BO GIAO DUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC SU PHAM Déoc lap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI
sé: I/ /QD-PHSPTDTTHN Ha Néi, ngay<? thang #2ndm 2020
QUYET PINH

V/v ban hanh chirc niing, nhiém vu, co ciu to chirc hoat dong ciia
Phong T6 chirc can bg va Truyén thong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cie Ludt giao duc dai hoc s6 08/201 2/QH13 ngay 18/06/2012; Ludt swa
doi, b6 sung mot so diéu cia Ludt Gido duc dai hoc s6 34/2018/QHI4 ngay
19/11/2018;

Can ciwr Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huong dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu
cua Luat Giao duc dai hoc;

Can cir Nghi dinh 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, 16 chire lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh sé 11/0P-PHSPTDTTHN-HDT ngay 28/10/2020 cua Hoi
dong truong ban hanh Quy ché Té chire va hoat dong cua trieong Pai hoc Sw pham
Thé duc Thé thao Ha Noi;

Xét dé nghi ciia Phong Té chike can bo va Truyén thong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chirc ning, nhiém vy,
co cau to chire hoat dong cua Phong T6 chirc can bd va Truyén thong.

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

Piéu 3. Ong (ba) trudng phong TH chirc can bd va Truyén thong va cac don
vi, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 2

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- bang tai website;
- Luu: VT.







BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY PINH
Chire niang, nhiém vy, co cAu t6 chire hoat dong
Phong T6 chire can bg va Truyen thong
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé° ///QD-DHSPT DTTHN, ngay?9/13/2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Sw pham TDTT Ha Ngi

Chuong I
VI TRi PHAP LY VA CHUC NANG, NHIEM VU

Diéu 1. Vi tri phap Iy va chire nang

Phong T6 chirc can b va Truyén thong 1a don vi tryc thuge Ban Gidm hi¢u c6 chuce
ning tham muu, gitip Hiéu trudng cong tic quan ly chuyén mén vé céc linh vye:

- Cong tac td chirc, can b va bao vé chinh tri ndi bo.

- Cong tac ché dg, chinh sach, thi dua khen thudng va ky luat.

- Cong tac phap ché; Cong tac quan sy dija phuong.

- Cong tac truyén thong.

Phong chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé toan bd hoat dong cua don vi theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 2. Nhiém vu
1. Cong tac to chirc b may va can bd

a) Tham muu x4y dung cac phuong 4n kién toan bd mdy quan ly ciia Nha trudng theo
quy dinh cia Nha nudce va phu hop vdi tinh hinh phét trién ciia Nha truorng nhu: xdy dung dé
an, thanh lap, giai thé, co cau cac phong, khoa, bd mon, trung tdm, don vi phyc vy; thanh 13p
cac hoi ddng; xay dung chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cac don Vi trong
Nha truong.

b) Tham muu giup Higu truong xay dung ké hoach chi tiéu bién ché d& trinh B¢ tung
nam va lau dai, trién khai viéc phan bé chi tiéu bién ché cho timg don vi theo quy dinh,

¢) Xay dung vi tri viéc lam phu hop véi diéu kién thuc té va quy dinh cia Nha nude.

d) Tham muu thyc hién quy trinh quy hoach cén bo; chuén bi quy trinh bd nhiém. can
b cho cic chire vy thude tham quyén Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém.

¢) Quan ly hé so, 1y lich cua vién chure, nguoi lao dong trong toan Truong.

f) T4 chirc thuc hién quy trinh tuyén dung, thi tuyén vién chirc méi, ky két cac hop dong
khoan viéc, hgp dong lam viéc 1au dai, ngin han, mua vu, phuc vu cdng tic dao tao, nghién
ctru khoa hoc ctia Nha truong.

g) Té chuc viée tuyén chon vién chtrc di hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén
mdn, nghi¢p vu & trong nude va ngoai nudc trinh Hiéu truong quyét dinh theo quy dinh cua
Nha nuée.

2. Cong tac bao v¢ chinh tri ndi b

a) Can clr nhi¢ém vu chinh trj ciia Nha truong, chu dong xdy dung chuorng trinh hanh
dong vé cong tac chinh tri, tu tuéng déi v6i vién chire, ngudi lao dong, nguoi hoc. Thuc hién
cac cong tac bao v€ chinh tri ndi bo; xac minh, diéu tra 1y lich cong chire, vién chitc, nguorl
lao dong theo yéu cdu; thudng xuyén theo ddi, tong hop tinh hinh chinh tri, tu tudng cua vién
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chtre, nguoi lao dong trong Truong dé phan anh kip thoi cho Pang uy - Ban Giam hiéu, dong
thoi chu dong de xuat nhitng chu truong, bién phéap thich hgp nhim giai quyét nhimng vn @&
con vudng mac trong vién chirc va ngudi lao dong.

b) Chu tri céc buoi hoc tap, sinh hoat, chinh trj cho vién chirc, ngudi lao dong nhim
quan triét chli trrong, dudng 16i 1anh dao cua bBang, chinh sach phap luit cia Nha nudc.

3. Cong tac ché d§ chinh sach - Thi dua, khen thuong va ky luat

a) Tham muu cho Ban Giam hi¢u thyc hién ddy du cac ché do chinh sach déi véi vien
chire, ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh.

b) Theo d(~)i,qtc‘”> chirc xét duyét nang béc lvong hang nim, cac loai ché d6 phu cip; thi
nang ngach, chuyén ngach, thi tay nghé, bic thg cho vién chirc theo quy dinh cta Nha nudc
dé Higu truong phé duyét.

¢) Theo ddi, quan ly ché d nghi phép nam; lam cac thi tyc nghi huru, nghi mét sirc, thoi
viéc huong trg cép mot 14n... cho vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh.

d) La dau méi dé lam ché do bao hiém xa hoi cho vién chirc, ngudi lao dong (6m dau,
thai san, BHTT, BHYT...). Tham gia xét trg cdp kho khan dinh ky hay dot xuit cho vién
chirc, nguoi lao dong.

¢) Tham muu cho Hi€u trudng t6 chirc quan Iy vé an toan va bao hé lao dong cua vién
chire, ngudi lao dong Nha trudng.

f) Gitp viéc cho Hiéu truéng té chic thye hién nhiéu vu dénh gia, phan loai vién chirc,
nguoi lao dong hang ndm theo quy dinh.

g) La dau méi chinh t4 chic thyc hién nhiém vu cong téc thi dua khen thuéng va xir ly
ky luat d6i véi vién chire, ngudi lao dong,

h) Phéi hop véi phong Hanh chinh - Téng hop, Phong K& hoach tai chinh danh gi phan
loai mirc huong cong ting thém, ché do 1am thém gir khdi hanh chinh, thira gio cla gidng
vién (néu co). ‘

i) Phéi hop véi céc don vi hitu quan d 14p quy hoach xdy dung, phat trién va bdi dudng
cho vién chirc, nguoi lao dong. '

k) Phéi hop clng céc don vi dé ndm vimg lich sur chinh tri, pham chit dao dtc, nang luc
chuyén mon ctia timg vién chirc, nguoi lao dong dé tham muu cho Hiéu trudng vé& cong tac can bo.

4. Cong tac phap ché

a) Chu tri va phdi véi cac don vi xdy dung va soan thao cic quy ché, noi quy, quy dinh,
quy trinh lién quan dén cong tac phap ché va quan ly ctia Nha truong trinh Hiéu trudng quyét
dinh ban hanh. ]

b) Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan tu van, gitip Hiéu truéng vé nhitng vén
de phap Iy ctia don vi; bao vé quyén va loi ich hop phép cta Nha trudong, don vi; cia vién
chire, nguoi lao dong va ngudi hoc.

¢) Gitip Hiéu truéng chuan bi y kién gbp y cho du thao vin ban quy pham phap luit do
céc co quan, don vi gtri 14y ¥ kién; kién nghi véi cac co quan c6 tham quyén trong viéc sira
dbi, bd sung hodc ban hanh van ban quy pham phap luét.

e) La dau mdi tham muu cho Hiéu truong, Ban chi dao quy ché dan chu co sé trién khai
cong tac quy ché dan chu co so va thyc hién cac bao céo theo quy dinh. ‘

f) Tham gia y kién v& mat phép 1y dbi véi van ban do cic don vi khéc cua co so gido
dyc dai hoc soan théo trudce khi trinh Hiéu treong ky ban hanh.

g) T6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phdp luat; ndi quy, quy ché clia cac co quan
li€n quan va clia co s& gido duc dai hoc cho vién chire, nguoi lao ddng va ngudi hoc.



h) Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu truong theo ddi, don dbe, kiem
tra viéc thuc hién cac vin ban quy pham phap ludt cua Nha nuéc; vin ban quan ly, chi dao,
diéu hanh cla nha trudng va cia don vi.

p) Kién nghi cac bién phép phong ngira, khic phuc hau qua va xtt ly cac vi pham phap
luat, ndi quy, quy ché trong hoat dong cua Nha truong va don vi.

q) Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh thyc hién cong tac phap ché véi co quan quan ly
gido duc va Hi¢u truong theo quy dinh.

r) Phdi hop v6i cac bd phan chire nang co lién quan kiém tra, gidm sit viéc thuc hién
cdng tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap luét trong pham vi don vi.

5. Cong tac quan sy dja phwong

a) Xay dung ké hoach va t6 chie trién khai thyc hién vé cong tac quéan sy, quic phong
dia phuong sau khi duoc cAp thdm quyén phé duyét.

b) TS chirc thue hién Luit Nghia vu quén sy dbi véi cong dan theo quy dinh va huan
luyén trung ddi tur vé co quan hang nam cho vién chirc trong do tudi.

¢) Phéi hop vdi cac don vi chirc ning tham muu cho Hiéu trudng hoan thién va g cac
bao céo thdng ké theo dinh ky va dot xuat theo yéu cau ctia Ban Chi huy quan sy Bo GD&DT
va Ban Chi huy quén sy huyén Chuong My.

6. Cong tac truyeén thong

a) Thuc hién nhiém vu quan 1y chuyén mén va chju trach nhiém vé ndi dung, hinh thirc
ddi v&i website ciia Truong; chiu trach nhiém vé ndi dung, hinh thirc thong tin tuyén truyén
xdy dyung chién luge phat trién thuong hi¢u theo timg giai doan phu hop voi muc tiéu phat trién
cta Trudng; phdi hop vai cac don vi td chirc cac su kién truyén théng, quang ba hinh anh thuong
hi€u ctia Truong véi xa hoi.

b) Truc tiép quan 1y ndi dung thong tin trén website va trang fanpage, dién dan trén
facebook; yotube ciia Truong; tu vin va kiém soat ndi dung website riéng cia cac don vi
trong Trudng (néu c6) dam bao tinh théng nhat vé thong tin va phat huy hinh anh thwong hiéu
cua Truong.

¢) Té chtrc luwu trir va khai thac hinh anh, video cua Truong; ghi lich sir Truong; xay
dung, hoan thién, quan ly, bao dudng va khai thac sir dung phong truyén thong cia Trudng,

d) Quan 1y ndi dung céc bai viét va té chirc phat thanh trén hé thong truyén thanh cia
Truong,

e) T6 chirc va quan ly mang ludi cong tac vién dé thu thap tin tic, dua tin vé céc hoat
dong cua Nha truong trén cac phuong tién thong tin ctia Nha trudng va cac phuong tién thong
tin dai chung (bdo, dai truyén hinh...).

f) La ¢iu médi lam viéc va tiép nhan cac ndi dung yéu ciu cia _phong vi€n béo chi dén
lién h¢ lam viéc véi Truong va lién h¢ véi cac co quan bao chi, truyén théng dé moi dén dua
tin hoat dong ciia Trudng khi ¢6 nhu cau.

g) Tham muu cho Ban Giam hiéu t6 chtrc hop bao vé hoat dong ciia Trudng dé cung cip
thong tin cho béo chi (néu co).

h) Quan 1y va chu tri td chire trang tri, khanh tiét v& ca ndi dung va hinh thire cac ngay
12, tét trong nam va céac hoat dong ctiia Nha trudng.

i) Chuan bi cac ndi dung va tai lidu cin thiét phuc vu cho cong téc truyén thong va td
chuc cung cép thong tin cho bao chi khi dugc yéu cau.

k) Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chirc xuét ban tap chi, tap san, ky yéu anh va
cac 4n pham cua Trudng theo quy dinh cua phap lut.



1) Phéi hop céc don vi xay du‘ng ké hoach va trién khai thyc hi¢n cac hoat dong truyen
thong cho céc sy kién cua Trudng; hé trg cac hoat dong truyén thong cho sur kién cia cac don vi.

m) Phéi hop véi phong Quan ly Pao tao va cong tac sinh vién td chic tr van tuyén sinh
truc tuyen

7. Cong tac két noi va phuc vu cong dong va cong tac khac

a) La ddu méi tham muu cho Ban Gidm hiéu xay dung ké hoach va té chirc cic hoat
dong két ndi va phuc vu cong dong.

b) Quan ly va str dung hiéu qua ngudn nhén luc, co s& vat chat va cac phuong tién, trang
thiét bi dugc giao.

¢) Can ctr vao diéu kién, yéu ciu thuc té, Hiéu trudng giao s& thém mét s6 nhiém vu cu
thé dé dap ung hoat dong chung cua Nha truong.

Piéu 3. Co cAu té chirc b§ may

1. Trudng phong.

2. Cac Phé Trudng phong.

3. Bo phan T6 chire can bo.

4. B6 phan Truyén thong

Piéu 4. Nhi¢m vu, quyén han vién chire, nguoi lao dong

1. Nhiém vu cia Truéng phong

a) Xay dung cac chién luogc, dinh hudng, ké hoach phat trién don vi phil hop véi tim
nhin va sir ménh theo timg thoi ky phat trién Nha truong.

b) Chuan bj vin ban v& cac van d@ lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua phong trinh
Higu truong xem xét ban hanh; xay dung vin ban, quy dinh, ké hoach cong tac dé cy thé ho
cac van ban quy pham phép luat, chu truong cua Nha nudc, co quan chu quan.

c) X4y dung c4c chuong trinh, ké hoach, phuong phap td chitc va trién khai thuc hién
hiéu qua céc cong vige thuong xuyén thuge chirc nang va nhi¢m vy cua Phong.

d) Phéi hop v6i cac don vi trién khai va giai quyét cac cong viéc thuong xuyén va dot
xuét dugc Hiéu truong giao.

e) Huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra cac c4 nhan don vi thuc hién hi¢u qua va
dung quy dinh cac nhiém vu lién quan dén nhiém vu cua Phong.

g) Quan 1y co s& vat chét va trang thiét bi dugc phan giao ding quy dinh, khai thic dat
chat luong va hiéu qua; xdy dung co s& dir lidu theo linh vire quan ly va phdi hop véi cac don
vi trong Truong xay dung co s¢ dir licu chung cua Truong.

h) Xay dyng vi tri viéc 1am ctia vién chire, nguoi lao dong ctia phong trinh Hidu truéng
phé duyét; quan ly, kiém tra va don déc viéc thue hién nhiém vu tirng vién chirc, nguoi lao
dong cua Phong, d4nh gia hiéu qua cong tac cua vicn chue, ngu'on lao dong hiang nim.

i) Phan cong nhiém vy cy thé, kiém tra dén déc viéc thwc hién nhiém vu cua Pho
Truong phong va vién chirc, ngudi lao dong.

k) Tham muu cho Hiéu trudéng trong viéc x@y dung va hoan thi¢n cic chu truong,
chuwrong trinh, ké hoach cong tac cua Truong gan v@i chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

k) Chi tri hodc phdi hgp véi cac don vi khac trong Truong thuc hién cac nhiém vu ¢6
lién quan theo sy phan cong cua Hicu tru:ong

1) Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngii vién
chire, nguoi lao dong ciia Phong nham dap tng tiéu chuan vé chuyén mén nghiép vu va nang
cao nang luc cdng tac cé nhan theo vi tri viée lam dugc bd tri.



m) Thong tin dén vién chirc, nguoi lao dong cuia Phong céc chu truong, chinh sach cua
Nha nuéc ciing nhu nhimng chu trrong, quyét dinh ciia Hidu trudng va nhitng van d& c6 lién
quan dén Phong va vién chirc, nguoi lao dong cua don vi.

0) Ky thira I¢nh va thira uy quyén Hiéu trudng céc vin ban theo ity quyén cuia Higu trudng.

p) Lam viéc v6i cac ddi tac trong va ngoai Truong theo nguyén tic dong cép: tiép
cong dan/vién chirc, ngudi hoc va nhimg ngudi ¢ lién quan dé giai quyét cac cong viée theo
chirc nang nhiém vu cua Phong.

q) Chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu vé hiéu qua hoat dong ctia Phong.

r) Thyc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Phé truéng phong

Gitp Trudng phc‘mg trong viéc quan ly, diéu hanh cic hoat dong ciia Phong theo chic
nang, nhiém vy dugce giao. Thyc hign cic nhiém vy do Truong phong phén cdng hodc ly
quyén. Truong hop dugc Hi¢u trudng truc tiép giao mang phu trach chuyén mén, dugc toan
quyén quyét dinh cac cong viée va chiu trach nhiém trude Hiéu truéng, trudc phap ludt vé
quyét dinh cia minh.

3. Quyen han va nhi€ém vu cia vién chire, nguoi lao dong

a) Chip hanh dung chu truong, chinh sach cia dang, phap ludt cia Nha nude; thuc
hién day du quy dinh cia BO GD&DT, Quy ché té chire va hoat dong va cac quy dinh khéc
cua Truong.

b) Hoan thanh va chiju trach nhiém vé nhiém vu chuyén moén va cac nhiém vy khac
duoc giao; chap hanh su phan cdng cong tac ciia ngudi c6 tham quyén; phdi hop tdt voi dong
nghiép trong thyc hién nhiém vu.

¢) Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9 chuyén mon, k§ nang nghé nghiép.

d) Tham gia cac hoat dong phong trao, cong tic doan thé khi dwoc phan cong; tham
gia cong tic Dang, doan thé khi duoc tin nhiém.

e) Giir gin phim chét dao dirc; chip hanh cic quy dinh v& dao dirc nghé nghiép vin
hod giao tiép.

f) Pugc bao vé trong hoat dong nghé nghiép theo quy dinh cua phap luit.

g) Puogc tao diéu kién tham gia cac chuong trinh dao tao néng cao trinh d§ chuyén
mon va nghiép vy; du hoi nghi va héi thiao; bdi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri.

h) Pugc trang bi phuong tién va didu kién 1am viéc cho hoat dong nghé nghiép trong
kha ning cua Truong.

i) Pugc cung cip thong tin lién quan dén ké hoach, két qué hoat dong cua Truong va
nhirng thong tin lién quan dén cong vu, cong vige hodc nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

J) Co quyen tham gia gop y kién nhdm phat trién Trudng, xdy dung cac quy dinh, quy
ché va giai quyét nhing van dé c6 lién quan dén viéc thyc hién Quy ché dan chu & co s6;
tham gia danh gia két ‘qua hoat dong cua Truong va cua don vi dang cong tac theo quy dinh
cua phép luit, Quy che T chire va hoat dong ctia Truong,

k) Dugc quyét dinh van d& mang tinh chuyén mén gin véi cong viée hodc nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cia phap ludt va cua Truong.

1) Pugc quyén tir chéi thuc hién cong viéc hodc nhiém vu trai v6i quy dinh phép lujt.

m) Bugc danh gia hang nim vé viée thuc hién nhiém vu cua minh; dugc xét tang hodc
dé nghi cac cip c6 thdm quyén ting cac danh hiéu thi dua, danh hi€u nha gido, ky niém
chuong va khen thudng theo quy dinh.

n) Bugc huong phic loi va céc l¢i ich cia Truong theo quy dinh cua phap ludt va Quy
ché chi tiéu noi bd cua Trudng.

NG
i PHA
{E THA

0l



0) Pugce huéng cac quyén khéc theo quy dinh cua Luat gido dyc, Luat Gido duc dai
hoc, Luat Vién chirc, B6 luat Lao dong va phap ludt c6 lién quan.

Chuong 11
NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 5. Nguyén tic lam viéc

1. Phong lam viéc dudi sy quan 1y va didu hanh truc tiép cua Trudng phong. Moi hoat
dong ctia phong déu phai tuan thu quy dinh ctia phap luat, Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu,
trach nhiém, quyén han va su phéi hop cdng tac gifta cac don vi trong Nha truong. Vién chire
thugc don vi phéi xir ly va giai quyét cong vige ding chire nang, nhiém vu duge giao theo sy
phén cong cua Trudng phong, pham vi trach nhiém va nhitng quy dinh hién hanh cta Nha
nudc va cia nganh.,

2. Trudng phong chiu trach nhiém chinh trudc Higu truong vé moi cong viéc don vi.
Trong phan cong cdng viée, mbi c4 nhan duge giao chuyén trach dam nhiém mot cong viée
va chiu trach nhi¢m trude Trudng phong va lién d6i chiu trach nhiém trudce Hiéu trudng vé
cong viée duge giao. Néu cong viée da duoc giao cho cé nhan thi c4 nhan d6 phai chiju trach
nhiém chinh vé cong viéc dugc phéan cong.

3. Tuén thu trinh ty, thu tyc va thoi han gidi quyét cong viée theo ding quy dinh,
churong trinh, ké hoach, lich 1am vige, Quy dinh 1am viéc ctia Nha trudng, trir treong hop dot
xuét hodc co yéu cau khéac cua Hiéu truong.

4. Phat huy nang luc va s& truong clia vién chire, d cao su phdi hop cong tac, trao ddi
thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han dugc quy dinh va ding phép luat.

5. Bao dam dén ch, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cta don vi.

Diéu 6. Ché dd lam viée

1. Tét ca vién chirc trong don vi lam viéc theo dung bang phan cong nhiém vu do
Truéng phong phé duyét.

2. Vién chuc khi gidi quyét cong viée thude linh vue minh phu trach c6 lién quan dén
ndi dung chuyén mén cua ngudi khac thi phai chi dong ban bac thong nhét huéng giai quyét.

3. Cac van d& chua thdng nhat hodc nhitng van dé méi phat sinh ma chua c6 cha
trurong, ké hoach va bién phédp giai quyét thi phai kip thdi bio cdo lanh dao don vi.

Diéu 7. Ché d9 sinh hoat, hdi hop, bdo cio

1. Trong Trudng

a) Lanh dao Phong hop dinh ky, dot xuat véi Lanh dao truong, cac Phong, Khoa khac
khi ¢6 thong béo cua Lanh dao trudng, )

b) Céc vién chirc phai tham gia day du céc cudc hop dinh ky va dot xuat cua Trudng
theo thong bao.

2. Trong Phong

a) Hop dinh ki

Thuec hién ché do hop giao ban thudng ky mdi tudn mot 1an.

Ph6 Trudéng phong béo cdo Trudng phong tién do, két qua thue hién chuong trinh, ké
hoach cong tac va cac cong viéc duge giao khac.

Hop tng két nam hoc khi két thic hoc ky II; Hop dénh gid vién chirc vao cui nam hoc.

b) Hop dot xudt .

Trudng Phong triéu tip hop dot xudt khi can thiét dé trién khai, ban bac, théng nhét
cac tinh huéng, ké hoach dot xuét.



3. Béo cao

a) Trudng phong, phé trudng phong phai thyre hién ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuét
theo quy ché cua truong.

b) Céc vién chire bao cdo két qua thuc hién c6ng viéc chuyén mén véi lanh dao phuy
trach truc tlep quan Iy linh vyc chuyén mon dong thoi bao cao Trudng don vi khi duge yéu cau.

Piéu 8. Ché df kiém tra

‘Theo nhiém vy, chirc trich, cong viéc duge giao theo ké hoach dinh ki hogc dot Xudt,
truc tiép Truong phong hodc phén cong phdi hgp Phé Trudng phong kiém tra tién d9, két qua
thuc hién nhiém vu cta cac b phéan, ca nhan phu trach; kip thoi diéu chinh hop ly, dam bao
hi¢u qua.

Chuwong III
QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan h¢ cong tac giira cac don vi trong trudng

Quan h¢ giira Phong v6i cac don vi phong, khoa, trung tdm, vién va cac don vi tuong
dwong khdc 14 quan hé ngang cép.

Piéu 10. Cac quan hé cong tac khac

1. Trong qua trinh thuc hién cac nhiém vu chuyén mén khi dugc Hi¢u trudng giao,
Phong c6 trach nhiém phéi hop véi céc don vi hogc tham khao y kién v& cac van d& thudc
linh vyc chuyén mén clia cac don vi dé hoan thanh tt cong viée va nang cao hiéu qua cong viéc.

2. Moi vién chire phai guong mau hoan thanh tdt cong viée duoc giao theo ding quy
dinh ctia phap luat vé vién chirc; nghlem chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach
nhiém cla ngudi dang vién, hoi vién va cic quy dinh c6 lién quan dén cong vu ciia vién chure;
giai quyét cong viéc dung thu tuc va thoi gian; chju trach nhiém truée Trudng don vi vé két
qua thuc hién cong viéc dugc giao.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 11. Khen thuéng

Céc bd phén, cé nhan ¢ thanh tich trong hoat dong chuyén mén dugc Phong dé nghi
Hiéu truong khen thuong theo Luat Thi dua - Khen thudng ctiia Nha nudce va cac Quy dinh,
Quy ché ctia Nha trudng.

Piéu 12. Ky luat

Thyc hi¢n theo cdc quy dinh hién hanh ctia Nha nuée va Quy ché té chire, hoat dong
cua Nha truong.

Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thyc hién

Cac don vi c4 nhén ¢ lién quan va vién chic, ngudi lao dong Phong Té chirc can bd
va Truyen thong thuc hién nghiém theo Quy dinh nay.

Piéu 14. Hi¢u luc thi hanh

Quy dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé can
sira d6i, bo sung, dé nghi vién chire trong don vi dong gop y kién truc tlep hodc bing vin ban
qua trudng phong T chire can bd va Truyén théng trinh Hiéu trudng quyét dinh./., ?(







