SO LAO PONG-THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI NINH BINH Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TC KTKT&DL

, Ninh Binh, ngay 03 thdng 8 ndam 2021
sé: 164/QP-KTKTDL

QUYET PINH

Ban hanh quy che lam viéc ciia trwong
Truwong Trung cip Kinh té K§ thuit va Du lichNinh Binh

HIEU TRUONG
TRUONG TRUNG CAP KINH TE KY THUAT VA DU LICH NINH BiNH

Can cir B6 Ludt Lao dong sé 45/2019/0QH14 duwoc Québc héi nude Cong hoa
xd hoi chi nghia Viét Nam khéa X1V, ky hop thit 8 théng qua ngay 20 thdng 11 nim
2019;

Can cir Ludt Gido duc nghé nghiép sé 74/2014/0H13 duoc Québc héi mrde
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam khda XIII théng qua ngay 27/11/2014,

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thdng 9 ndm 2020 ciia Chinh
phi quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan [y vién chirc;

Can cik théng tw s6 47/20]6/TT BLDTBXH ngay 28/12/2016 cia B tr uong
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viée quy dinh Diéu lé triueong trung cap,

Can cir Nghi quyet hoi dong truong so 05 /NOHPT-TCKTDL ngay 02/8/2021;

Theo dé nghi ciia T rieomg phong T chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua Truong
Trung cip Kinh té K§ thuét va Du lich tinh Ninh Binh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh, trudng cac don
vi, c& nhan thue Truong can ctr Quyét dinh thi hanh/*~

Noi nhan:

- S6 LD-TB&XH, Dang tiy truong;(dé bao co)
- Hi¢u truémg, cac pho hiéu trudng ;

- Trang Web trudng ; (dé thuc hién)

-Luu VT, TCHC.




SO LAO PONG ~TB&XH TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP KINH TE Poc lap - Ty do - Hanh phic
KY THUAT VA DU LICH

QUY CHE
Lam viéc truwong Trung cap Kinh té - K§ thuat va Du lich tinh Ninh Binh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 /¢ i/QD -KTKTDL ngay 03 thang 8 nam 2021
ctia hiéu truong truong Trung cdp KT-KT&DL tinh Ninh Binh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va doi tu’o‘ng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém va pham vi glal quyet
cong viéc, mdi quan hé cong tic va ché d6 1am viéc cta truong Trung cap Kinh té
K3§ thuét va Du lich tinh Ninh Binh (sau d&y goi tét 12 Truong).

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi can bo, ngudi 1am viéc cia Trudng va cac
don vi thudc Truong.

3. Trudong hop c6 cdc quy dinh riéng, quy dinh cy thé ctia Nha nudc, ctia S¢
Lao dong Thuong binh va X& hdi hodc ctia Truong vé quy ché lam viéc cua don
Vi, td chuc, hoi dong, ban, tiéu ban... thuéc Trudng khac véi Quy ché nay thi ap
dung theo céc quy dinh riéng, quy dinh cu thé do.

Diéu 2. Giai thich tir ngir ‘

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Tép thé lanh dao Trudng trong van ban nay bao géni hiéu trudng va cac
pho hiéu truong.

2. Céc don vi thudc Truong bao gbm phong T chirc - Hanh chinh, phong
Pio tao, cac khoa, t6 chirc chuyén mén do hiéu truéng thanh 1ap.

3. Pon vi chu tri 1a don vi duge giao trach nhiém chinh trong viée t chic,
huy dong ngudn luc (thong tin, vét chét, nhan luc,...) dé xtr 1y, giai quyét mdt cong
viéc, mot nhiém vu cu thé.

4. Pon vi phéi hop 12 don vi chiu trach nhiém thye hién céc yéu cau ciia don
vi chu tri veé viée phéi hop thuc hién nhiém vu, cong viéc.
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Chwong IT
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3: Hi dong tru’(‘)'ng

Hoi déng truomg 13 té chirc quan tri, dai dién quyén s& hiru ctia nha truong,
¢0 trach nhiém sau day:

1. Quyét nghi phuong hudng, muc tiéu, chién luogc, quy hoach, ké hoach
phat trién va quy ché 6 chirc, hoat dong cua nha truong;

2. Quyét nghi phuong hudng hoat dong dao tao, hop tac quéc té;

3. Quyét nghi chu truong s dung tai chinh, tai san va phuong huéng dau tu
phat trién cta nha truong theo quy dinh cta phap luat;

4. Quyet nghi co cdu t chirc tru’ong, vé viéc thanh 1ap, sap nhép, chia, tach,
gii thé céc td chirc ctia nha trudng; vé viéc dé ngh1 mién nhiém hiéu trudng;

5. Giam sat viéc thuc hién céc nghi quyét cta hoi dong truong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

6. Dinh ky hiang nam hodc ddt xuét bao céo, gidi trinh véi co quan chu quan
truong, co quan quéan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép céc diéu kién bao dam
chét luong, két qua hoat dong, viéc thuc hién cdc cam két va tai chinh cia truong,

7. Kién nghi co quan c6 tham quyén thong qua phwong 4n bd sung, mién
nhiém, cach chirc hodic thay thé c4c thanh vién cia hoi ddng truong;

8. Thong qua cic quy dinh vé sb luong, co céu lao dong, vi tri viéc 1am; viéc
tuyén dung, quén ly, sir dung, phét trién doi ngili gido vién, can bd quan ly, vién
chirc va ngudi lao dong ctia nha truong;

9. Gidi thiéu nhan sy dé thuc hién quy trinh b6 nhiém hidu tru'ong, pho hiéu
truong; thue hién danh gia hang nam viéc hoan thanh nhi¢ém vu cta hiéu trudng,
phé hiéu truéng; kién ngh1 co quan c6 thAm quyén mién nhiém, cach chirc hiéu
truong, phé hiéu truéng; t6 chire lay ph1eu tham do tin nhiém hiéu truéng, Pho
hiéu trudng glua nhiém ky hodic ddt xuat trong truong hop can thiét;

10. Yéu cau hiéu trudng giai trinh vé nhimng vin & chua dugc thuc hién,
thuc hién chua dung, thuc hién chua diy du theo nghi quyét ctia hoi dong truong.
Néu hoi dong truong khong dong v véi giai trinh ctia Hiéu trudng thi bdo cdo co
quan chu quan trudng.

Diéu 4. Chii tich hoi ddng trwomg

1. Chu tich hoi dong truong duoc bau trong s6 c4c thanh vién ciia hoéi dong
truong theo nguyén tic da sb, bd phiéu kin va duge trén 50% tong s thanh vién

. cua hdi dong trudng dong .



2. Chu tich hoi déng trudong trach nhiém sau day:

Phu trach chung cac hoat dong cua hoi déng trudong, chiu trach nhiém xay
dung ké hoach hoat dong ctia hdi déng truong, quyét dinh vé chuong trinh nghi su,
chu toa cac cudc hop va t6 chuc bo phiéu tai cudc hop hoi dé)ng truong, dai dién
cho hoi dong trudong thao luén voi cac td chure, doan thé nhiing vAn d& lién quan
dén nhiém vu, quyén han ctia hdi dong truong.

Pidu 5: Pho chi tich hdi dong truomng

1. Phé chi tich hdi ddng truomg duge biu trong s6 cc thanh vién cla hoi
ddng trudong theo nguyén thc da sb, bd phiéu kin va duge trén 50% téng s6 thanh
vién cta hoi dong truong dong y.

2. Phé cht tich hoi dong truong cé trach nhiém sau day:

a) Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, chién lugc phat trién cta nha
truomg, cong tac tu tuéng chinh tri, gido duc phap luét cho can bd, gido vién va hoc
sinh; cong tac Gido duyc Quéc phong — An ninh; cdng tac dang; quan ly, diéu hanh
c4c hoat dong dao tao cia nha truong.

b) Pugc chi tich hot dong trudong Uy quyeén triéu tip cudc hop va giai quyét
cac cong viéc khac khi véng mit chi tich hoi ddng truong.

Pitu 6. Thu ky hoi dong truwong

1. Thu ky hoi ddng truomg do chu tich hdi dong trudong gidi thigu trong sd
céc thanh vién cua hoi dong truong va duge hoi ddng truong thong qua véi trén
50% tdng s6 thanh vién cta hoi ddng trudng dong ¥.

2. Thu ky hoi déng truomg cé trach nhiém:

Tryc tiép gitp Chu tich ddng trudong trong viéc tbng hop, b4o céo tinh hinh
hoat dong ctia Truong va ctuia hoi déng truong; chuén bi ndi dung, tai liéu cho céc
phién hop cta hoi déng trudng; tiép nhan va xt ly van ban di, van ban dén ctia hoi
dong trudmg theo quy dinh ctia Nha nuéce va cua Truong.

Chiu trach nhiém ghi chép Nghi quyét ctia hoi d6ng trong cac phién hop,
téng hop thong tin vé hoat dong ctia hoi ddng truong bdo céo chu tich hoi ddng
truong; xdy dung, hoan chinh, luu trit cic van ban cia hoi dong truong; chuén bi
c4c béo cdo, giai trinh v6i co quan quén Iy Nha nude va cée co quan lién quan theo
nhiém vu, chirc ning cua hoi dong traomg.

Piéu 7. Hiéu truéng

1. Hiu trudng 13 nguoi dai dién theo phép luat ctia Trudng; lanh dao, quan
ly, diéu hanh c4c cong viéc, cac hoat dong ctia Truong va chiu trach nhiém trudc
linh dao S& Lao dong — Thuong binh va X4 hoi va trudc phap luét vé su lanh dao,
quén 1y, diéu hanh do.



2. Hiéu trudng c6 trach nhiém:

a) Truc tiép quan ly va diéu hanh céc hoat dong ctia Trudong va quan 1y cén
bo, vién chire, ngudi lao dong thudc truong vé hoat dong dao tao, nghién ctru khoa
hoc, hop tac quéc té, vé tai chinh va tai san theo quy dinh cua phép luédt, theo phan
cép clia S& Lao dong — Thuong binh va X3 hoi va céc quy ché, quy dinh cua
Truodng; bao cdo va chiju trach nhiém trudce 1anh dao S& Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi vé viée thuc hién cac quy dinh do:

b) Ban hanh va kiém tra viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh lién quan dén
t chitc va hoat dong ctia Truong theo quy dinh ctia phap luat;

¢) Phan coéng nhiém vu, chi dao, phdi hop, kiém tra, d6n ddc va danh gia
viéc thuc hién nhiém vu cua céc pho hiéu trudng va cic don vi thudc Truong; sép
Xép, bd tri, str dung, danh gia, khen thudng, ky Iuét vién chic, nguoi lao ddng theo
quy dinh cta phép ludt va phéan cip cta S& Lao dong — Thuong binh va X4 hoi; tao
diéu kién cho vién chirc, nguoi lao dong duge hudng cac quyén theo quy dinh cua
phép luat va ctia Truong;

d) Phéi hop véi thu truong cdc don vi khac thudc Sé Lao dong — Thuong
binh va X3 hoi dé xu 1y kip thoi nhitng van @& ¢6 lién quan dén cong viéc thudc
chtrc nang, nhiém vu ctia Trudng;

d) T6 chirc thue hién cdc quy dinh cta phap luat vé thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi, chéng tham nhiing, tiéu cuc va chiju trach nhiém trudc phép luat va
trude S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

e) Thuc hién déy du ché dé thong tin, bdo cdo theo quy dinh ctia phap lu4t
va cua S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoéi, B Lao dong - Thuong binh va X3
hodi va Téng cuc Gio duc nghé nghiép;

g) Tao diéu kién thuan loi dé t6 chuc Dang, Cong doan, Poan thanh nién,
Nir cong, Héi sinh vién ctia Truong hoat dong c6 hiéu qua; phdi hop véi cac td
chtic ndy trong viéc thuc hién cac nhiém vy cua Truong va phdi hop véi cac to
chirc ¢p trén ctia céc t chite nay d& thuc hién cdc ché do, chinh sach lién quan
dén quyén, nghia vu va loi ich ctia cac dang vién, doan vién, hoi vién;

h) Chi dao, diéu hanh bo mdy nha Truong chép hanh chinh sach, phéap luat
ciia Nha nuéc, cdc quy dinh hién hanh vé gido duc va dao tao, cic chu truong,
chinh sach, quy dinh cta chinh quyén dia phuong noi Trudng déng tru sé;

i) Ky cac van ban thudc thAm quyén ctia hiéu truong;

k) Thyc hién c4c nhiém vu khéc theo quy dinh cta phép lut hoic do S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa héi giao hoic tiy quyén.

3. Hi¢u trudng tryc tiép giai quyét cac cong viéc sau day:
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a) Cong viéc thudc trach nhiém cla hiéu truéng, thudc linh vuc do hiéu
trudmg truc tiép phu trach theo quy dinh ctia Quy ché nay va Quyét dinh phan cong
cong tac trong lanh dao Truong;

b) Cong viéc di giao pho hiéu truong thuc hién nhung thiy can thiét phai
giai quyét vi cép bach hodc do phé hiéu truong duge phén cong véng mit hodc do
cac pho hiéu trudng con c6 y kién khéc nhau;

¢) Nhitng cong viéc khac theo quy dinh ctia phép luat hodc do lanh dao S¢&
Lao dong — Thuong binh va Xa héi giao.

4. Hiéu trudng phai dua ra thao luan trong tap thé 1anh dao Trudng trudce khi
quyét dinh nhimg vén dé sau:

a) Cac chuong trinh, ké hoach cong tac; béo cdo tdng két ctia Truong;

b) Du toan, quyét todn ngan séach; ché d6 chi tiéu noi bo, ké hoach mua sdm
tai san cua Truong theo quy dinh;

d) Cong tac td chitc bé may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luét cua
Truong theo quy dinh;

&) Nhitng van d& khéc theo quy dinh cta phéap luét hodc do hi¢u truong thy
can thiét phai dua ra thdo luén.

Déi voi nhitng van @ trén, khi cAn phai quyét dinh gip ma khong co diéu
kién thao luan tap thé 1anh dao, hiéu trudng chi dao don vi chu tri gui hd so, tai
liéu d& xin y kién timg ph6 hiéu truéng va tong hop trinh hiéu truong xem xét,
quyét dinh.

5. Trudmg hop vi 1y do cdng tac hay ly do khac phai véng mit tai Trudng,
hiéu trudng ra quyét dinh ty quyén cho mdt pho hidu trudng giai quyét cong viée.
Viéc 0y quyén niy duoc thdng bdo cho trudng céc don vi thude Trudng va bao cao
lanh dao S& Lao dong — Thuong binh va X4 hdi.

Diéu 8. Pho higu trwéng

1. Pho hiéu truéng 1a ngudi gitip viée cho hiéu trudng trong quan ly va didu
hanh cac hoat dong cua Truong; truc tiép phu trach mot sb linh vuc, nhiém vu
cong tac va mot s6 don vi thudc Trudng theo su phin cdng hodc Uy quyén ctia hiéu
trudng; nhan danh va st dung quyén han ctia hidu truéng khi giai quyét cong viéc
thudc linh vuc duoc phan cdng phu trach hodc dugc hiéu trudng giao hodac uy
quyén; chiu trach nhiém trudc hiéu trudong va trudc phap luét vé viéc thuc hién
nhiém vu dugce phan céng, duge giao hodc Uy quyen.

2. Pho hiéu trudng cd trach nhiém:

a) Chép hanh su chi dao, phan cong cong tac clia hiéu trudng; |
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b) Chi dao, kiém tra, d6n dbc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc, nhiém
vu dugc phan cdng phu trach; phén céng cong tac va danh gia két qua thuc hién
nhiém vu ddi véi cac don Vi va vién chirc duge phan cong phu trach theo cac quy
dinh ctia Nha nudc va cla Truong;

¢) Ky thay hiéu trudng cac vin ban trong linh vuc duoc phan céng phu trach
va cac van ban theo uy quyén cua hiéu trudng;

d) Phoi hop, théng tin kip théi véi phé hicu trudng khac dé giai quyét cong
viéc ¢ lién quan dén linh vuc, don vi do phé hiéu trudng khac phu trach;

d) Bao céo dinh ky hang tudn trong cudc hop giao ban lanh dao vé viéc quan
ly, diéu hanh c4c linh vue, cac cong viée duoc giao, duoc phan cong phu trach va
két qua thue hién céc cong viée do;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng giao;

f) Bdo céo hiéu truéng trong truong hop ving mit tir 01 ngay lam viéc tro
1én hodc ving mat khong theo lich cong tic tudn hodc khéng thuc hién duoc céc
nhi¢m vu theo su phan cong.

3. Phé hiéu trudng phai bdo cio hi¢u truéng nhiing van dé sau:

a) Nhitng véin dé phép luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké
hoach cong tic cua Trudong hodc nhitng van dé nhay cam, quan trong, méi phat
sinh trong qu4 trinh thyuc hién c4c nhiém vu duoc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach céng tic, viée didu chinh ndi dung, thoi han thue
hién céc cong viée d3 duoc xéc dinh trong chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Truong thudc linh vuc duoc phén cong phu trach;

¢) Nhitng van dé c6 lién quan dén nhidu cong viéc do cac phé hidu truéng
khac phu trach, nhung con cé y kién khac nhau; |

d) Nhitng van d@ khac theo yéu ciu cla hiéu trudng.

Piéu 9. Trwéng va pho trwéng cic don vi thudce Trwong

1. Trudéng don vi thude Truong 1a nguoi quan ly, didu hanh hoat dong cua
don vi trong pham vi cong vige, linh vuc, chuyén mén nghiép vu duge phan cong
hodc dugc giao thuc hién; chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va trude phap luét vé
viéc thue hién céc nhiém vu theo cac quy dinh ctia Nha nude va cia Truong.

2. Truéng don vi thude Trudng c6 trach nhiém:

a) Chu dong t6 chirc thuc hién céc nhiém vy, quyén han cta don vi da duoc
quy dinh; chii dong tham muu cho 13nh dao Truong vé linh vuc cong tac duoc
phén céng phu trach;
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b) Chép hanh sy chi dao cta higu trudng ho#c phé hiéu trudng truc tiép phu
trach; tuan thu céc quy dinh vé thim quyén, trinh tu, thi tuc, thoi han... trong qua
trinh td chirc thuc hién cong viéc;

¢) Xay dung, trinh 1dnh dao Truong truc tiép phu trach chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don vi va chi dong t4 chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét;

d) Quan ly, phén cong cdng vigc, chi dao, hudéng dan, doén dbc, kiém tra va
danh gia két qua thuc hién cong viéc cla cap pho, céc td chuyén mon, nghiép vu
thudc don vi minh (néu c6) va cac vién chire, nguoi lao dong; td chirc quéan 1y thoi
gian lam viéc, thoi gian nghi, chim cdng d6i véi vién chirc trong don vi; quén ly
viéc nghi phép nam, nghi vé viéc riéng, nghi khong hudng luong... cua vién chuec,
ngudi lao dong theo quy dinh tai khoan 1, Biéu 25 cta Quy ché nay va theo céc
quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

d) Thuc hién quy ché dan chu & co s0; tao diéu kién cho céc gido vién thude
don vi (néu c6) thuc hién nghia vu gio giang; tao diéu kién cho vién chitc, nguoi
lao dong dugc hudng cac quyén d4 dugc phap ludt va Truong quy dinh;

e) Dé nghi hiéu truong tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong; thanh 1ap, hop
nhét, sap nhap, chia tach, giai thé cac bd mén, td chuyén mén, nghiép vu thudc don
vi minh theo chitc néng, nhiém vu va yéu ciu clia cong viéc;

f) Phéi hop véi cac don vi khic trong Trudng dé giai quyét cic cdng viéc co
lién quan; bdo céo lanh dao Truong truc tiép phu trach vé c4c vAn dé moi phét sinh
chua duge quy dinh hodc nhiing véin d con c6 y kién khac nhau gilta cdc don vi
thudc Truong;

g) Thuc hién ché d6 hdi hop, thong tin, béo céo theo quy dinh;

h) Tao diéu kién va phéi hop hoat ddng véi cac doan thé qu?m ching trong
don vi trong qua4 trinh thuc hién céc nhiém vu ctia don vi, ctia Truong;

i) Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng hodc pho hiéu truong truc
tiép phu trach giao hodc iy quyeén;

k) Uy quyén cho mét pho trudng don vi quan ly, didu hanh don vi khi ving
mit; treong hop véng mit tir mot ngay lam viéc tro 1én hoic vang mit khong theo
lich cong tac tuan hodc khong thyc hién dugc cac nhiém vu duoc giao thi phai bao
cdo véi lanh dao Truong truc tiép phu trach;

3. Phé trudng don vi thudc truong c6 trach nhiém: gitip trudng don vi quan
ly, diéu hanh hoat dong cta don vi va truc tiép phu trach mét s6 cong viéc, linh
vuc chuyén mon, nghiép vu duge phén codng; chiu trach nhiém trudc trudng don vi
va trude phap luat vé két qua thyc hién cac nhiém vu duoc giao; phéi‘ hop véi cac
pho trudng khac trong don vi (néu c6) trong qua trinh thyc hién céc cong viéc cua
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don vi; néu Véng mat trong gid lam viéc hodc khong thuc hién dugc cac nhiém vu
theo su phan cong thi phai béo céo truéng don vi.

4. Ngoai cac trach nhiém thudc khoan 2 va khoéan 3 cua Diédy nay, trudng,
pho khoa chuyén mén con phai thuc hién c4c trich nhiém khdc cua truong, phéd
khoa theo cac quy dinh ¢6 lién quan cua Nha nudc va cua Truong.

Diéu 10: Trwéng bd mon, pPho trwéng by mén thudc khoa va twong
dwong

l. Truéng bo mén, phong, khoa, co s& day nghé khu vue, tb trudng to
chuyén mén nghi¢p vu ... (sau déy goi chung la truong don vi thudc cép khoa) 1a
nguoi quan 1y, diéu hanh hoat dong dao tao, khoa hoc cua mot hodc mot s6 mon
hoc hoidc diéu hanh mot sd cong viéc, linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc phéan
cong, duoc giao thuc hién; chiu trach nhiém trudc 1anh dao cép khoa, truéc hiéu
trueong va trude phép luat vé viéc thuc hién céc nhiém vu theo cc quy dinh cia
Nha nuée va cua Truong.

2. Trudng don vi thudc cép khoa ¢6 trach nhiém:

a) Thuc hién viéc quan ly, diéu hanh hoat déng cta don vi thude cép khoa
do minh phu trach theo cic quy dinh ctia Nha nuéc va cig Truong; duy tri ché do

b) Phan cong cong tac, theo do6i, dén déc, kiém tra va danh gia két qua thuc
hién nhiém vu cua cép pho, cta vién chic thudc thim quyén quan ly theo quy dinh
hodc theo sy phan cép cua lanh dao true tiép;

¢) Thuc hién quan ly co sé vat chét, thiét bi ctia don vi;

d) Thuc hién mét sé nhiém vu khic do trudng don vi thudc Truong giao;

d) Khi di cong tac hodc nghi viéc vi Iy do c4 nhan phai iy quyén cho pho
trudng don vi thudc cap khoa (néu c6) diéu hanh hoat dong ciia don vi; néu khong
thuc hién duoc cac nhiém vu dugc giao thi phai bdo co truong don vi hoic phé
truéng don vi truc tiép phu trich. v

3. Phé trudng don vi thudc cdp khoa gilip truéng don vj thudc cdp khoa
quan ly, diéu hanh hoat dong ctia don vi; chiu trach nhiém truge trudng don vi
thudc cdp khoa va trudce phap luat vé viéc thuc hién c4c nhiém vu duoc giao; néy
khéng thuc hién duoc cic nhiém vu theo su phan cong thi phai bdo cdo véi trudong
don vi thudc cép khoa. -

4. Ngoai cac trach nhiém thudc khoan 2 va khoan 3 cta Piéu nay, trudng,
phé bd mén, Trung tAm, co s& day nghé c6 té chirc gidng day mot hodc mét s
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mon hoc con phai thue hién trach nhiém cua trudong, ph6 b mon theo céc quy dinh
¢6 lién quan ctia Nha nudc va cua Trudong; phai gui két qua phan cong gid giang
theo ké hoach cho phong Dao tao dé cung theo ddi, quan ly; c6 trach nhiém tao
didu kién cho céc gido vién thudc chuyén mén ctia bd mon da chuyén sang don vi
khéc 1am viéc theo ché do gid hanh chinh dugc tham gia cac hoat dong chuyén
mon va giang day theo quy dinh vé ché d6 lam viéc dbi véi gido vién.

Piéu 11. Nguoi lam viée

1. Nguoi lam viéc (vién chirc, nguoi lao dong hop d6ng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP) lam viéc tai Truong co trach nhiém:

a) Chap hanh su chi dao, huéng din, phan cong cong tac cia trudng don vi;
chiu trach nhiém c4 nhan trude trudng don vi, trude hiéu trudng va trude phap luat
vé tién do, chit lwong, hiéu qua thuc hién c4c cdng viée duge giao;

b) Chi dong thuc hién cac nhiém vu duge giao theo dung trinh tu, thu tuc,
thoi han, quy trinh giai quyét cong viéc;

c) Phdi hop véi vién chirc khac ¢6 lién quan & giai quyét cong viée; thuc
hién ché d6 béo céo theo quy dinh tai khoan 5, Diéu 23 ctia Quy ché nay;

d) Nghién ctru, dé xuét cac bién phép ning cao chét lugng, hiéu qua thuc
hién nhiém vu dugc giao;

d) Chip hanh nghiém tic cac quy dinh cta phap luit hién hanh, ndi quy, quy
ché ctia Trudmg va su chi dao cia cac cap quan 1y ¢6 tham quyén;

e) Thuong xuyén hoc tip, nghién ctru dé nang cao trinh d¢ nghiép vu chuyén
mén, trau ddi phém chét chinh tri, dao dtc;

g) Chap hanh ché d6 théng tin, béo cdo; quan ly, luu gitt hd so cong viéc;
quan ly va st dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc duoc giao theo quy
dinh;

h) Tham gia quan ly Truong, tham gia cong tac dang, doan thé khi duoc tin
nhiém va céc cong tac khac khi dwoc ngudi ¢ thim quyén giao;

i) Thuc hién cac nhiém vy, quyén han, trach nhiém khac cua vién chic,
nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luét va cua Truong;

2. Ngoai cdc trach nhiém thudc khoan 1 Diéu nay, cac gido vién con cé trach
nhiém:

a) Thuc hién cac quy dinh c6 lién quan d6i véi gido vién, nha gido va thuc
hién ché d6 lam viéc dbi véi gido vién;

b) Gido vién lam viéc tai cac phong, khoa theo ché d6 hanh chinh phai wu
tién thuc hién tét cac nhiém vu cta don vi minh, déng thoi phai sép )iép thoi gian
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thuc hién ché do lam viéc cua gido vién theo quy dinh ctia Nha nudc va cua
Truong;

¢) Khi tham gia hoat dong gidng day, nghién ctru khoa hoc, dich vu... véi
c4c co quan, to chirc va c4 nhan ngoai pham vi cong viéc cta Truong phai theo
dung quy dinh cta phép luat va bdo ¢dm hoan thanh nhiém vu duoc Tru’ong giao;
néu thuc hién céc hoat dong néu trén vao cac ngay lam viée trong tuén thi phai
dugc su dong ¥ clia nguoi ¢ thim quyén.

3. Gido vién thinh giang phai thuc hién céc quy dinh hién hanh ctia Nha
nudce va cta Truong dbi véi giéo vién thinh giang.

4. Lao dong hop ddng ngén han phai thuc hién néi dung quy dinh trong hop
ddng, cac quy dinh ctia Truong va quy dinh theo luét phap ctia Nha nuée.

Chwong IIT .
QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Quan hé cong tac trong lanh dao Trwong

1. Hiéu trudng théng tin cho cac phé hiéu trudng vé cac quan diém, chu
truong, dudng 161, chinh séch, phép luat, su chi dao ctia Lanh dao S&, Bo Lao dong
- Thuong binh va X3 hoi, Téng cuc gido duc nghé nghiép c6 lién quan dn chirc
nang, nhiém vu va hoat déng ctia Trudng.

Hi¢u truéng chi dao su phéi hop gifra céc phd hiéu trurorng theo chuong
trinh, ké hoach cong tac, quy ché lam viéc va quy trinh giai quyét cong viéc.

Khi thye hién cong tic quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thudng, ky luat dbi véi lanh dao, vién chuc tai cac don vi thudc Truong, hiéu
truong tham khao v kién cua pho hiéu trudng truc tiép phu trach don vi d6 trude
khi thye hién cac quy trinh vé cong tac cén bo theo quy dinh.

2. Pho hiéu trudng thyc hién cac quy dinh vé quan hé cong tac trong lanh
dao Trudng va céc quy dinh c6 lién quan khac.

3. Khi hiéu truéng diéu chinh su phén cdng cong tic thi cac phé hiéu truéng
¢6 trach nhiém ban giao noi dung cong viée, hd so, tai liéu c6 lién quan va bao cdo
hiéu trudng.

4. Khi ban bac cac van dé trong tap thé lanh dao, néu c6 su khong théng nhit
¥ kién thi hiéu trLrorng 1 ngudi ¢6 quyén quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém
ca nhan vé quyét dinh d6 va trude tap thé lanh dao Truong.

Piéu 13. Quan hé cdng tic giira lanh dao truwong véi cac don vi t:hu(f)c
Truong



11

1. Thu trudng don vi thudc Truong thuc hién cac quy dinh vé quan hé cong
tac véi 1anh dao Trudng theo ding cac quy dinh ctia quy ché nay.

Néu viéc thuce hién nhiém vu lién quan dén tir 02 don vi trong Truong trd 1én
hodc lién quan dén dbi tac ngoai Truomg hodc dé giai quyét cac khé khan, vudng
méc, giai quyét nhitng van dé mdi phét sinh chwa dugc quy dinh thi truéng don vi
chu tri bao céo 1anh dao Trudmg, dé xuét cach giai quyét théng qua viéc trinh ké
hoach thuc hién cong viéc dé pho hiéu truéng cho y kién va hiéu truéng ky ban
hanh ké hoach.

Nhimg van dé thudc linh vie d& duoc phan céng cho phé hiéu truéng nhung
hiéu truéng truc tiép giai quyét theo diém b, khoan 3, Piéu 7 thi trudng don vi chi
tri ¢6 trach nhiém béo cdo vdi phé hiéu trudng phu trach ndi dung, két qua giai
quyét.

2. Pho hiéu trudng co trach nhi€ém kiém tra, don dbc viéc thuc hién nhiém vu
clia cac don vi duge phan cong phu trach; tiép nhan bao céo hang tuan, béo cdo dot
xuét va chi dao kip thoi cong viée cia cac don vi; dinh ky 01 thang mét lan lam
viéc v6i tap thé 1anh dao don vi va 03 thang mét 1an lam viéc véi toan thé vién
chic ctia don vi duge phan cong phu trach dé truc tiép nghe béo céo tinh hinh,
nghe cac dé xut, gbp v va chi dao viéc thuc hién ké hoach cong tac cua don vi.
Néu ¢6 van dé thude quy dinh tai khoan 3, Piéu 8 ciia quy ché nay thi phé hiéu
trudng c6 thé yéu ciu trudng don vi bao cdo trong cac cudc hop giao ban lanh dao
mé rong dé hiéu truéng quyét dinh.

Diéu 14. Quan hé giira cac don vi thudc Truong

1. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao, néu c6 van dé
phét sinh lién quan dén cac don vi khac thi don vi duge giao chu tri ¢ tréch nhiém
chu dong phédi hop véi don vi ¢6 lién quan dé giai quyét. Pon vi phdi hop ¢6 trach
nhiém cong tac giai quyét trong thoi han di duoc quy dinh hoic khong qua 05
ngay lam viéc, néu thoi han giai quyét cong viée chua duge quy dinh.

2. Céc don vi ¢6 trach nhiém phéi hop trong viée giai quyét cac van dé co
lién quan dén chirc ning, nhiém vu chung ctia Trudng va chirc ning, nhiém vu cia
mdi don vi.

3. Truong hop chua duge quy dinh hodc c6 y kién khac nhau giita cac don vi
thi truéng moi don vi ¢6 trach nhiém bao cdo phé hiéu trudng truc tiép phu trach,
dé nghi chi dao giai quyét. Khi hiéu trudng hoic phd hiéu truong di chi dao giai
quyét, trudng don vi chu tri sao vin ban giai quyét cong viée gii dén cac don vi
lién quan dé phéi hop thuc hién. :
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Piéu 15. Quan hé cong tac giira nha truwdmg véi cac t6 chire chinh tri, to
chirc chinh tri - x4 héi, td chire xa hdi, xa hi — nghé nghi¢p thudc Trwong

1. Quan hé cong téc gitta cap Gy va tap thé lanh dao thuc hién theo quy ché
lam viéc ctia cap uy, quy ché phdi hop cong téc gitta Pang uy va Ban Giam hiéu
(néu cb) va cac quy dinh ¢6 lién quan ctia Pang va Nha nudc.

2. Quan hé¢ cong tac gitta lanh dao Truong véi cac té chic khac trong
Truong:

a) Quan hé cong tac gifta 1anh dao Trudng véi céc td chirc Cong doan, Poan
thanh nién cong sén H6 Chi Minh, Hbi sinh vién.. . trong Trudng (sau day goi la
céc 16 chire) thuc hién theo cac quy dinh ¢6 lién quan ctia Nha nude, cua Truong
va cia diéu 18 céc tb chic nay.

b) Lanh dao Truong tao diéu kién thuén loi cho céc to chie thuc hién chirc
nang, nhiém vu, quyén han pht hop véi diéu 16 cia mdi t§ chirc va chu truong,
phuong huéng, ké hoach ctia Trudng. Viée cac td chic sir dung co s& vat chét va
kinh phi ctia Truong phai duogc hiéu truong phé duyét, pht hop véi cac quy ché va
quy dinh cua Truong.

Hang ném, lanh dao Tru'o*ng lam viéc véi Ban Chép hanh cia cac to chuc vé
ké hoach cong tac; nghe va tiép thu céc y kién dong gop cla cac t6 chirc cho cac
hoat déng ctia Truong; phdi hop v&i Ban Chap hanh cta céc t6 chire dam bao
quyén va loi ich hop phép cla doan vién, héi vién theo quy dinh ctia phap luat.

Hang thang, hiéu truong gidi quyét cac kién nghi cla céc t6 chirc, clia doan
vién, hoi vién vao ngay tiép vién chire, ngudi lao dong trong Truong.

¢) Cac t6 chiic cé quyén va ¢6 trach nhiém tham gia dong gop y kién vao
viée xdy dung muc tiéu, chién luoc, ké hoach phat trién Truon g; cac quy ché, quy
dinh chinh sach, ché d6 &p dung d6i véi vién chirc trong Truong. Nguoi ding dau
clia céc to chire chinh tri - x4 hdi trong Truong (Chu tich Cong doan, Bi thu Doan
thanh nién) duge tham du cac cude hop giao ban hang quy, cudc hop can bd chu
chét ctia Nha tru’orng, duge tham du cac cudc hop, hoi nghi hodc dugc tham van
trude khi quyet dinh céc van dé c6 lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich hop
phép cta t6 chirc hodc ctia doan vién, hoi vién.

Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC
Diéu 16. Lap chwong trinh, ké hoach cong tc
1. Céc chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trudng
a) Chuong trinh cong tic nam
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Can ct vao phuong huéng, nhiém vy va chuong trinh cong tac cua S6, Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, Téng cuc gido duc nghé nghiép. Két qua thuc
hién chuong trinh cong tdc nim trude clia Truong; cin cir vao chuong trinh cong
tc ndm cia cac don vi thudc Trudng, phong T6 chirc - Hanh chinh phéi hop véi
thu ky hoi dong truong 1ap du thdo Chuong trinh cdng tic ndm cua Trudong. Du
thao nay dugc lay y kién gop ¥ clia cac don vi thudc Truong va lanh dao Truong
cho ¥ kién chi dao; phong Té chirc - Hanh chinh chinh sira trude khi dua ra thao
luan c6ng khai va thong qua tai hdi nghi vién chirc, nguoi lao dong Truong.

b) K& hoach cong tac nim

Cin ¢t vao chuong trinh cong tac nim cia Truong di duge thong qua tai
hdi nghi vién chuc, truéng phong T4 chitc - Hanh chinh phéi hop véi thu ky hoi
ddng truong t5 chue, lap du thao ké hoach cong tac nim cua Trudng. Dy thdo nay
duge cac phé hiéu trudéng va cac don vi thugc Truong dong gép y kién dé hiéu
trudng ky duyét vao thang hai hang nam.

¢) Ké hoach cong tac quy

Can ctt vao ké hoach cong tic nim, két qué thyc hién nhiém vu cta quy
trudc va cac nhiém vu mdi phat sinh (néu co), cac phong, khoa va don vi thudc
Truong lap du thao ké hoach cong tac quy (phin noi dung linh vuc cdng tac do
don vi quan ly) guri phong T chirc - Hanh chinh téng hop trudc ngay 20 cla thang
cudi quy. Phong T chirc - Hanh chinh phéi hop véi thu ky hoi dong truong tong
hop 1ap du thao ké hoach cong tac quy ctia Trudng. Dy thao nay dugc théo luan tai
cudc hop giao ban cong tac quy va dugc phong Td chitc - Hanh chinh chinh stra
theo Nghi quyét cudc hop truée khi hiéu trudng ky duyét.

Truong hop co su didu chinh nodi dung, tién do6 thuc hién cong viéc theo ké
hoach cong tac quy da phé duyét, don vi ¢ trach nhiém thuc hién phai bao céo va
duoge su dong ¥ ciia hidu truéng hodc pho hiéu truong truc tiép phu trach.

d) Ké hoach cong tac thang

Trén co s& ké hoach cong tac quy, tinh hinh thyc hién cong viéc trong thang
va c4c nhiém vu mdi phat sinh (néu cb), cac phong, khoa va don vi thudc Truong
1ap ké hoach cong tic thang giri phong T chirc - Hanh chinh trudc ngay 28 cua
thang trudc.

Phong Té chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém phdi hop véi thu ky hdi dong
truong téng hop, 1dp du thao ké hoach cong tac thang cua Trudng, trinh hiéu
truong ky duyét, bdo cdo trudc ngay 29 cua thang trude. Riéng ké hoach cong tac
thang dau quy dugc thé hién trong ké hoach cong tac quy. :

2. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua cac don vi
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Chuong trinh cong tac ndm cua cac don vi thuéc Trudng do céc don vi lap,
dong thoi véi béo cdo tong két nam trude, thong qua tai hoi nghi vién chirc don vi
va glri phong T6 chitc - Hanh chinh theo ké hoach ctia Truong.

Ké hoach cong tac ndm cta cac don vi thude Trudng do cac don vi lap, trinh
hiéu trudng xem xét, phé duyét trudc ngay 15/1 hang nam.

Piéu 17. Theo déi, danh gia két qua thue hién ké hoach cong tac

1. Hang thédng, hang quy, 06 thang, hang nam va theo yéu cau cua hiéu
truong, cdc don vi thudc Truong bao cdo vé két qua thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong téc va cac cong viéc duge giao, nhiing viéc con tén dong, nguyén nhan
va hudng giai quyét; kién nghi viée didu chinh, bb sung ké hoach cOng tac trong
thoi glan t6i cua don vi, glri phong T chic - Hanh chinh dé téng hop trong bao
c4o cap Trudng. Két qua thuc hién ké hoach cong tdc 1a mét tiéu chi quan trong dé
xem x¢ét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu, binh xét thi dua ddi véi cac don vi va
vién chtrc trong Trudng,

2. Hi€u trudng va cac pho hiéu trudng truc tiép phu trach c6 tréch nhiém chi
dao, huéng dan, kiém tra cac don vi thuge Truong trong viée trién khai thuc hién
ké hoach cong tac ctia Trudng va cla cac don vi.

3. Phong Tb chtrc - Hanh chinh giup hi¢u trudong thudng xuyén theo ddi, don
ddc, tong hop, bo cdo két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua
Trudng va céc don vi thudc Truomg.

Dicu 18. Xay dyng lich 1am viéc tudn ciia linh dao Trwong

1. Cac don vi thudc Trudong chiu trach nhiém vé noi dung cac phién hop
dang ky lich hop véi Phong Té chirc - Hanh chinh chim nhét vao chleu thtr ndm
tuan trude.

2. Trén co sé ding ky ctia cac don vi va theo ddi cac cdng viéc cua Tm(mg,
phong T6 chic - Hanh chinh, can bd tong hop xay dung lich lam viéc tuan cla
lanh dao Truong trinh hiéu truéng duyét va thong bdo vao chidu thtr sdu tudn trude
trén Website ctia Truong.

3. Trudmg hop can phai diéu chinh lich tudn da céng bé, theo su chi dao ciia
hi€u truéng hodc ngudi chu tri phién hop, phong Té chirc - Hanh chinh, can bd
téng hop ¢6 tréch nhiém thdéng bdo kip thoi téi 1anh dao truong va cic don vi ¢
lién quan.

Piéu 19. Soan thido va ky duyét viin ban :

Viéc soan thao van ban ctia Trudng dugc thuc hién theo quy dinh cua phép
luét va céc quy dinh cu thé sau:
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1. Van ban trinh S& ky hodc phé duyét thi hiéu truong hodc phé hiéu trudng
truc tiép phu trach (trong truong hop dugc uy quyén) kiém tra, ky tit vao van ban
va chiu trach nhiém trudc 1dnh dao S& khi vin ban duoc ban hanh.

2. Van ban trinh hiéu truéng hoac pho hi€u trudng truc tiép phu trach ky
hodc phé duyét thi trudng hodc pho truéng don vi trinh van ban phai ky tit vao van
ban va chiu trach nhiém trude hiéu trudng hodc pho hiéu trudng truc tiép phu trach
khi van ban duoc ban hanh.

3. Van ban do pho hiéu truéng ky thay hiéu truéng phai duge gui bao cao
hiéu trudng theo quy dinh.

4. Van ban do 1anh dao phong, khoa thudc Truong ky thira 1énh hi€u truong
theo quy dinh hodc theo uy quyén phai dugc giti bao cdo lanh dao Truong theo quy
dinh.

5. Sau khi vin ban duogc ban hanh, don vi dugc phan cong soan thdo vin ban
c6 trach nhiém theo déi va bdo cdo hiéu trudng hodc pho hiéu trudng truc tiép phu
trach vé viéc thuc hién van ban theo quy dinh.

Diéu 20. Ché d6 hoi nghi, hop

1. Hop hoi ddng trudng

Hoi ddng truong hop dinh ky it nhét 03 thang mét 14n va hop dot xuat khi ¢6
d& nghi bing vin ban ciia trén 30% tdng s6 thanh vién hdi dong truong hogc c6 de
nghi bing van ban cuia hiéu truéng hodc clia chi tich hoi dong trudng.

2. Hop giao ban tap thé lanh dao Trudng

Linh dao Truong hop giao ban vao sang thir sdu hang tudn dé thong bao céac
hoat dong ctia S&, cac BY, nganh co lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cua
Truomg, danh gia tinh hinh thyuc hién cic cdng viéc cla tun truede va trién khai
thuc hién cong viéc trong tuén tiép theo. Truong hop do yéu cau ctia cdng viée
khong thé b tri vao sang thir séu, phién hop giao ban tap thé lanh dao s& dugc bo
tri vao mdt thoi diém khéc phi hop trong tuan.

3. Hop giao ban trudng cac don vi thudc Truong; hop vién chirc, nguoi lao
dong toan Truong.

Hang thang, hiéu trudng t6 chitc hop giao ban trudng cic don vi thudc
Truong vao tudn dau tién cua thang dé thong bao cac hoat dong cua S&, cac B,
nganh c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Truong, danh gia tinh hinh thuc
hién chuong trinh, k& hoach cong tic thang trudc va trién khai k& hoach cong tac
trong thang.

Céc thang dé t6 chirc hop giao ban cdng tac quy theo quy dinh tai khoan 3
Didu nay thi khong t6 chirc hop giao ban trudng cac don vi thugc Trudng.
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4. Hop giao ban cong tac quy

Vo tuan thir nhat cta thang dau tién hang quy, hiéu truéng td chire hop giao
ban cong tac quy v6i thanh phan gém bi thu cac chi bd, lanh dao Trudng, lanh dao
cac don vi thugc Trudng, Chu tich Cong doan truong, Bi thu Poan truong dé
théng bdo céc hoat dong ctia S0, ciia cac B, nganh c6 lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua Tru’ong, danh gid tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tdc quy trude va trién khai chuong trinh, ké hoach cong tac trong quy.

5. Hoi nghi vién chire, ngudi lao dong Trudong

Hang nam, hiéu trudéng triéu tap hoi nghi vién chire, ngudi lao dong Trudng
theo quy dinh ctia Nha nuéc dé tong két viéc thyc hién c4c chuong trinh, ké hoach
cong tac trong nam va théo ludn, quyét dinh chuong trinh céng tac nim tiép theo
cua Trudng.

6. Trong trudng hop can thiét, hicu truéng triéu tap hop can b, vién churc,
nguoi lao dong toan truong dé thao luan, tham khao ¥ kién hoac dé g1a1 quyét cac
cong viéc theo yéu cdu ctia nhiém vu duoc giao hodc theo yéu ciu cua cap c6 thAm
quyeén.

7. Dbi véi cac phién hop, hdi nghi quy dinh tai cdc khoan trén ctia Diéu nay,
phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém chuén bi co sé vét chit, bo cdo, cir
can by ghi bién ban va théng bao két luan, ké hoach (néu c6) dén céc don vi trong
Truong. Riéng céc phién hop vé cong tac t6 chirc can bd, phong T chirc - Hanh
chinh chi tham gia khi ¢6 yéu cau cua hiéu truong.

Cac don vi khic ¢6 trach nhiém phuc vu cdc hoi nghi, phién hop ctia Truong
theo su phan cong clia 1anh dao Trudng.

8. Hop chuyén mén

Céac cudc hop dé giai quyét cong viéc chuyén mén duoc td chirc theo yéu
cau cua hiéu truong, cc pho hiéu trudng, ngudi duoc hidu tredéng phan cong hoic
do céc don vi thudc Trudng dé nghi.

9. Hop cac don vi thudc Truong

Hang tuén, thang, hang quy, 06 thang, hang nam va theo yéu ciu cua cong
viée, cac don vi thudc Trudng t6 chirc hop toan thé don vi @ thong bao tinh hinh
hoat dong cua Truong, cta céc b, nganh c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu,
quyén han cta don vi; danh gi4 tinh hinh, két qua thuc hién cong viéc duoc giao
ctia don vi, ctia to chuyén mén, nghiép vu va clia c4c vién chirc; thao ludn céc bién
phap t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac dugc giao hodc giai quyet
cac cong viéc hanh chinh, cong viée chuyén mén ctia don vi.
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Céc thang d3 b tri lich hop quy, hop so két 06 thang, tong két cudi nim thi
6 thé 16ng ghép noi dung hop thang, quy, khong nhét thiét phai t6 chiic cc cude
hop riéng.

10. Hop céc don vi thudc cép khoa

a) Hang ky, hang nam va theo yéu cau cua cong viéc, cac bd mon, tiéu ban
chuyén nganh td chirc hop dé phan cong cong viéc, thao ludn cic van dé vé noi
dung, chat lugng, ké hoach giang day cua céc hoc phan, mén hoc, ké hoach nghién
ctru khoa hoc; xay dung va hoan thién cac chuong trinh, & cuong, hoc phan, mén
hoc, hoc liéu; ra soét va chuin héa bo bai tap, dé thi, dé tai thuc tap, dé tai hodc
dinh hudng nghién ctru khoa hoc, sang kién kinh nghiém; d6i méi phuong phép va
nang cao chit hmng dao tao, nghién ctru khoa hoc..

b) Cac t6 chuyén mon, nghiép vu, phong t6 chuc hop theo yéu cdu ctia cong
viéc dé phan cong thuc hién cac nhiém vu dugc giao; xdc dinh ndi dung, chat
luong, quy trinh thuc hién cong viée; thdo luén cac van @& vé& d6i méi phuong
phap, 18 161 1am viéc d8 nang cao chét lugng cong viéc..

Pidu 21. Hiéu trwémng tiép vién chire, ngudi lao dong ciia Trudng

Vao ngay 15 hang thang, hiéu truong tiép vién chirc ctia Trudng tai phong
lam viéc cua hiéu truong dé nghe, tiép thu y kién déng gop cho céc hoat dong cla
Truong; giai quyét cac thic méic, kién nghi lién quan dén viéc thuc hién nhiém vy
va quyén loi clia vién chtic. Truong hop ngay 15 hang thang trung vi ngay nghi s€
duoc bé tri vao ngay lam viée ké tiép.

Lich tiép vién chirc cta hiéu trudng dugc thong bao trén lich lam viéc tuan
cua lanh dao Truong.

Diéu 22. Ché d) thong tin

Ché d6 thong tin ctia Trudng duge thyc hién theo quy dinh cua phap luat va
cac quy dinh cu thé sau:

1. Hiéu truéng hodc pho hiéu trudng duge hiéu truong uy quyén, ca nhan
duoc hiéu truéng phan cong ¢ trach nhiém thdng tin vé viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Trudng; truyén daty kién chi dao ctia Ban Gidm dbe
S t6i vién chiic ctia Trudng; tiép nhan va giai quyét hodc béo céo Ban Giam dbe
S& giai quyét nhitng kién nghi, dé xuit cta vién chac trong Trudng c6 lién quan
dén viéc thuc hién nhiém vu clia nganh va cia Truong.

2. Trudng céc don vi thudc Trudng cé trach nhiém thong tin vé viéc thuc, .
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cta Truong; truyén dat y kién chi dao cua _i
lanh dao Truodng téi vién chic thude don vi; tiép nhan, giai quyét hodc bo céo .
hiéu truéng hodc pho hiéu truong truc tiép phu trach giai quyét nhimg kién nghi,
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dé xuét cta vién chic trong don vi ¢6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cta
Truong va cua don vi.

3. Phong Té chitc - Hanh chinh, phong Pao tao cé trach nhiém:

a) Tham muu cho hiéu truéng viée thuc hién su cong khai cta Truomg déi
v6i ngudi hoc, vién chite va xd hoi vé chit luong gido duc, diéu kién dam bao chit
luong gido duc va vé thu chi tai chinh theo céc quy dinh hién hanh;

b) Téng hop, trinh hiéu truong viéc cong khai cac thong tin trong ndi bo
Truong theo quy dinh ctia Quy ché dan chii co s& va céc quy dinh vé phong chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cdc quy dinh khéc cia phép
ludt c6 lién quan;

¢) Thong tin vé két luan cac cudc hop cip Trudng duoc quy dinh tai Piéu 15
Quy ché nay dén cac vién chirc thudc Truong trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké
tr ngay hop, theo chi dao cua hi¢u truong hodc phé hiéu truong chu tri. Céc két
luén dugc théng béo theo cac hinh thirc sau:

- Bang van ban va yéu cau truéng don vi phé bién truc tiép dén céc vién
chtrc cua don vi;

- Thong qua Website cua Truong.

- Pho bién két luan thong qua nghi quyét hoi nghi.

4. Viéc cung cip théng tin vé Truong cho béo chi, cac co quan thong tin,
truyén thong theo Luat bdo chi va cac quy dinh khac cta phap luét do hi¢u truong
hoac nguoi duoc hiéu trudng vy quyén, phan cong thuc hién.

Céc pho hiéu truéng va vién chic khi dugc hiéu truéng hodc phé hiéu
truéng uy nhiém dai dién cho Truong tham du cic cude hop, hdi nghi ngoai nha
truong, tra 1061 phéng van bdo chi, thong tin dai ching thi phét biéu noi dung da
dugc hiéu trudng thong qua; néu noi dung chua dugc théng qua, chi phat biéu voi
tu cach ca nhan.

Piéu 23. Ché dd bio cdo

Ché do bao cdo ctia Truong dugc thuc hién theo quy dinh cta phép luit, véi
hinh thirc bdo céo truc tiép hodc giti van ban hoic qua hé théng email; cu thé nhu
sau:

1. Pho hi¢u truéng cé trach nhiém bdo cdo hiéu truong theo quy dinh tai
Quy ché nay va béo c4o Ban Giam déc S& theo yéu cau.

2. Trudng cac don vi thudc Trudng c6 trach nhiém:

a) Béo cdo dinh ky hang tuan véi hiéu truong hode phé hiéu trudng truc tiép
~ phu trach vé tinh hinh va két qua thyc hién céc nhiém vu duge giao cta don vi vao
chiéu thtr nim hang tuan;
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b) Bédo cédo dinh ky hang thang, hang quy, 06 thang, hang ndm vdéi hiéu
trudng vé tinh hinh va két qua thuc hién ké hoach, nhiém vu dugc giao cua don vi
theo quy ctia Quy ché nay;

c¢) Béo céo ddt xuat néu thiy cin thiét hodc theo yéu cu cta hiéu trudng
hodc Pho hiéu trudong truc tiép phu trach.

3. Trudng bd mén, t6 trudéng t6 chuyén mén, nghiép vu, phong cé trach
nhiém béo cdo 1anh dao don vi vé tinh hinh va két qua thuc hién ké hoach, nhiém
vu duoc giao ctia bd mon, cla td, phong trong céc cude hop theo quy dinh cta quy
ché nay va bao céo dot xuét, néu th?;.y can thiét hoic theo yéu ciu cua lanh dao don
vi thugc Truong hodc khi c6 nhitng van dé méi phat sinh, chua dugce quy dinh.

5. Vién chure, nguoi lao dong c6 trach nhiém:

a) Béo céo véi ngudi truc tiép phu trach vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh hodc tai cac cude hop ctia don vi, hodc khi phat
sinh nhimg van dé méi chua duoc quy dinh;

b) Bao céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao ngoai Trudng véi cip
lanh dao da cir di trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir ngay két thuc su kién
(trach nhiém nay ap dung véi tAt ca cc can b, vién chirc, ngudi lao dong ké ca
nguoi 1anh dao, quan ly);

¢) Béo céo véi ngudi giao nhiém vu truc tiép vé tinh hinh va két qua thuc
hién cac nhiém vu duoc giao, ké ca nhitng nhiém vu dugc giao véi tu cach 1a thanh
vién hoi df”)ng, ban, tiéu ban, tb cong tac...

d) Bdo cdo dot xuit néu thiy can thiét hoic theo yéu ciu clia ngudi lanh dao
truc tiép hoéc yéu cAu cla 1anh dao cép trén;

e) Truong hop khong thuc hién duge céc nhiém vu theo su phin cdng phai
béo cdo voi ngudi phu trach truc tiép trong thoi gian sém nhét.

Diéu 24. Quan Iy cong vin, tai liéu

Ché quan ly cong van, tai liéu cia Truong dugce thuc hién theo quy dinh
clia phép luat va cac quy dinh cu thé sau:

1. Vién chirc ¢6 trach nhi€m thuc hién cac quy dinh cta phép luat va cla
Trudng vé van thu, luu trir.

2. Phong Tb chttc - Hanh chinh c6 trach nhiém tiép nhan van ban gt dén,
vao sd, phén loai van ban, du thao hudng xit ly va trinh hiéu truédng hoac pho hiéu
truéng dwgc hiu trudng uy quyeén xir Iy van ban dén; phat hanh, theo ddi va hwu
trit van ban guri di cia Truong theo quy dinh.

3. Vién chuc quan 1y, luu gitr, bdo mét hd so, gidy to lién quan dén linh vuc
cong tac dugc giao theo quy dinh cda phap luat. Khi di cong tac, nghi phép, nghi
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vi€c riéng, vién chic c6 trach nhiém ban giao hd so, gidy t& cho nguoil dugc phan
cong thuc hién céng viéc theo chi dao cia ngudi c¢6 thim quyén.

Diéu 25. Quan 1y lao dong cia Truwong

1. Viéc quén ly lao dong cia Trudng tuan theo quy dinh ctia phép luit va
duoc quy dinh cu thé nhu sau:

a) Gio' lam viéc 4p dung véi ngudi lam viee trong khdi phong, khoa churc
nang la gi¢ hanh chinh theo quy dinh chung. Riéng gi¢ 1am viéc cta khéi phuc vu,
dich vu (thu vién, y té, 14i xe, bao Ve, trong gitr xe...) do truéng don vi quy dinh
theo ca truc hodc phan cong theo yéu cau cia cong viée va dinh muc lao dong
chung.

Néu vién chic lam viéc theo quy dinh tai diém ndy ving mit trong gio lam
viéc thi phai thuc hién céc thu tuc sau:

- Néu nghi viéc trong pham vi 01 ngay lam viéc thi phai duoc lanh dao don
vi thudc Trudng dong y;

- Néu nghi viéc tir trén 01 ngay lam viéc tr¢ 1én thi phai ¢6 don dé nghi, c6 y
kién ctia lanh dao don vi thudc Truong, lanh dao truong phu trach, duoc trinh 1én
hiéu trudng giai quyét.

b) Gio lam viéc 4p dung véi gido vién thu¢c cac phong, khoa chuyén mén,
b0 moén thudc Trudng thuc hién theo quy dinh vé ché d6 1am vide dbi vai gido
vién; trong do, nha truong quan 1y thoi gian giang, thao luén, coi thi, chdm thi,
hop, tur van hoc tap, nghién ctru... theo ké hoach hoic theo yéu cau cla cong viéc;
cac gid 1am viée khéc do gido vién ty bd tri, sap xép.

Néu gido vién ving mit trong cac gio lam viéc do nha truong quan ly thi
pha1 thuc hién thi tuc theo quy dinh twong Umg tai diém a, khoan nay. Ngoai ra,
néu vang mat cac gio lam viéc do, khoa, bd mén phén céng thi gido vién con c6
trach nhiém dam phén véi cc gido vién khac trong cung khoa, bd mén (nho giang,
doi gio...) dé cong viéc duogc thuc hién va bdo cho 14nh dao khoa, b mén va bd
phan Pao tao, lanh dao truong phu trach bibt viée thay doi va quyét dinh.

Trong thoi gian nha truong khong c¢6 ké hoach cho céc cong viéc néu trén,
néu gido vién can giai quyét viéc c4 nhan ngoai dia ban Ninh Binh thi ciing phai
thuc hién céc thu tuc nhu vién chirc vang mit trong gio lam viéc theo quy dinh
tuong ung tai diém a, khoan nay.

¢) Riéng truong hCYp vién chire nghi viée dé di nude ngoai du lich, thdm than
nhan ho#ic dé giai quyét céc cong viée riéng khac thi don dé nghi do hidu trucmg
quyét dinh sau khi cé y kién cta lanh dao don vi. Viéc di nuéc ngoai phal thuc
hién theo dling céc quy dinh hién hanh ctia Nha nuée.
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d) Tuy timg trudong hop ma thoi gian nghi vige cla vién chuc theo cac quy
dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan nay duoc tinh theo ché do thdi gian nghi vé viée
riéng, nghi khong hudéng luong hodc nghi hang ndm theo dung quy dinh cua phap
luat.

Moi trudong hop nghi viéc khong thuc hién theo dung céac thu tuc da dugc
quy dinh déu bi coi 1a tu v nghi viéc, khéng duoc hudng luong, phic loi va b1 xtr
ly theo cac quy dinh ctia phap luat, trir trudong hop bat kha khang va trir cdc trudng
hop dugce quy dinh tai diém e khoan nay.

Trong truong hop bat kha khang phai nghi viéc khong thé bao trudc, vién
chttc cling phai c6 trach nhiém béo céo véi trudng don vi trong thoi gian s6m nhét
6 thé va sau d6 phai thuc hién céc thil tuc theo ding quy dinh.

d) Nha truong bb tri thoi glan nghi hang nim cta vién chtc trong ky nghi
he. Trong khoang thoi gian nay, néu phai thuc hién cong viéc do nguoi co thAm
quyén yéu cAu ma vién chirc khong duge nghi hodc khong duge nghi du sd ngay
nghi hang ndm do phédp luat quy dinh thi co quyén dé nghi duoc nghi hang nam
VAo CAac khoang thoi gian khéc. Néu da dé nghi nhung nha trudong khong thé bb tri
cho nghi du s6 ngay nghi hang nim do phép luat quy dinh thi vién chirc dugc thanh
toan mdt khoan tién bang mirc tién luong cua vién chitc trong nhimg ngay khong
duoc nghi hang nam.

e) Vién chtrc nghi viéc vi 8m dau, tai nan, thai san phai bdo céo trudéng don
vi va 1am hd so theo ding quy dinh dé giai quyét cac ché do.

2. Vién chirc ctia Trudmg tham gia cdc doan cong tac, cudc hop, hoi nghi,
hoi thao phai theo su phan cong hodc dugc sy ddng y ctia hiéu truéng hodc nguoi
dugc hiéu trudng uy quyén. Nguoi duge cir hodc cho phép tham gia phai ding
thanh phé‘m, c6 tiéu chuén ph hop véi yéu cAu cta cong viéc.

Ngudi duge cir 13 dai dién cia Truong tham gia cac doan cong tac, cudc
hop, hoi nghi, hdi thao c6 trach nhiém bao cdo véi ngudi cu di vé chuong trinh, ndi
dung c4c ¥ kién s& phat biéu; sau khi két thuc sy kién c6 trach nhiém béo céo theo
quy dinh cua Quy ché nay.

3. Viéc clr vién chirc di cong tac, dao tao, boi dudng, tap hu4n & nudc ngoai
thuc hién theo ding quy dinh ctia phép luét, quy dinh ctia S& va cua Truong.

4.Thoi gian lam viéc

a. Déi véi can bd, vién chirc gitt ngach gido vién: Thuc hién theo lich giang day
va ché d6 cong tac gido vién.
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b. Dbi voi cong chirc, vién chirc gitr ngach gido vién kiém nhiém cong tac
thi ngoai thoi gian thuc hién nhiém vu cong tac giang day theo lich giang phai thuc
hién thoi gian lam viée theo ché d6 hanh chinh;

c. Pbi véi vién chic va nguoi lao dong lam nhiém vu hanh chinh: Thyc hién
tuan lam viéc 05 ngdy (téng cong 40 gid/tuan), mdi ngay lam viéc 08 gio, trir cac
cong viéc dac thu.

d. Péi véi nhiing nguoi 1am cic cong viée dic biét ning nhoc, dde hai, nguy
hiém theo danh muc do B6 Lao dong — Thuong binh va X3 hoi va B6 Y té ban
hanh thi thoi gian lam viéc hang ngay duoc rit ngin tir 01 dén 02 gio.

d. S6 glo lam thém khéng dugc vuot qua 50% sd gio lam viée duoc quy
dinh trong mdi ngay ddi véi timg loai cong viéc. Trong trudng hop quy dinh thoi
gio lam viéc theo tuan thi tong cong thoi gian lam viéce binh thuong va thoi gian
lam thém trong mét ngay khong vurot qua 12 gio. Tong sb thoi gio lam thém trong
mdt nam khong vugt qua 200 gid, trir cac truong hop déc biét duoc Phap luit cho
phép.

5. S6 ngay nghi hang ndm

a) Vién churc va ngudi lao dong, néu c6 thai gian lam viéc du 12 thang (ké
ca thoi gian duoc coi 1a thoi gian 1am viéc quy dinh tai khoan 1 diéu 9 Nghi dinh
s6 195- -CP), thi duoc nghi hang nam (con goi 1a nghi phép ndm). Thoi gian lam co
s& dé tinh nghi hang nam 1a theo nim duong lich. S4 ngay nghi hang nim 13 12
ngay va duoc ting thém theo thim nién lam viée, ¢t 05 nam duoc nghi thém 01
ngay (quy dinh theo Luat Lao ddng sb 45/2019/QH14);

b) Néu vién chic va nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang, thi sé ngay
nghi hang nam duogc tinh tuong tng véi sb thang lam viéc trong nim;

¢) Trong mot ndm lam viéc, vién chic va ngudi lao déng c6 tong thoi gian
nghl (cong don) do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép qué 06 thang; hodc nghi do
6m dau qua 02 thang, thi thoi gian d6 khong duoc tinh dé huéng ché d6 nghi hang
nim ctia nim 4y;

d) Thoi gian vién chtc va nguc‘ri lao dong di nghi mét, du lich ctia nim nao
tinh vao ngay nghi hang ndm cla nam 4y. Truong hop vién chire va nguoi lao dong
d4 nghi hét sb ngay nghi trong nam thi thoi gian di nghi mat, du lich tinh vao ngh1
hang ndm clia ndm sau, ngoai trir truong hop di du lich do Céng doan Trudng tb
chirc thi khong tinh vao ngdy nghi hang nam;

e) Tru’ong hop vién chic va ngudi lao dong khong ngh1 hét sé ngay ngh1
trong nam néu dugc phép ctia hiéu trudéng c6 thé duwoc nghi bu vao nim ké tiép
nhung phai theo ké hoach cu thé d4 béo trude va duoc lanh dao don vi phé duyét.
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6. Thoi gian nghi hang ndm

a) Déi v&i can bd, vién chire gift ngach gido vién: Thoi glan nghi ngoi la thoi
gian nghi hé, nghi tét, nghi 1& tring véi lich nghi hé, nghi tét cta hoc sinh trur
nhiing gido vién tham gia gidng day trong hoc ky hé, nghi hang ndm), hodc nhimg
trudng hop gido vién c6 nhu cau chinh déang.

b) Déi vdi vién chitc va ngudi lao dong 1am nhiém vu hanh chinh: Cén ct
vao sb ngay nghi trong nim, du kién ké hoach nghi hang nim dugc duyét.

7. Quan 1y viéc nghi hang ndm: truéng don vi truc tiép chiu trach nhiém
trude hiéu trudng vé thoi gian nghi khdng ding quy dinh ctia vién chirc va nguoi
lao dong thudc don vi minh quéan ly.

8. Nghi vi€c riéng:

Vién chtc va nguodi lao dong dugce nghi viéc riéng ma van hudng nguyén
lrong va phai bdo cdo hiéu trudng trong nhimng truong hop sau:

- Két hon: nghi 03 ngay

- Con dé, con nudi két hén: nghi 01 ngay

- B8, me (bén chdng hoic bén vo) chét, vo hodc chdng chét, con chét: nghi
03 ngay.

- Céc ngay 18, tét theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Nit vién chttc va ngudi lao dong trong thoi gian nudi con dudi 12 thang
tubi dirge nghi mbi ngay 60 phut trong thoi gian 1am viée va do truéng cac bd phén
bb tri pht hop.

9. Nghi 6m, nghi thai san, nghi khéng hudéng luong

a) Truong hop nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo Luét Bao hiém x4 héi
va Nghi dinh sé 143/2018/NB-CP ngay 15/10/2018 ctia Chinh phi huéng dan mét
sé didu cia Luit Bao hidm x3 hoi (truong khong tra luong, c4 nhan xin nghi s&
hudng cac ché 6 theo quy dinh cia BHXH).

b) Viéc nghi khong hudng lurong do hidu trudéng xem xét quyét dinh.

10. Giai quyét nghi hang nim: Viéc vién chirc va ngudi lao dong nghi hang
nam phai do trudng don vi chim cong va trir vao phép nam.

a) Hiéu trudong nghi hang nam, théng béo cho phong T6 chttc — Hanh chinh
d& 1am tha tuc can thiét theo quy dinh.

b) Céc phé hidu truéng; trudng, phé cac phong, khoa khi xin nghi 01 bubi
(ntra ngay lam viéc) phai bao céo va duoc sy ddng y ctia hiéu trudng.

¢) Trudng don vi duge phép giai quyét cho vién chirc va nguoi lao dong
thudc don vi minh quéan 1y nghi theo ding quy dinh. Tuy nhién, viéc righi nay phai
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theo ké hoach dugc bio trudc va dam bao don vi hoat dong binh thudng, tranh bi
dong trong viéc giai quyét cong viéce tai don vi.

11. Thu tyc xin nghi hang nim:

a) Ca nhén c6 nguyén vong xin nghi hang ndm phai c6 don, c6 y kién nhit
tri cua truéng don vi sau d6 chuyén don dén phong T6 chirc — Hanh chinh dé cap
nhét, theo doi thé hién qua muc phép ndm cia phong T chitc — Hanh chinh.

b) Trudong hop nghi dét xuét:

- P6i véi vién chirc quan ly phai bdo céo hiéu truéng, dong thoi thong bao
cho don vi biét.

- D6i v6i vién chirc va nguoi lao dong khac phai xin phép 1anh dao don vi,
béao cdo hiéu truéng (sau d6 phai lam tha tuc xin nghi theo quy dinh).

Diéu 26. Quin Iy tai chinh

1. Cong tac quan ly tai chinh cua Truong thuc hién theo cdc quy dinh cua
phap luét vé tai chinh, ké toan va Quy ché chi tidu ndi bd ctia Trudng.

2. B phan ké toan chiju trach nhiém trudce hiéu trudng vé cong tac quan ly
tai chinh; 14p du toén, quyét toan ngén sach; bdo cdo va cong khai thu, chi tai chinh
cua Truong theo quy dinh cua phap luét; huéng dan, kiém tra, gidm sat cic don vi
thudc Truong trong viéc thuc hién céc ché dd quan ly tai chinh, ké toan theo quy
dinh ctia phép luét. |

Picu 27. Quan Iy tai san

1. Ché @ quéan ly tai san, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng tham
nhiing cua Trudng duge thuc hién theo quy dinh ctia phép lut va cac quy ché cua
Trudng.

2. B6 phén hanh chinh thuc hién nhiém vu quan ly chung vé tai san, co s&
vat chét clia Truong; chiu trach nhiém truéc hiéu truéng vé cong tac 1ap va thuc
hién ké hoach quan 1y tai san; kiém ké, phén loai, bao tri, bao dudng, thanh ly... tai
san; kiém tra, giam sat viéc sir dung tai san cta cac don vi, ¢4 nhan trong Trudong
theo quy dinh ctia phap luét va quy dinh cia Truong.

3. B4 phan ké toan, bao vé thuc hién viéc quan ly, bao vé tai san cta Trudng
theo nhiém wvu, quyén han dugc giao va theo quy dinh cuia phép lut, chiu trach
nhi¢m trude higu trudng vé vise thuc hién cong viée.

4. Cac don vi dugc giao str dung tai san c6 trach nhiém quan ly, bao quan,
sir dung tai sn dling myc dich, dung yéu ciu k¥ thuat va tiét kiém.

5. Nguoi lam mét, 1am héng, 1am thit thodt tai san; ngudi c6 hanh vi trdm
cép, tham 6, huy hoai, chiém dung... tai san ctia Truong thudc pham vi trach
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nhiém thi phai bdi thudng va bi xtt Iy ky luat va céc trach nhiém phép ly khac theo
quy dinh ctia phap luat.

Piéu 28. Tiép khach

1. Trudng hop c6 khach dén lién hé cong tic, lam viéc tai Trudng thi can clr
vao cOng van, gidy moi, gidy gi6i thiéu lién hé cong tac cta khach hodc su kién
dang duoc t6 chirc tai Trudng, bo phan bao vé, phong T chirc - Hanh chinh, vién
chirc ¢6 trach nhiém tb chire sy kién... huéng dén khach dén dia diém, don vi hogc
gip ngudi cb thim quyén theo yéu cau cong viéc; hudng dan khach chip hanh noi
quy cong sd; khong dé khach 1am 4nh hudng dén hoat dong chung cua Trudng.
Vién chirc khong tuy tién dua khach hodc ngudi nha vao Trudng.

2. Viéc tiép khach 13 cong déan trong nudc dén lién hé cong tic hoic giai
quyét cac cong viéc thudc pham vi thdm quyén ctia Trudng dugc thuc hién theo
céc quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Truong, cia cdc don vi thude
Trudng va cac quy dinh c6 lién quan khéc.

3. Viéc tiép khach nudce ngoai duge thuc hién theo Quy ché vé quan ly hoat
d6ng d6i ngoai ctia Nha nuéc va cac quy dinh co lién quan khac.

Didu 29. Giai quyét khiéu nai, t6 cao

Viée giai quyét khiéu nai, t5 cdo cua Truong dugc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat v& giai quyét khiéu nai, td cdo.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 30. T6 chirc thwe hién Quy ché

1. Lanh dao cac don vi thudc Truong phd bién va té chirc thuc hién Quy ché
nay trong pham vi don vi.

2. Phong T4 chirc - Hanh chinh gitp hiéu trudng don déc, theo dbi tinh hinh
thuc hién Quy ché nay.

Pidu 31. Sira dbi, bé sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ vuéng méc hodc ¢6 van dé maéi phat sinh
can stra d6i, bd sung, cac don vi thuéc Trudng c6 trach nhiém dé xuit hiéu trudng
xem xét, quyét dinh vidc stra ddi, bd sung cho phi hgp véi tinh hinh thyc té cta
Truong va cac quy dinh ctia phap luét.

TRUNG CAP
KINH TE-KY THUA
| VADULIC
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PHU LUC SO 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Boc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON DE NGHI NGHI PHEP NAM

Kinh gtri:

- Hiéu trudong Truong TC KTKT&DL Ninh Binh;

- Trudng phong Té chitc — Hanh chinh;

£ 5 05 o 8 B 8 B (1)
TEILBOT 180 o 5 005555105 02250k . e e o s 00 B s e s B
Chirc vy (chire danh) @.......oouuiiiiii e
Pon vi cONg tAC 1 .uuiiii i
Pé nghi dugc nghi phép ndm.......... (7.1 N (3)ngay (trngay / /
dénngay / / )
Noinghi phép r....ooooi
Ly donghi phép:.......coooiiiiiiiii e
Dién thoai va dia chi 1ién hé khi can:.................ocooevviiiieneii .

Dé nghi 13nh dao don vi va hiéu truéng giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.
Ninh Binh, ngay thang  ndm

HIEU TRUONG Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
TRUONG DPON VI (KY va ghi ré ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi ré ho tén)

Ghi chi:
(1): Ghi rd tén don vi truc tiép quan ly
(2): Ghi 8 nghi phép ctia nim nao
(3): Ghi 3 s6 ngay nghi phép.
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PHU LUC SO 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phue

PON XIN NGHI.............. 1)

Kinh gtri:
- Hiéu trudng Truong TC KTKT&DL Ninh Binh;
- Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh;

B 3 k08 IS 508 0 004 9 0 R SR 0.5 008 533 64 (2)
TR TOT BBL s ae wivm om0 om0 s wim w0 gm0 SR IR
Chirc vu (chitc danh):......oouiieiiiii i
POn Vi CONG tAC: . .. e ettt
Dé nghi duge nghi (1Y do)....covvvvvreennnnne, peeeens (3)ngay (trngdy / /
dénngay / / )
INOL TUZIT 3 e e s s s e s i w8 e s i i st e e i om0 v mw S

Dé nghi 13nh dao don vi va hiéu trudng giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

Ninh Binh, ngay thang  nam

HIEU TRUONG Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
TRUONG PON VI (Ky va ghi ré ho tén)

. (Xdc nhdn, ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi: ' ;
(1): Ghi rd nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi thai san
(2): Ghi rd tén don vi truc tiép quan ly.
(3): Ghi rd s6 ngay nghi.
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PHU LUC SO 4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 12p - Tw do - Hanh phic

PON XIN NGHI KHONG HUONG LUONG

Kinh gtri:

- Hi€u truong Truong TC KTKT&DL Ninh Binh;

- Truéng phong Té chitc — Hanh chinh;

e S 50 R 10 S € B e e e oy e (1)
TentO1 ar . oo,
Chirc vu (chlrc danh):.......ooveiii e
Pon vi cOng tAC:. ...
Dé nghi duoc nghi khong hudng luong ......... (2) ngay (trngay / /
dénngay / / )
Ly donghic....cocooviiiiiiiiiiiiiii, (kém theo cdc gidy to lién quan)
Dién thoai v dia chi lién hé khi cAn:................coooeioviieini .

Téi xin tu nguyén déng 100% tién BHXH (hodc khong tham gia dong BHXH)
trong thoi gian nghi khéng huéng luong.

Dé nghi lanh dao don vi va hiéu trudng giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.
Ninh Binh, ngay thang  nam

HIEU TRUONG Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
TRUGNG PON VI (Ky va ghi 3 ho tén)
(Xdc nhdn, ky va ghi ré ho tén)
Ghi chi:
(1): Ghi rd tén don vi truc tiép quén 1y.
(2): Ghi 5 s6 ngay nghi khéng huong luong.



