nha nuéec.

Piéu 19. Cic loai hdi nghi va cudc hop

1. Céc loai hoi nghi:

Hoi nghi trién khai nhiém vu cdng téc (¢ quéan triét t& chirc tridn khai trong
pham vi toan truong nhiing chi truong, chinh sach quan trong va cap bach cua Pang,
Nha nuée, cia By Gido duc va Dio tao va Nha truong), hdi nghi so két, téng két
danh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tic hing nim cua Truong, hoi nghi
chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot hoic mat s6 chuyén de), hdi nghi tap huén
cong tac chuyén mon, nghiép vy, ...

2. Céc cudc hop:

a) Hiéu trudng triéu tap va cha tri cc cudc hop:

- Ban Gidm hiéu giao ban hang tudn.

- Hop giao ban can b chi chét: 1 thang mot 1an.

- Hop Ban Gidm hiéu, cén bg chi chét dé dé giai quyét cong vie dot xuit.
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- Hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong ctua Truong.
- Hop Ban Gidm hiéu véi Ban Chép hanh Céng doan.
- Hop Ban Giam hiéu véi Ban Chap hanh Poan Thanh nién.

b) Cac cudc hop cuia Hoi dong chuyén mon, tu van Chu tich Hoi dong triéu tap
va chu tri cac cude hop cia Hoi dong chuyén mén, tu van do Hiéu trudng thanh lap.

¢) Trudng don vi triéu tap va chi tri cac cudce hop:
- Giao ban trudng, phé don vi hang tuan.

- Hop giao ban toan thé vién chie, nguoi lao dong don vi 01 ]an/thang Céc bo
mén c6 thé nghi hop trong thoi gian nghi hé néu khong cé viéc dot xuét.

- Hop dé giai quyét cdng viée dot xuat.
Piéu 20. Hop Ban Giam hiéu

1. Hiéu truéng triéu tdp va chu tri cude hop cia Ban Giam hiéu. Trudng phong
T6 chitc — Hanh chinh — Chinh tri c6 thé duoc moi du cac cudc hop cua Ban Gidm
hiéu, trir truong hop déc biét. Cac thanh phan khac c6 lién quan dén ndi dung cudc
hop ¢6 thé duoc moi tham du theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

2. Noi dung chinh cua cudc hop Ban Giam hiéu gdm: Trién khai chi dao cua
Hiéu trudng, kiém diém vé két qua, tién do trlen khai cdng viéc, thao luan cac van dé
quan trong cua Nha truong theo quy dinh tai Piéu 6 cua Quy che nay; cac van dé Phé
Hiéu truéng can xin y kién chi dao cua Hiéu truéng hodc cic van dé ma Hiéu trudng
xét thdy can thiét 13y y kién cta tap thé Ban Gidm hiéu truéc khi quyét dinh.

3. Céc cudc hop phai dugc ghi bién ban diy du, chinh x4c va dugc luu trit theo
quy dinh cta phap luat. Hiéu trudng phén céng ngudi ghi bién ban.

Piéu 21. Hop can bj chii chét Truong

1. Binh ky 01 (mdt) lin/thang, Hiéu truong triéu tap va chi tri cudc hop cén bd
chu chét Truong nhim bao dam su chi dao, diéu hanh thudng xuyén, chit ch& cua

Hiéu truorng, diéu phdi hoat dong cia cac don vi, kip thdi phét hién, xir ly cac van dé
dé cong viéc dugc thuc hién c6 chat lugng va dang tién do.

2. Thanh phan hop: Ban Gidm hiéu, trudng, pho céc don vi, Bi thu Poan Thanh
nién, Chu tich Cong doan.
3. N6i dung: Kiém diém, dénh gia két qua thuc hién nhiém vu cong téc da qua,

xdc dinh chuong trinh, ké hoach cong tac thoi gian tiép theo va nhitng ndi dung khac
theo yéu cau chi dao ctua Hiéu trudng.

4. Phong T4 chirc — Hanh chinh — Chinh tri cr nguoi ghi bién ban cude hop,
bién ban phai dugc ghi ddy du, chinh xac va duge luu trir theo quy dinh cia phap
ludt.
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5. Thong béo két luan cudc hop (péu c6), Phong T6 chitc — Hanh chinh — Chinh
tri ¢6 trach nhiém thong béo kip thoi bang van ban cho cic don vi trong Truong cham
nhat ndm (05) ngay lam viéc sau ngay két thiic hop.

Picu 22. Hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong

1. Phong Tb chire — Hanh chinh — Chinh tri ¢6 trach nhiém gitp Hiéu trudng to
chirc hop toan thé vién chirc, ngudi lao dong cia Trudong dé Ban Giam hiéu thong
bao tinh hinh Nha trudng, cac chu truong, chinh, séck‘l cua Dang, cua Bg; trién khaj
cég hoat dong cuia Nha trudng; giai dap nhitng van dé vién chuc, ngudi lao dong dé
xuat.

2. Moi ndm mét lan, Nha trudng t6 chic Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong
theo Quy ché thuc hién dan chu & co so.

_ 3. Hiéu truéng phan cdng ngudi ghi bién ban cudc hop, bién ban phai dugc ghi
day du, chinh x4c va dugc luu trit theo quy dinh cia phép luat.

4. Hop toan thé’ vién chuc, nguoi lao dong trong timg don vi thudc Truong do

Truong don vi quyet dinh theo diing quy dinh ctia Nha truong,

Piéu 23. Hop Ban Giam hiéu véi Ban Chap hanh Cong doan, Ban Chap
hanh Poan Thanh nién

1. Hop Ban Gidm hiéu v6i Ban Chép hanh Céng doan dé thong tin, giai quyét
cong viéc theo quy dinh tai Di€u 4 Quy ché nay.

2. Hop Ban Giam hiéu v6i Ban Chap hanh Doan Thanh nién d théng tin, giai
quy€t cong viéc theo quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay.

Piéu 24. Hop hoi dong tw vin, chuyén mén do Hié¢u trudng thanh lap

1. Hoi dong tu vén, chuyén mén hop dé thyc hién nhiém vu do Hiéu trudng
phan cong.

2. Hiéu truéng hodc nguoi dimg dau hoi ddng tridu tap va chu tri cudc hop.

3. Nguoi dimg dau hdi dong phan cong thanh vién trong hdi déng ghi bién ban
theo quy dinh.

Chuong 5
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 25. Phé Hiéu truéng bao cao Hi€u trudng

1. Phé Hiéu truéng bao cdo Hiéu trudng hang tuin, théng, quy, sau thang, cuéi
nam va dot xuat khi Hiéu truéng yéu cau tinh hinh thuc hién nhimg céng viéc thude
linh vue dugc phén cong phu trach, nhitng viéc vugt qué thim quyén giai quyét va
nhing viéc can xin y kién Hiéu trudng.

2. Noi dung va két qua céc hoi nghi, cude hop duoc Hiéu trudng ty quyén tham
du hoac chi dao.
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3. Két qué 1am vie va nhitng kién nghj déi véi cp trén va déi tic khéc khi duge
cir tham gia céc doan cong tac.

4. Nhitng vin dé mai nay sinh, v"m dé dot xuft hodc nhing van dé phirc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.
Diéu 26. Céc don vj thudc Trudng bio cio Ban Giam hi¢u

1. Céc trudng don vi phéu terc hién diy du ché d¢ thong tin, bdo c4do Ban Giam
hleu theo quy dinh. Béo céo tuan thang, quy, sdu thang, cudi nim va béo céo dot
xuét khi Ban Gidm hiéu yéu cau vé danh gia két qua thuc hién nhiém vy cia don vi.

2. Khi ¢6 van dé phat sinh vuql qua thdm quyén quéan ly ctia don vi hodc van dé
phuc tap, nhay cam, ngudi diing dAu don vi phai bao cao Ban Gidm hiéu dé xir 1y kip
tho.

Piéu 27. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia cac don vi thuge Trudng

Truong don vi thuge Truorng c6 trach nhiém phd blen bang nhitng hinh thirc
thich hop, thuan tién dé can bo, vién chirc, ngudi lao dong nim bt dugc nhing thong
tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, cia B lién quan dén cong viéc
cua nganh, cia Truong va don vi.

2. Chuong trinh c6ng tac cia Truong va cua don vi, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang nam (néu co).

3. Tuyén dung, di hoc, khen thudng, ky luét, nang bac luong, niang ngach va b
nhiém can bg, vién chc.

4. Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiu nai, t6 cdo trong don vi.

5. Noi quy, Quy ché 1am viéc cta Trudng, cuia don vi.

6. C4c van d& khéc theo quy dinh.

Piéu 28. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia Trudng

1. Viéc cung cip thong tin vé hoat dong ctia Truomg cho céc co quan, ca nhan
ngoai truong chi Ban Giam hiéu hodc nguoi duge Ban Giam hiéu iy quyén dai dién

cho Nha trudng cung cdp thong tin. Vién chirc, ngudi lao déng o trach nhiém cung
cép thong tin chinh xac.

2. Pua thong tin 1én website ciia Nha truong

a) Thong tin dua trén website ciia Truong phai dung v6i quan diém, chu truong,
duong 16i caa bang, chinh sach, phéap luat cia Nha nuorc va quy dinh ciia Nha trudng,
Thong tin phai tun thi cac quy dinh cua phap lut vé bao vé bi mat nha nude, béo
chi, s hiru tri tué va quan ly thong tin trén internet.

b) Céc don vi cung cap thong tin chiu trach nhiém v& ndi dung thudc linh vuc
don vi quan ly.
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©) Ban Bién tip website Truong chiju trich nhiém kiém soat, bién tip ndi dung

cac théng tin trude khi ding tai trén website Truong.
Chuong 6
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 29. Tiép cong dan

1. Hi€u trudéng lanh dao, chi dao, t6 chirc cong tac tiép cong dan tai Truong; truc
tiep thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém tiep cong
dan cia Truong Du bi‘ dai hoc TP. H6 Chi Minh; Thuc hién tiép cong dan dot xuat
trong cac truong hop can thiét.

2. Tiép cong déan thuong xuyén la vién chic quan ly thuéc Phong Td chirc —
Hanh chinh — Cl}inh tri, Ban Thanh tra nhén dan, T6 Thanh tra gido duc. Thei gian
tiép tir thr Hai dén thir S4u hang tuan trong gi®s hanh chinh.

3. T6 trudng t6 Thanh tra gido dyc va lanh dao Phong Té chirc — Hanh chinh —
Chinh tri gitp Hiéu truong t6 chuce ti€p cong dén; tham muu cho Hiéu trudng xem
X€t, gial quyet khiéu nai, to cdo cua cong dan theo quy dinh.

4. Cac don vi c6 trach nhiém tham muru cho Hiéu trudng trong viéc tra 161 nhimg
phan énh, kién nghi, khiéu nai, td cdo ctia cong dan ddi véi linh vuc ma don vi phu
trach.

5. T6 Thanh tra gido duc la ddu méi téng hop phén 4nh, kién nghi, k‘hiéu’nai, t6
cao, nhing thong tin lién quan; dya trén nhitng quy dinh cts phap luat dé xuét Hiéu
trudng cach giai quyét.

6. Phong T6 chirc — Hanh chinh — Chinh tri phéi hop véi TS Thanh tra gido duc
luu trir cac loai hé so tiep cong dan va c6 trach nhiém tip hop, bao cio theo quy dinh.

Picu 30. Tiép khach

1. D6i véi céc cude tiép khach dén tham xa giao hodc lam viéc khong chinh thire
v6i Ban Giam hi€u, Phong T chirc — Hanh chinh — Chinh trj va cac don vi co lién
quan c6 trach nhiém b6 tri chuong trinh va chu tri cong tdc phuc vu theq yéu cau cua
Ban Giam hiéu, pht hop véi quy dinh cta phdp luat va quy dinh dén tiép khach cia
Truong.

2. Khi khach dén lam viéc vdi cac don vi thu{zc Tl:ubng, Phong T4 chic — Hanh
chinh — Chinh tri ¢6 trach nhiém tiép nhan va chi dan dén noi 1am viéc.

3. Nguoi dimg dau céc don vi chiu trich nhiém 5 chire tiép va lam viée véi
khach thudc céc don vi ngang cip vé cac ndi dung thudc tham quyéen giai quyét cua
don vi, hodc theo yéu cau ctia Ban Giam hiéu. Trong qua trinh giai quyét cong viéce,
néu ndi dung c6 lién quan dén don vi khéc thi c6 thé moi hop hogc truc tiép xin y
kién don vi c6 lién quan; nhimg ndi dung vuot thdm quyén giai quyet cta don vi,
phai truc tiép bao cdo va xin y kién Ban Giam higu.
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4. Pdi véi cie cude tiép va lam viéc chinh thic theo ké hoach phén’ cong f:ﬂa
Ban Giam hiéu (ké cac khach trong nudc va nude ngoai): Phong To’chl.rgz - H’anh
chinh — Chinh tri c6 trdch nhiém xay dung ke hoach, chuong trinh dén .tlepA khac’h.
Sau khi ké hoach duoc phé duyét, Phong T6 chirc — Hanh chinh — Chinh tr';zthong bixo
cac don vi dugc phan cong chuan bi; mc‘ﬁq cac dqn vi lién quan tha}I’n du; kiém tfa don
dbc va chiu trach nhiém vé cong tac chuﬁq bi; t0 chirc viéc don tiép khach; ghi danh
sach dai biéu; phat tai liéu, ghi bién ban buoi lam viéc.

Chuong 7
PI CONG TAC, THOI GIO LAM VIEC, CHE PO NGHI PHEP
Dicu 31. Pi cong tic

1. Hiéu truong hodic Pho Hiéu truéng duge ty quyén by quyét dinh cir can b,
vién chire, nguoi lao dong di cong tac.

2. Trudng don vi khi d& nghi ctr vién chie, nguoi lao dong di cong tac phai dam
bao ding thanh phan, phi hop véi noi dung, chuong trinh céng téc.

3. Néu Hiéu trudng cir doan cong téc thi doan cong tac duge bb tri phuong tién

di chung d¢ tiét kiém chi phi. Déi v6i cac trudng hop di cong tic bing phuong tién
may bay ngoai céc tiéu chuin nhu quy dinh cta B¢ Tai chinh hoic di riéng 1é khi
cong tac doan thi phai do Hiéu trudng quyét dinh.

4. Khong bb tr{ két hop chuong trinh tham quan du lich trong tho1i gian cong tac.
5. Khi két thic dot cong téc, chim nhit sau nim (05) ngay lam viéc trusng doan

cong tic (néu di theo doan) hoic ca nhan di cong tic néu di riéng 1é phéi bao céo
bang van ban giri Hiéu truong ve két qua chuong trinh cdng tic, nhig van dé phat
sinh va tai liéu lién quan dén chuyén cong tic. Thuc hién thy tuc thanh toén tién cOng
tdc phi theo quy dinh ctia Nha truong va Nha nude.

6. Phong T4 chirc - Hanh chinh - Chinh tri cung cAp tai lidu, lam tha tuc cho can
bo, vién chirc, ngudi lao déng duoc cir di cong téc. Phong Tai vu huéng dan can bd,
vién chirc, ngudi lao dong thanh toan kinh phi di cong tac theo quy dinh.

Diéu 32. Thai gior 1am viée

. 1. Gido vién dam bao giv gidc lam viée, 1én 16p theo Quy dinh ché d6 1am viéc
doi véi gido vién Truong Du bi dai hoc TP. Hd Chi Minh, theo thoi khoa bidu va lich
cong tc ciia B6 mén, Phong Pao tao. '

2. Vién chirc, ngudi lao dong khéi phuc vu dam bao gioy gic lam viéc.

_a) Péi véi vién chiic lam viéc gid hanh chinh: Séng tr 7 gio dén 11 gio 30;
chiéu tir 13 git dén 16 giy 30; ’

b) Péi véi vién chirc, nguoi lao déng 1am viéc theo thoi
nhu béo v¢, quan 1y hoc sinh ndi tra, tap vu, quan trj thiét b, giam thi va cic nhidm

vu ddc thu khéc, Trudng phong chirc ning trinh Hi€u trudng phe duyét lich 1am viéc
cua vién chire, ngudi lao dong cta don vi quan ly. o '
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Piéu 33. Nghi phép ciia vién chire va nguoi lao dong

I. Hiéu truéng nghi phép tir 01 (mét) ngay lam viéc trg Ién can bao cho Phé
Hiéu trudng duoc biét va phan céng Phé Hiéu trudng gidi quyét cong viée trong thoi
gian nghi phép. Phé Hiéu trudng nghi phép tir mét (01) ngay 1am viéc trd 18n can bao
cdo va dugc sy dong y cia Hiéu trudng.

2. Trudng don vi di cong tac hoic nghi phép 01 (mdt) ngay lam viéc phai bao
cdo va dugc su déng y cta Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng phu trach don vi, tir
trén 01 (m6t) ngay lam viéc tré 1én phai béo cdo va duoc su dong y cua Hiéu trudng;
phai thong béo cho Phong Té chirc — Hanh chinh — Chinh tri biét va uy quyén cho
mdt cap phé (néu c0) gidi quyét cac cdng viéc thudc nhiém vu, thdm quyén ctia minh.
Ngudi duge ty quyén chiu trich nhiém trude truéng don vi, trude Hiéu trudng va
trude phap ludt vé& moi hoat ddng cla don vi trong thoi gian duge Uy quyén va cé
trach nhiém bdo céo véi trudng don vi két qua cong viéc trong thoi gian duge uy
quyén.

3. Pho truéng don vi, vién chirc, ngudi lao dong nghi phép 01 (mét) ngay lam
viéc phéi c6 don dé nghi va dugc truong don vi dong y; nghi trén 01 (mot) ngay lam
viéc trd 1én phai c6 don dé nghi, duoc Truong don vi va Hiéu trudng dong y.

4. Céc truong hop vién chic, nguoi lao dong nghi dot xuat, Véng madt tai Truong
01 (mdt) budi, phai bdo cio xin phép ngudi quén ly truc tiép duéi maot trong c4c hinh
thirc: Email, nhén tin, dién thoai.

5. Tét ca céc truong hop nghi phép ctia vién chirc, ngudi lao dong, Truéng don
vi phéi gri thong tin vé Phong Tb chirc - Hanh chinh — Chinh tri dé theo dai, tong
hop, bao cdo Ban Gidm hiéu va trir vao sé ngay nghi phép clia nim theo quy dinh.

Chuong 8
DPIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. Trach nhiém thi hanh

1. Truoéng céc don vi thude Truong c6 trach nhiém phd bién Quy ché dén vién
chirc va ngudi lao dong trong don vi dé biét va thuc hién.

2. Trong qué trinh té chirc thyc hién, néu €0 vuéng mic, cac don Vi glri ¥ kién
vé Phong T6 chirc - Hanh chinh - Chinh trj d¢ tong hop, bio cdo Hiéu trudng stra di,
bé sung, hoan thién Quy ché cho phu hop véi thuc té.

3. Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh./

O\éf‘i»}'_
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- Cac don vi;
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