BO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DU LICH HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 1083/QP-CBDLHN o )
Ha Noi, ngay 18 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy cheé lam viéc ciia Trwomg Cao dang Du lich Ha N¢i

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG DU LICH HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 5907/QP-BGD-DT-TCCB ngay 27/10/2003 ciia Bj
truong Bo Giao duc va Dao tao vé viéc thanh lgp Truong Cao dang Du lich Ha
Noi;

Can cir Quyét dinh s6 2515/QD-BVHTTDL ngay 21/7/2025 ciia B tridng
Bo I{dn hoa, The th’ao yc‘l Du lich veé viéc ban hdi:lh Quy dinh churc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau to chirc cua Truong Cao dang Du lich Ha Noi,

Can cir Théng tw so 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 cua B¢
trwé’ng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh Dieu |é truong
cao dang;

Can cir Quyét dinh s6 2218/0D-BVHTTDL ngay 30/7/2021 ciia B¢ triedng
Bo Van fzéa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Bo Van
hoa, Thé thao va Du lich;

Xét dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh, Tong hop.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché l1am viéc cia Truong
Cao dang Du lich Ha Noi.
Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 1846/QD-CPDLHN ngay 28 thang 12 nim 2022 cua Hiéu truong
Truong Cao dang Du lich Ha Noi.

Piéu 3. Truong cac don vi thude Trudng va cac td chic, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Ban Giam hiéu;
- Luu VT, HCTH (2), DPHT.20.

Pham Vin Long



BO VAN HOA, THE THAO VADU LICH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DU LICH HA NOI Péc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc caa Truwong Cao dang Du lich Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 1083/QD-CPDDLHN ngay 18 thang 8 nam
2025 cua Hiéu truwong Truwong Cao dang Du lich Ha Nji)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc; trach nhiém, pham vi giai quyét
cong viéc; mbi quan hé cong tac; quy trinh giai quyét cong viéc cua cac don vi thude
Trudng Cao dang Du lich Ha Noi (sau day viét tat la Truong).

Piéu 2. Pdi twong 4p dung

Cac don vi thudc Truong; vién chitc va nguoi lao dong (theo Nghi dinh sé
111/2022/ND-CP ngay 22/02/2022 cta Chinh pha vé hop dong dbi véi mot sb
loai cOng Vviéc trong co quan hanh chinh va don vi sy nghiép) lam viéc tai Truong
Cao dang Du lich Ha Noi chju su diéu chinh cta Quy ché ndy (sau ddy viét tat 1a
VC&NLD).

biéu 3. Giai thich tir ngir

1. Lanh dao Nha truong trong vin ban nay dugc hiéu la cac thanh vién
trong Ban Giam hiéu, bao gom Hiéu truéng va cac Phé Hiéu truong.

2. Lanh dao don vi 1a truong (Truong phong, Trudng khoa, Giam ddc), pho
truong (Pho Truong phong, Phé Truong khoa, Phé Giam dbc) caa don vi do.

3. Pon vi chu tri 1a don vi chiu trach nhiém chinh t6 chac thuc hién mét
nhiém vu, c6ng viéc cu thé.

4. Pon vi phdi hop 13 don vi chiu trach nhiém thyc hién cac yéu cau cua
don vi chu tri vé viéc phéi hop thuc hién nhiém vu, cong viéc.

biéu 4. Nguyén tic lam viéc

1.Truong 1am viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong cua trudng tuan
thu cac quy dinh cua phap luat, Quy ché lam viéc cua Bo Vin héa, Thé thao va
Du lich ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2218/QD-BVHTTDL ngay 30/7/2021
cua Bo truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich (goi tit 1a Quy ché 1am viéc cua
B6) va Quy ché nay.



2. Mbi viéc chi giao mot don vi, mot ca nhan chu tri, chiu trach nhiém
chinh. Truong don vi duoc phan cong phai chiu trach nhiém chinh vé két qua,
chat luong, tién do cua cong viéc duoc phan cong. Trong trudng hop ngudi dung
dau don vi giao cong viéc d6 cho mot ngudi trong don vi minh phu trach thi
nguoi duoc giao cdng Vviéc chiu trach nhiém véi ngudi dimg dau don vi.

Truong don vi chu tri phai chiu trach nhiém chinh truéc Lanh dao Nha
trudng vé cong viée duoc giao.

3. Chu dong giai quyét cong viéc dung pham vi tham quyén dugc phan
cong, ding trinh tu, thi tuc theo quy dinh cua phap luat va Quy ché nay, bao dam
y&u cau phdi hop cong tac, trao ddi thdng tin trong giai quyét cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han quy dinh; cip duéi phuc
ting su lanh dao, chi dao cua cap trén.

4. Moi quyét dinh giai quyét cong viéc, diéu hanh cong viéc, phéi hop giai
quyét cong viéc cua Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong, Trudng don vi thudc
Truong phai thé hién bang vian ban hoic thdng qua phan mém vin phong truc
tuyén cua Truong.

5. Bao dam cong bang, minh bach, hién dai hoa va hiéu qua trong moi hoat
dong cua Nha truong.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng

1. Truc tiép quan 1y va diéu hanh cac hoat dong cua Trudng theo quy dinh
cua phap luat, Piéu ¢ Truong cao dang, Quy ché to chac va hoat dong cua
Truong va cac van ban phap luat khac cd lién quan.

2. Trach nhiém cua Hiéu truong dugc quy dinh tai Khoan 1, Biéu 5 Quy
ché 1am viéc cua Bo. Cu thé:

a) Chiu trach nhiém trudc Bo truong B Vin hoa, Thé thao va Du lich va
Thi trudng phu trach vé toan bo cdng viéc thudc trach nhiém va tham quyén duoc
giao, ké ca khi di phan cong hoic uy nhiém cho cac Phé Hiéu truang; thuc hién
day du ché do thong tin bao cao theo quy dinh caa phéap luat va Quy ché 1am viéc
cua Bo;

b) B4i véi cong viéc vuot qua tham quyén phai kip thoi bdo céo Thi truong
phu trach hoic Bo truong dé xin y kién chi dao giai quyét; khong chuyén cong
viéc thudc tham quyén, quyén han caa Truong cho don vi khac hodc chuyén Ién
Lanh dao Bo; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, quyén han ctua Truong;



¢) Thuc hién nhiém vu khac do Bo truong hoac Thir trudng giao;

d) Phan cdng cong viéc cho cac Phd Hiéu truong theo dbi, xa Iy mot sb
cdng viéc thudc tham quyén. Khi vang mat & Trudng phai ty quyén cho Pho Hiéu
treong quan ly, diéu hanh; ving mat tir 02 (hai) ngay l1am viéc trg 18n phai cé vin
ban ty quyén cho Phé Hiéu truéng quan 1y diéu hanh va bao cao Thir truong phu
trach hoic Bo truong bang vin ban va thong bio cho Chanh Vin phong Bo;
truong hop Thi trudng phu trach di vang phai bao cdo Bo trudng;

Nguoi dugc Hiéu truong ay quyén quan 1y diéu hanh Truong chiu tréch
nhiém truéc Hiéu truong, truéc Bo truong va trude phap luat vé moi hoat dong
cta Truong trong thoi gian duoc ay quyén;

d) Piéu hanh Trudng chap hanh chinh sach, phap luat cia Nha nudc. Quy
ché 1am viéc cua B9, cac chu truong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong noi
Truong dong tru So.

3. Pham vi giai quyét cong viéc cua Hiéu truong:

a) Chi dao, theo dbi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duoc giao tai Quyét
dinh sé 2515/QD-BVHTTDL ngay 21/7/2025 ctua Bo truong Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han va co
cau to chic cuia Truong Cao dang Du lich Ha Noi;

b) Chi dao kiém tra viéc thé ché hoa cac chu trwong cua Pang, trién khai
thuc hién céc chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh caa Bo truong,
Thu truong trong pham vi dugc phan cong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truomg

1. Cac Ph6 Hiéu truong duoc Hiéu truong phan cong phu trach mot s6 mat
cdng tac cua Truong, tham gia ban bac tap thé cac van dé thuoc tham quyén cua
Hiéu truong; chi dao, diéu hanh giai quyét cac mat hoat dong duoc Hiéu truong
phan céng phu trach.

2. Ph6 Hiéu truong duoc Hiéu truong ty nhiém giai quyét cac van dé lién
quan dén cac mat hoat dong cua Truong, thay mit Hiéu truong diéu hanh cong tac
khi Hiéu truong di vang, chiu trach nhiém vé cac viéc da giai quyét, bao céo lai
Hiéu truang vé nhirng viée da giai quyét.

3. Pho Hiéu truong duoc ky thay nhitng van ban thudc linh vuc, mat cong
tac duoc Hiéu truong phan cong phu trach va khi Hiéu truong phan cap hoic ty
quyén.

4. Trudong hop Hiéu truéng, cdc Phé Hiéu trudng di ving, néu van dé can
phai xtr ly, giai quyét kip thoi thi Truong phong Hanh chinh, Téng hop cé trach
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nhiém xu ly, giai quyét theo cha truong da duoc Hiéu truong thong qua, sau do
béo céo lai Hiéu trudng.

5. Ph6 Hiéu truéng phai béo cao Hiéu truong nhiing van dé sau:

a) Ké hoach cong tac va viéc diéu chinh noi dung, thoi han cong viéc da
duoc xac dinh trong ké hoach cong tac cua Truong;

b) Tién d6 va két qua thyc hién cong viéc duoc Hiéu truong phan cdng, ay quyén;

¢) Nhitng van dé c6 lién quan dén linh vuc phu trach caa tir 02 Pho Hiéu
trudng tré 1én nhung cac Pho Hiéu trudng con cd y kién khéac nhau hoic lién quan
dén linh vuc do Hiéu truong phu trach;

d) Nhitng van dé phép luat chua quy dinh hodc con ¢ cach hiéu khac nhau,
chua c6 trong ké hoach cong tac cia Truong hoac mai phat sinh, nhay cam, quan
trong trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc giao;

d) Nhitng van dé khac khi Phé Hiéu truong thay can thiét hoic theo yéu
cau caa Hiéu truong.

Picu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Truéng don vi
truc thugc Trwong

1. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé toan bd hoat dong cua don vi
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han di duoc Hiéu truong quy dinh trong Quy
ché t6 chtic va hoat dong ciia Trudng va cac van ban Quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han cua cac don vi, gilp Hiéu trudng thuc hién chize nang quan ly; cha
dong to chuc thuc hién cong viéc thudc chire ning, nhiém vy, quyén han cia don
vi; chiu trach nhiém ca nhan truéc Hiéu truong vé két qua thuc hién céng viéc
dugc giao va cong viéc thugc trach nhiém va tham quyén caa minh, ké ca khi da
phan céng hoic uy nhiém cho cap pho; thuc hién day du ché do thong tin, bao céo
theo quy dinh ctua phép luat va cua Truong.

2. Xay dung ké hoach cong tac nim va cong tac hang thang ctia don vi; to chic
trién khai, don doc va kiém tra vién chie trong don vi thuc hién ké hoach cong tac.

3. Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bdo céo Hiéu
truong hoac Phd Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo diing
quy trinh (bang Phiéu trinh theo mau) va phan cap quan ly; khéng chuyén cong
viéc thudc nhiém vu, tham quyén ctia don vi minh sang don vi khac hoic 1én
Lanh dao Truong; khong giai quyét cong viéc thuoc nhiém vy, tham quyén cua
don vi khac trir truong hop dac biét khi cé chi dao cua Hiéu truong.

4. Chu dong phdi hop véi Truong don vi khac thude Truong dé xir ly
nhitng van dé co lién quan dén nhitng cdng viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia
don vi va thuc hién nhiém vu chung cua Truong.



5. Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cua Hiéu truong va cac Pho Hiéu
tredng; Xt 1y van ban, hd so tir cac don vi khac chuyén dén dé phan céng cho cap
phé hoic VC&NLD trong don vi dé xuat, giai quyét. Huéng dan, don ddc, chi
dao, kiém tra cip ph6 va vién chuc thuc hién cong viéc theo ding tién do, co chat
lugng; phan cdng cap phé va VC&NLD tham du cac cudc hop, hoi thao trong va
ngoai Truong.

6. Phan céng nhiém vu cho bo phan truc thuéc (Bo mén, To chic ning...)
va cac thanh vién trong don vi giai quyét cong viéc theo cac linh vuc cng tac cua
don vi. Khi VC&NLD ving mit, phai bd tri ngudi thay thé dé bao dam cong viéc
duoc tién hanh lién tuc, dung tién do.

7. Quan ly d6i ngli VC&NLD va quan ly tai san cua don vi theo quy dinh
va theo sy uy quyén caa Hiéu truong; xay dung va kiém tra viéc thuc hién Quy
ché 1am viéc trong don vi theo huéng dan cia Truong; thuc hién nghiém tic céc
quy dinh, quy ché khac cua Trudng, don vi va ky luat lao dong.

8. Du hop giao ban theo quy dinh cua Truong va cac cudc hop khac do
Hiéu truong triéu tap (néu vang mdat phai bao céo nguwoi chu tri cuge hop va uy
nhiém cho mét cdp pho du hop thay). T6 chirc va phan cong VC&NLD thuc hién
cac két luan cua Lanh dao Truong tai cac cudc hop giao ban lién quan dén linh
vuc do don vi phu trach.

9. Khi duoc Hiéu trudng hoac Pho Hiéu truong uy nhiém dai dién cho Truong
tham du cac cudc hop, hoi nghi ngoai Truong, tra 10i phong van bao chi, théng tin
dai chding thi phét biéu ndi dung di duoc Hiéu truong hodc Phd Hiéu truong thong
qua; néu noi dung chura dugc thdng qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan.

10. Khi Hiéu truong, Pho Hiéu truong c6 chuong trinh lam viéc (theo lich
thong bao) thi Trudng don vi d6 phai chuan bi noi dung va té chic thuc hién.

11. T6 chac va cha tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac
cua don vi.

12. Piéu hanh don vi chap hanh cha truong, chinh sach cua Dang va phap
luat ctia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong noi
don vi déng tru so. Thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua don vi. Tén
trong va phat huy y kién dong gop xay dung cuia VC&NLD trong don vi.

13. Pdi vai cac don vi €0 to chuc truc thudc, Truong don vi phai xay dung
Noi quy, Quy ché lam viéc cua don vi trong d6 co quy dinh trach nhiém, pham vi
va céch thirc giai quyét cong viéc caa Truong bo phan truc thude don vi. Noi quy,
quy ché cua don vi phai phd hop vai Quy ché nay.



14. Hang nam, chu tri to chic danh gia VC&NLPD thudc don vi theo hudng
dan cua Truong.

15. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hié¢u truong va Phd Hiéu trudng giao.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé truwéng don
vi thugc Truwong

1. Ph6 truong don vi thude Truong duoc ngudi ding dau don vi phan cong
phu trach thuc hién mot hoic mét sb linh vuc cdng tac va chiu trach nhiém trudc
ngudi ding dau don vi vé linh vuc cong tac duoc giao. Phé truong don vi chu
dong xu ly cac cobng viéc thuoc pham vi dugc phan céng. Trong nhimg truong
hop can thiét thi Pho trudng don vi xin ¥ kién Truéng don vi dé xem xét va dua ra
quyét dinh cudi cung.

2. Truong hop Lanh dao Truong lam viéc va phan céng truc tiép cho Pho
trudng don vi thi Pho trudng don vi phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao
cua Lanh dao Truong va bao cao kip thoi véi Truong don vi minh,

3. Khi xir ly cdng viéc cu the, Pho truéng don vi c6 quyén bao luu y kién
va thé hién rd y kién do6 bang van ban dé Truong don vi xem xét, quyét dinh. Pho
trudng cua don vi phai chiu trach nhiém truéc Truong don vi vé cac dé xuat caa
ca nhan trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

4. Khi duoc Truéng don vi Gy quyén, Pho don vi duoc ty quyén chiu trach
nhiém truée Truong don vi VA truéc Hiéu truong vé moi hoat dong cua don vi
trong thoi gian duoc uy quyén.

5. Riéng Phé Truang phong Hanh chinh, Tong hop phu trach to chic cén
bo va Phd Truong phong Hanh chinh, Tong hop - Ké toan truong duoc ky thay
Truong phong nhitng vin ban lién quan dén cac mat cong tac cua phong duoc
Hiéu trudng phan cdng phu trach va khi duge Trudng phong phan cap hoic ty quyén.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwéng Bd moén
thudc Khoa

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua Bé6 mén trinh Truéng khoa phé duyét.

2. Giup Truong khoa lap ké hoach giang day; chiu trach nhiém quan Iy hd
so 1én 16p (ké hoach giang day, gido &n, s6 tay giang vién) caa giang vién Bo
mon; duyét dé thi két thic mon hoc/mod dun va phan céng giang vién giang day
cac mén hoc/mé dun thuéc B6 modn quan ly.

3. Chu tri to chiic sinh hoat chuyén mén caa B mon theo dinh ky (it nhat 02
1an/01 hoc ky). Phéi hop vai cac Bo mdn trong Khoa t6 chirc hoi thao, sinh hoat khoa
hoc thudc chuy@n nganh. Thuc hién to chirc cong tac dy gio tai Bo mén do minh phu
trach (phin dau mdi giang vién caa Bé mén dugc Bd mon du gio 01 1an/01 hoc ky).
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4. Pé xuat véi Truong khoa hozc chu tri (khi duge Truong khoa uy quyén)
phan cong (Iap danh sach) giang vién phdi hop véi cac phong chic ning thuc hién
c4c hoat dong thuc té, thuc tap tét nghiép cho hoc sinh, sinh vién (lién hé co so
thue té, thuc tip; quan 1y, kiém tra thuc tap; hudng dan thuc té, thuc tap; cham
bao céo thuc tap tét nghiép...).

5. Tham gia t6 chuac xay dung chuong trinh dao tao, chuong trinh mén
hoc/m6 dun, bién soan giao trinh, bai giang va cap nhat cac tai liéu phuc vu giang
day hoc tap. T6 chic tham dinh gido trinh cap Bé mén va cu thé hoa nodi dung,
phuong phap dao tao cho cac giang vién thuoc Bo mon.

6. Pé xuat y kién c6 lién quan dén van dé dao tao, nhu diéu chinh chuong
trinh dao tao, phuong phap giang day va danh gia moén hoc/mé dun,...

7. Theo phan cip cua Khoa va Trudng, tham gia vao viéc dé xuat nhu cau
t6 chirc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén cho giang vién thuoc
B6 mon.

8. Giai quyét nhiing thac méc lién quan dén giang day cua giang vién, két
qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién thudc nhirng mon hoc/mo6 dun do Bo mén phu
trach.

9. Chu dong xuc tién, tim kiém, tiép nhan, té chiic nghién ciu cac dé tai
khoa hoc céc cap.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong va Truong khoa giao.

Picu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia vién chic va
nguwoi lao dong

1. Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vy caa Trudng don vi va Pho
truong don vi phu trach phan viéc caa don vi da duoc Trudng don vi phan cong
phu trach (déi véi don vi 6 t6 chirc truc thuge, thi ngoai viéc chdap hanh su chi
dao, phan cong nhiém vu cua Truong don vi, PhO truong don vi, VC&NLD con
phai chdp hanh sy phan cong thuc hién nhiém vu cia Truéng hodc Pho té chirc
tryc thugc dé theo quy dinh ciia don vi); thuc hién day da cac quy dinh cua phap
luat vé vién chirc, phap luat vé lao dong, Quy ché thuc hién dan cha va néi quy,
quy dinh ctia Nha truong, don vi.

2. Thuong xuyén hoc tap, nghién ciru dé nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu, trau doi pham chat chinh tri, dao dic.

3. Chap hanh ché do thdng tin, bao c4o; quan 1y, luu gitt hd so cong viéc; quan
ly va str dung tai san, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc duoc giao theo quy dinh.

4. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém cia VC&NLD theo quy
dinh cua phap luat va cua Truong, don vi.



5. Bi véi VC&NLDP la giang vién caa Truong, ngoai nhiing trach nhiém
néu trén, con co trach nhiém sau:

a) Thuc hién giang day; hoc tap, bdi dudng chuan hda, boi dudng nang cao,
nghién ciu khoa hoc; thuc té doanh nghiép hoic co quan chuyén mén dugc quy
dinh tai Quy dinh ché do lam viéc cua giang vién caa Truong;

b) C6 nghia vu thuc hién cac cobng viéc chung cua don vi, cia Truong
(ngoai viéc giang day) do Trudng khoa, Truong bo mén phan cong. Néu khong
d6ng y véi viéc phan cong phai bao cdo 18n lanh dao tryc tiép cap trén mot cap dé
giai quyét;

¢) Tham gia, chu tri cac dé tai nghién ciu khoa hoc khi dugc phan cong;

d) Huéng dan, gitip d& hoc sinh, sinh vién trong hoc tap, nghién cau khoa
hoc, rén luyén tu tudong, dao dic, tc phong, 16i song;

6. Nhiém vu cu thé cia VC&NLD 1am viéc tai cac don vi thude Truong do
Trudng don vi quy dinh.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong va lanh dao don vi giao.

Chuong III
QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Quan hé cong tac giira Lanh dao Nha truong

1. Quan hé cong tac cua Hiéu trudng

a) Hiéu truong thong tin kip thoi cho cic Pho Hiéu truong vé cac quan
diém, chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, su chi dao ctia Lanh dao B§
trong cac linh vuc, nhi€ém vy thudc pham vi quan 1y cua Truong;

b) Hi¢u trudng chi dao su phéi hop gitta cac Pho Hiéu trudng theo chuong trinh,
ké hoach cong tac, lich 1am viéc, quy trinh giai quyét cong viée va quy ché lam viéc;

c¢) Khi thyc hién cong tac danh gia can bg, quy hoach, b6 nhiém, diéu dong,
luan chuyén, khen thuong, ky luat ddi v4i Lanh dao don vi, Hiéu trudng tham
khao y kién ctua Pho Hiéu trudng phuy trach trude khi thuc hién céc quy trinh vé
cong tac can bd theo quy dinh.

2. Quan h¢ cong tac ctia Pho Hi¢u trudng

a) Pho Hiéu trudng phu trach chi dao, don ddc, kiém tra, giai quyét va bao
cdo Hiéu truong vé két qua hoat dong cua linh vuc do minh phu trach; ¢6 ¥ kién
vé viéc danh gia can b9, quy hoach, b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thuong, ky luat, cr di cong tac, hoc tip & trong nudc va nude ngoai ddi véi
VC&NLD;



b) Quan hé gitta cac Phé Hiéu trudong 13 quan hé dong cap, hop tac, hd trg
1an nhau. Cac Pho Hiéu trudng phdi hop v6i nhau trong cong tac va thong tin kip
thoi vé viée giai quyét cac cong viée duge phan cong. Néu co van dé lién quan
dén linh vuc do Pho Hiéu trudng khac phu trach thi Pho Hi€u trudng dugce giao
chu tri ¢o trach nhiém chit dong phdi hop véi Pho Hiéu trudong do dé giai quyét,
truong hop con cd ¥ kién khac nhau thi bao cdo Hiéu trudng quyét dinh.

3. Khi Hiéu truong diéu chinh phan céng nhiém vy thi cAc Pho Hiéu truong
c6 trach nhiém ban giao ndi dung cong vige, hd so, tai liéu cb lién quan va bao
cao Hiéu truong.

Piéu 12. Quan hé cong tac giita Lanh dao Nha trudng v6i don vi thudc Truong

1. Sau (6) thang mot 1an, Lanh dao Truong lam viéc véi tap thé VC&NLD
cua don vi dé nghe bao cdo, danh gia tinh hinh, két qua thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don vi.

2. Trong truong hop can thiét phai giai quyét vi ndi dung cap bach hoic
quan trong, Hiéu truéng phan cong nhiém vu dot xuat cho cac don vi ké ca truong
hop khong dung vai chirc nang, nhiém vu cta don vi hoac phan cong mét don vi
giai quyét cong viéc thuoc nhiém vu cua don vi khéc.

3. Trudng don vi chiu su chi dao, kiém tra, don doc va bao cao kip thoi voi
Lanh dao Trudng truc tiép phu trach vé viéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao va
kién nghi cac van dé can giai quyét trong qua trinh thuc hién nhiém vu. Trudng
hop can giai quyét céng viéc gap ma Pho Hiéu truong phy trach khdng co mit,
Trudng don vi bao cao dé Hiéu truong giai quyét theo thim quyén, sau do bao
cao lai Phé Hiéu truong phu trach.

4. Trong qua trinh giai quyét cdng viéc, néu phat sinh khé khan, vudng
mac, nhitng van dé mai hoic vuot quéa tham quyén thi Truong don vi bdo cao xin
y kién chi dao cua Lanh dao Truong tryc tiép phu trach. Truong hop cd y kién
khac véi Lanh dao Truong truc tiép phu trach thi phai chap hanh sy chi dao d6
nhung c¢6 quyén bao luu y kién va béo cdo véi Hiéu trusng.

Piéu 13. Quan hé giira c4c don vi thude Truong

1. Khi thuc hién nhiém vu can c6 su phdi hop lam viéc, giai quyét caa
nhiéu don vi tryc thudc Truong, Lanh dao Truong phan cdong mot don vi cha tri
hoic 1am dau mdi dé thuc hién.

2. Bon vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qué trinh xtr Iy cong
viéc, o trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; Don vi
phdi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhitng noi dung cong viéc co lién
quan dén linh vuc don vi minh phu trach hoic cung cép thong tin lién quan dé
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don vi chu tri biét dé té chuc thuc hién. Cham nhit sau 2 ngay 1am viéc, don vi
phdi hop c6 trach nhiém tra loi don vi cha tri bing vin ban. Di véi cac cong viéc
phtc tap, can c6 thoi gian chuan bi tra ciu thi don vi phdi hop phai ¢6 van ban thong
bao cho don vi chu tri biét thoi gian tra 101, nhung khong quéa 10 ngay 1am viéc.

3. Pbi véi nhitng van dé khong thudc chire nang cua don vi hodc vuot qua
kha ning giai quyét thi Trudng don vi cha tri phai chu dong phéi hop véi cac don
Vi ¢6 lién quan dé bao céo xin y kién Hiéu truong va Phd Hiéu truong phu trach
xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Quan hé cong tac cia cac ban, hdi ddng tw van do Hiéu truéng
thanh lap

Cac ban, hoi dong tu van do Hiéu truong thanh lap theo yéu cau cu thé cua
ting cong viéc theo sy tham muu ctia don vi chirc nang. Nhiém vy, thanh phan,
thoi gian hoat dong va moi quan hé cong tac caa cac ban, hoi dong tu van do Hiéu
truong hodc cap c6 tham quyén quy dinh.

Picu 15. Quan hé cong tac giira Lanh dao Trudng véi cac té chirc chinh
tri, chinh tri - xa hoi thugc Trwong

1. Bang bo Truong Cao dang Du lich Ha Néi: Lanh dao, chi dao toan dién
cac hoat dong cua Truong.

2. Cac to chuc chinh tri - xa hoi khéc (Cong doan, Doan Thanh nién, Hoi
Cueu chién binh): Quan hé gitta Lanh dao Trudng véi cac to chuc trén 1a méi quan
hé phdi hop. Lanh dao Truong phan céng 01 Phé Hiéu truong lam dau moi dé
phdi hop, theo dbi cac to chirc doan thé nham tao diéu kién va phat huy cao nhat
nang luc, hiéu qua hoat dong cua cac to chuc d6. Hang quy, Phé Hiéu truong
duoc phan céng s& 1am viéc vai dai dién cac té chac chinh tri - x4 hai trong
Truong (Chu tich/Bi thu) dé thdng béo nhiing chu truong cong tac cua Truodng,
bién phap giai quyét nhiing kién nghi ciia doan vién, hoi vién va ling nghe v kién
dong gop cua cac to chirc chinh tri - xa hoi vé hoat dong ciia Truong.

3. Truéng cac to chuc chinh tri - x4 hoi thude Truong (Chii tich Céng doan,
Bi thw Doan Thanh nién, Chu tich Hi Cieu chién binh) duoc moi tham du céc
cudc hop, hoi nghi do Lanh dao Truong chu tri c6 ndi dung lién quan dén hoat
dong, quyén, nghia vy, loi ich hop phap cua t6 chiic va cac doan vién, hoi vién
cua to chuc.

4. Lanh dao Truong tao diéu kién thuan loi dé céc t6 chic chinh tri - x4 hoi hoat
dong 6 hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri ciia Truong; tham khao y
kién ctia cac to chire chinh tri - xa hoi trude khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén
quyén, nghia vu, loi ich hop phap cta to chic va cac doan vién, hoi vién cua to chc.
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Chuong IV
XAY DUNG VA TRIEN KHAI KE HOACH CONG TAC
Piéu 16. Yéu cau xay dung ké hoach cong tac

Y&u cau cac don vi trong toan Truong phai xay dung ké hoach cong tac
theo tirng thang, ting nam va giri vé Phong Hanh chinh, Téng hop trude ngay 15
thang 12 hang nam. Noi dung Ké hoach can thé hién rd:

1. N6i dung cong Viéc;

2. bon vi chu tri;

3. Pon vi phdi hop;

4. Thoi gian hoan thanh (du kién).

Piéu 17. Xay dung ké hoach cong tac

1. Ké hoach cong tac nam cua Trudng:

a) Noi dung:

- Phan mét: Panh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac nim trudc.

- Phan hai: Néu cac dinh huéng, nhiém vu va giai phap lén trén tat ca cac
linh vuc cOng tac.

- Phan ba: Chi tiét danh muc cac dé an, giai phap can trién khai.

b) Phéan cbng thuc hién:

- Phong Hanh chinh, Téng hop chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan
khac xay dung ké hoach cong tac nam cua Trudng;

- Cham nhat vao ngay 15 thang 12 hang nim, cac don vi thuoc Trudng gui
Phong Hanh chinh, Tong hop ké hoach cong tac nim cta don vi.

- Cham nhét vao ngay 01 thang 02 hang nam, Phong Hanh chinh, Tong hop
phai du thao xong ké hoach cong tac nim cta Truong dé gui cac don vi tham gia
y kién:

- Céc don vi phai ¢ y kién chinh thiic bang van ban giri Phong Hanh chinh,
Téng hop dé tong hop xin y kién chi dao cua Hiéu truong. Phong Hanh chinh, Téng
hop gilp Hiéu truong tham khao y kién cua cac Pho Hiéu trudng theo quy dinh;

- Phong Hanh chinh, Téng hop trinh Hiéu truong ky ban hanh Ké hoach
cong tac nam cua Truong va gui cac Pho Hi¢u trudng, Truong cac don vi thudc
Trudng dé thyc hién.

2. Ké hoach cdng tac thang cta Truong:

a) Cham nhat l1a ngay 28 hang thang, Phong Hanh chinh, Tong hop du thao

Ké hoach cong tac thang sau cua Trudng trinh Hiéu trudng xem xét, giri Bang ay
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Truong cho y kién tai cudc hop dinh ky trudc khi Hiéu truong quyét dinh va
thong bao cho cac don vi trudc ky hop giao ban.

b) Hang thang, cac don vi cin ctir K& hoach cong tac va Két luan giao ban
hang thang cua Lanh dao Truong dé xay dung va trién khai thuc hién ké hoach
cong tac thang cua Truong. Néu tién d6 thuc hién ké hoach cong tac thang bi
cham phai bao cdo Hiéu truong trudc ngay hop giao ban hang thang.

3. Lich 1am viéc tuan cua Lanh dao Truong:

a) Lich 1am viéc tuan cta Lanh dao Truong dugc xac dinh theo ting ngay
trong tuan.

b) Cin cr vao ké hoach cong tac thang va chi dao cua Lanh dao Truong,
don vi thuc hién nhiém vu phdi hop véi Phong Hanh chinh, Tong hop xay dung
Lich 1am viéc tuan cua Lanh dao Truong trinh Hiéu truong phé duyét va thdng
bao lich 1am viéc trén Cong thong tin dién tir cia Truong cham nhat vao chiéu
ngay thr sau hang tuan.

¢) Khi ¢ su thay doi Lich cong tac tuan cia Lanh dao Truong, Phong
Hanh chinh, Téng hop cap nhat va théng bao cho cac ddi tuong lién quan biét.

4. Ké hoach cong tac cua cac don vi thugc Truong:

a) Cin ct ké hoach cdng tac cua Truong va chirc ning, nhiém vu, quyén
han dugc giao, cac don vi xay dung ké hoach céng tac ciia don vi va to chirc thuc
hién. Ké hoach nay can xac dinh rd trach nhiém dén ting VC&NLD trong don vi;
déng thoi thé hién rd lich trinh thyc hién cbng viéc, bao dam tién do theo ké
hoach cong tac cua Truong, bao cao Lanh dao Truong;

b) Can ctr ké hoach cong tac cua don vi va nhiém vu dugc phan cong, moi
VC&NLD xay dung ké hoach cong tac ca nhan va té chuc thuc hién sau khi dugc
lanh dao don vi phé duyét;

¢) Truong cac don vi ¢d trach nhiém theo ddi, don ddc, tao diéu kién dé
vién chic hoan thanh ké hoach cong tac. Truong hop do nhimg kho khan chu
quan, khach quan khong hoan thanh dwgc cdng viéc theo tién do, ké hoach da
dinh hoic ¢ thém cong viéc méi, dot xuat phai kip thoi béo céo Hiéu truong, Pho
Hiéu truang phu trach xin diéu chinh ké hoach chung va tim giai phép khéc phuc.

Piéu 18. Trién khai ké hoach cong tac

1. Cac ké hoach cong tic nam cua Truong phai dugc Hiéu truong quén
triét, thong tin téi toan thé VC&NLD cua Truong thuc hién.

2. Cé4c don vi thudc Truong té chic quén triét va trién khai thuc hién ké
hoach cong tac thang, tuan; VC&NLD c6 trach nhiém thyc hién cac nhiém vu
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duogc giao; kip thoi bao céo, xin ¥ kién vé nhitng van dé 1am anh hudng dén tién
do thuc hién cong viéc caa don vi.

3. Hiéu trudong hoac Phd Hiéu truong phu trach chiu trach nhiém chi dao va don
ddc cac don vi t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac thude linh vuc dugc giao phu tréch.

4. Trudng don vi chiu trach nhiém t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac cua
don vi theo chuong trinh va ké hoach da duoc cap cd tham quyén phé duyét.

5. Truéng don vi thuc hién nhiém vu tong hop chiu trach nhiém don déc,
theo d&i va tong hop tinh hinh thuc hién cac nhiém vu trong ké hoach céng tac
cta don vi, bao co kip thoi véi Hiéu truong hoac Phd Hiéu truong phu trach vé
két qua thuc hién va nhirng van dé phat sinh anh huong dén thyuc hién ké hoach dé
Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong phu trach chi dao.

Piéu 19. Theo ddi, danh gia két qua thuc hién ké hoach cong tac

1. Hang thang, 6 thang va hang nam hoic theo yéu cau, cac don vi ra soat,
thng ké, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac, gii Phong Hanh chinh, Tong
hop dé bao cao Hiéu truong vé két qua giai quyét céng viéc duoc giao, nhiing
cdng viéc con ton dong, hudng giai quyét tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd
sung chuong trinh cong tac trong thoi gian téi. Két qua thyuc hién cong viéc 1a tiéu
chi xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cia don vi va cua timg VC&NLD.

Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng cé trach nhiém chi dao, kiém tra cac don
vi theo linh vuc phu trach trong viéc trién khai thuc hién chuong trinh cong tac
ciia don vi.

2. Phong Hanh chinh, Tong hop gitp Hiéu tuéng thudng xuyén theo ddi, don
dbc, tong hop, bao céo két qua thuc hién ké hoach cong tac cua cac don vi thudc
Truong; dinh ky hodc dot xuat, Phong Hanh chinh, Téng hop chu tri, phdi hop véi
cac don vi ra soat, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cia don vi, kip thoi
tham muu, d& Xuat cac giai phap, huéng xir 1y cac kho khin, vudéng méc, dong thoi
dé nghi diéu chinh, bo sung cac vin ban, dé an trong truong hop can thiét.

Chuwong V
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 20. Tiép nhan viin ban

1. Viéc tiép nhan vin ban dugc thyc hién theo Quy ché cong tac van thu,
luru triv ctia Truong va quy dinh cy thé sau day:

a) Bdi véi cong viéc phét sinh trong Truong:

- Trong qué trinh 1am viéc, néu cd van dé phat sinh thi Lanh dao don vi dé
Xuat voi Lanh dao Truong phu trach linh vuc dé xa ly. Néu can thiét thi trinh

Hiéu truong dé xin y kién chi dao.
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- Can ct ndi dung To trinh, Lanh dao Truong cho y kién xir Iy hoic giao
don vi chtrc nang giai quyét cong viéc.

b) Ddi v&i vin ban tir cac don vi bén ngoai:

- Phong Hanh chinh, Téng hop (b6 phan Vin thu) tiép nhan vin ban, dong
dau dén va trinh Hiéu truang xem xét, giai quyét;

- Dya trén noi dung van ban, Hiéu truong giao Phé Hiéu truong hoac don
vi chirc nang x1r ly cong viéc.

2. Phong Hanh chinh, Tong hop c¢é trach nhiém bao dam thuc hién viéc tiép
nhan, xt 1y van ban theo quy dinh va lap s theo dai.

Piéu 21. Lap ho so xir ly cong viéc

Cong viéc caa Truong déu phai duoc 1ap ho so giai quyét; hd so dugc lap
khi bat dau trién khai cdng viéc, dugc bd sung trong qua trinh thuc hién va duoc
lwu trix tai don vi chu tri, ké tir khi cdng viéc két thlc. H6 so cong viéc sau khi
hoan thanh, chuyén luu trix can c6 céc tai lidu cha yéu sau day:

1. Yéu cau giai quyét cong viéc (thé hién dudi cac hinh thic nhu: chuong
trinh, ké hoach cong tac; van ban dé nghi cua co quan, to chic hoic ca nhan, vin
ban thé hién y kién chi dao cia Lanh dao Bo, Lanh dao Truong,...).

2. Vian ban phap 1y 1am cin ct giai quyét va tai liéu tham khao phuc vu truc
tiép yéu cau xu ly cong viéc (néu co).

3. C4c ban chinh sira, chinh ly cua cac cap 1anh dao (B9, Truong, don vi thudc
Truong), cac Y kién gop y caa VC&NLD hoic cac don vi khac ¢d lién quan (néu co);

4. San pham thé hién két qua thuc hién cong viéc (van ban duoc ngudi co
tham quyén ky ban hanh va cic van ban khac thé hién két qua giai quyét cong
viéc nhu: dé &n, ké hoach, cong vin, bién ban, tai liéu...).

5. Céc gidy to, tai liéu khac co lién quan dén qué trinh giai quyét cong viéc.

Piéu 22. Soan thao va ky duyét vin ban

Viéc soan thao van ban cua Truong dugc thuc hién theo quy dinh ctaa phép
luat, Quy ché 1am viéc caa Bo va cac quy dinh cu thé sau:

1. Van ban trinh Lanh dao Bo ky hoac phé duyét thi Hiéu trudng hoac Pho
Hiéu truang phu trach (trong truong hop dugc uy quyén) kiém tra, ky trach nhiém
vao van ban va chiu trach nhiém trudc Lanh dao B khi van ban duoc ban hanh.

2. Van ban do Phé Hiéu truong ky thay phai dugc giri bdo céo Hiéu trudng.

3. Hiéu truong uy quyén cho Truéng don vi (Phong chirc ning) ky thira
lénh mot sb van ban trong linh vic thudc pham vi chire nang ctia don vi. Van ban

ky thtra Iénh phai dugc gui bao cao Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu trach.
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4. VC&NLD dugc phan cong soan thao van ban phai trinh Truéng don vi
hodc Pho Truéng don vi phu trach trong trudng hop Truéng don vi ving mat
kiém tra noi dung, hinh thirc va ky trach nhiém trude khi trinh Lanh dao Nha
trurong. Sau khi van ban dugc ban hanh, VC&NLD dugc phén cong xdy dung van
ban c¢é trach nhiém theo ddi va bao cao vé viéc thuc hién van ban véi Lanh dao
don vi phu trach theo quy dinh.

5. Viéc ky van ban bang chit ky sé duoc &p dung theo quy dinh caa phap
luat va phan cip cua Bo.

Piéu 23. Phat hanh va quan 1y vin ban

1. Phat hanh van ban

a) Phong Hanh chinh, Tong hop c6 trach nhiém phat hanh, luu trit van ban
theo quy dinh cua phép luat;

b) Poi voi cac vian ban thudc tham quyén ban hanh cua Truong, Phong
Hanh chinh, Téng hop (bd phan Vin thw) thuc hién 1ap sé dé theo ddi, cap sé va
luu gitt van ban theo quy dinh.

2. Truong hop tham muu ban hanh vin ban ¢6 noi dung lién quan dén don
vi khac ctia Truong thi don vi tham muu c6 trach nhiém gui 01 ban sao dén don
vi ¢6 lién quan biét, phdi hop thuc hién.

3. Viéc phat hanh van ban, quan 1y van ban da phat hanh phai theo ding
quy dinh phép luat.

4. Viéc phat hanh va quan 1y van ban ky sé duoc thyc hién theo quy trinh
vé phat hanh va quan 1y vin ban ky sé duoc Lanh dao Bo ky ban hanh.

Piéu 24. Ché dj hop

1. Hop giao ban Tap thé Lanh dao, Ban Giam hiéu Truong:

a) Hop giao Tap thé Lanh dao, Ban Gidm hiéu Trudng duoc to chic dinh
ky 01 (mot) thang 01 (maot) lan hoidc theo yéu cau cua Hiéu truong dé ra soét,
danh gia tién do trién khai thuc hién cong viéc theo ké hoach cong tac cua
Truong, tién do cta nhiém vu phat sinh va ké hoach tiép tuc trién khai thuc hién
cac cdng viéc tiép theo.

b) Thanh phan hop giao Tap thé Lanh dao, Ban giam hiéu Truong gom:
Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong va moi mot s6 thanh phan khéc (khi thay can thiét).

¢) Thu ky cudc hop: 01 chuyén vién cia Phong Hanh chinh, Téng hop.

2. Hop giao ban hang thang:

a) Hop giao ban hang thang duoc td chuc dinh ky 01 (mét) thang 01 (mot)
lan (tuan dau tién cua thang). Muc tiéu, noi dung chi yéu cua cac cudc hop giao
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ban hang thang la nam tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac, két qua
thuc hién ké hoach cong tac, trao d6i y kién, chi dao giai quyét cac cong viéc
thuong xuyén cua Truong va cac don vi trong truong.

b) Phuong phap tién hanh cac cudc hop: Lanh daoTrudng nghe Béo céo
danh gia tong hop két qua, tién do trién khai nhiém vu cong tac trong thang truéc
(do Truong phong Hanh chinh, Tong hop va dai dién cac don vi thuoc Truong
trinh bay) va cac kién nghi, dé xuat dé giai quyét kho khan, ton tai va trién khai ké
hoach thang tiép theo co hiéu qua (mau bao cao theo quy dinh).

¢) Thanh phan:

- Thanh phan triéu tap: Lanh dao Truong; Truong (Phu trach) don vi thudc
Trudng; Lanh dao Phong Hanh chinh, Tong hop phu trach cong tac to chac can bo; Ké
toan truong.

- Thanh phan moi dy: Chu tich Cong doan truong, Bi thu Poan truong,
Chu tich Hoi cuu chién binh truong va cén bo gilp viéc Ban Chap hanh Pang bo
Truong.

- Thanh phan khéc (néu cd) do Hiéu truéng triéu tap hodc moi.

- Thu ky cudc hop: 01 chuyén vién cua Phong Hanh chinh, Tong hop.

3. Hop don vi thudc Truong:

a) Hang thang, hang quy, 6 (sau) thang va hang nam, Truang don vi to chirc
hop tap thé VC&NLD dudi sy chi dao cia Lanh dao don vi dé théng béo tinh
hinh hoat dong cta don vi va caa Trudng co lién quan dén chirc ning, nhiém vy,
quyén han cta don vi; danh gia tinh hinh, két qua thyc hién cdng viéc dugc giao
cta don vi va cua ting VC&NLD; thao luan cac bién phép t6 chuc thyc hién ké
hoach cong tac duoc giao.

b) Hop so két 6 (sau) thang, hop tong két nim ctia don vi moi dai dién Lanh
dao Truong du, chi dao.

4. Hop chuyén dé (hop chuyén mén, hop tham muu - tu van, hop tap huan -
trién khai, hop cac ban chi dao, hop cac Hoi dong, hop lam viéc cua Lanh dao
Trudng véi cac don vi...): Thanh phan du hop theo quyét dinh hoic do Hiéu
treong hodc Pho Hiéu trudng dugc uy quyén triéu tap can ct vao tinh chat, noi
dung, muc dich, y&u cau caa cudc hop.

5. Hop so két 6 thang, tong két nam: Thanh phan do Hiéu truong quyét
dinh sau khi théng nhét trong Lanh dao Trudng.

6. Hoi nghi va hoi thao qudc té: Puoc thuc hién theo quy dinh caa Quy ché
hoat dong ddi ngoai ctia Bo Vian hoa, Thé thao va Du lich va cac quy dinh cua phap
luat hién hanh vé viéc t6 chiic, quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam.
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7. Quy dinh trong t6 chirc tham du hop va hoi nghi:

a) Céac cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc cd tinh chat cap
Truong phai 18n lich tuan caa Truong.

b) Cac c& nhan du cac cudc hop, hoi nghi cia Truong phai ding thanh phan
theo quy dinh, c6 trach nhiém dén du hop dung gio, phai dé dién thoai di dong &
ché do im lang trong ldc du hop, hdi nghi.

c) Ca nhan dugc moi hoac triéu tap hop nhung vi li do chinh dang khong
thé tham du phai b4o c4o ngudi chu tri hodc don vi chu tri va c6 trach nhiém tim
cach linh hoi cac ndi dung cua cudc hop va trién khai theo Két luan cudc hop cua
nguoi chu tri. Ca nhan duogc cu di hop thay phai dugc sy dong ¥ caa nguoi chu tri.

Picu 25. Ché d¢ thong tin

Ché do thdng tin caa Truong dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat,
Quy ché lam viéc caa Bo, Quy ché thuc hién dan cha trong hoat dong cua Truong
va cac quy dinh cy thé sau:

1. Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong duoc Hiéu truong uy quyén cd trach
nhiém théng tin vé viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua B9,
Nganh; truyén dat y kién chi dao ciia Lanh dao Bo t6i VC&NLD cua Truong; tiép
nhan va giai quyét hoic bao cdo Lanh dao Bb giai quyét nhiing kién nghi, dé xut
ctia VC&NLD trong Trudng co lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cua Bo va
cua Truong.

2. Trudng don vi ¢6 trach nhiém thong tin vé viéc thuc hién ké hoach cong
tac cua don vi; truyén dat v kién chi dao cua Lanh dao Truong téi VC&NLD
thuoc don vi; tiép nhan, giai quyét hoic bao cio Linh dao Trudng giai quyét
nhitng kién nghi, dé xuat cia VC&NLD trong don vi co lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu cua Truong va caa don vi.

3. Ngoai cac nhiém vu duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, theo chi dao
cua Hiéu truong thi cham nhat 1a sau 02 (hai) ngay ké tir ngay dién ra cuoc hop,
Truong don vi thudc Trudng c6 trach nhiém théng tin vé két luan cac cudc hop
cua Truong duoc quy dinh tai Piéu 23 Quy ché nay dén cac VC&NLD thudc don
vi. Cin ctr Va0 nodi dung cua thong tin va diéu kién cu thé, cac két luan co thé
duoc thdng bao theo cac hinh thic sau:

a) Niém yét tai bang théng bao chung cua don vi;

b) Gtri vao hop thu dién tir cua tirng VC&NLD thude don vi;

¢) Yéu cau Truéng don vi phd bién truc tiép dén cac VC&NLD cuaa don vi;

d) Céc hinh thitc phit hop khAc.
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Piéu 26. Ché d¢ bao céo

Ché dd bao cao duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat, Quy ché 1am
viéc caa Bo va cac quy dinh cuy thé sau:

1. Pho Hiéu truong co trach nhiém:

a) Béo céo giao ban dinh ky, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam
véi Hiéu truéng vé viéc quan 1y, diéu hanh linh vuc, nhiém vu dugc phan cong
phu trach; két qua thuc hién cac nhiém vu duoc giao:

b) Béo céo két qua di cdng tac, tham gia hop, hoi thao véi Hiéu truong theo
quy dinh;

¢) Béo cao dot xuit theo yéu cau cua Hiéu truong.

2. Trudéng don vi thude Truong co trach nhiém:

a) Béo céo giao ban dinh ky, hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam
(bang van ban) véi Lanh dao Truong vé tinh hinh va két qua thuc hién cac nhiém
vu dugc giao cua don vi;

b) Bao cao két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao voi Lanh dao Truong
theo quy dinh (bang van ban);

¢) Béo céo dot xuat theo yéu cau cua Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong
truc tiép phu trach.

3. VC&NLD cua don vi c0 trach nhiém:

a) Bao cao dinh ky theo cudc hop cta don vi véi Lanh dao don vi phu trach
vé tinh hinh va két qua thuc hién cac nhiém vy dugc giao;

b) Béo céo két qua di cong tac, tham gia hop, hoi thao véi Lanh dao truc
tiép phu trach theo quy dinh.

¢) B&o céo cac ndi dung khac theo quy dinh hoic theo yéu cau cua Lanh
dao truc tiép phu trach hodc Lanh dao cip trén.

Chuong VI
CHE PO PI CONG TAC, HQC TAP

Picu 27. Ché a¢ di cong tac

1. Bi cong tac nudc ngoai:

a) Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong di cong tac nudc ngoai do co quan co
tham quyén quyét dinh.

b) VC&NLD khac di cong tac nudc ngoai do Hiéu trudng dé xuat cap co
tham quyén quyét dinh.

2. i cong tac trong nudc:
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Viéc cir VC&NLD di cong tac trong nudc theo Thu mdi hop, Tap huan,
Hoi thao, Hoi nghi,... hodc yéu cau cua Truong do Hiéu truong hoic Phd Hiéu
truong duoc Gy quyén quyét dinh sau khi trao doi véi lanh dao don vi quan Iy truc
tiép VC&NLD.

3. Ché d6 cong tac phi dugc quy dinh trong Quy ché chi tiéu noi bo hién
hanh.

Piéu 28. Ché dd di hoc tap, bdi dudng

1. Hang nam, dya trén ké hoach cua B Vin hoa, Thé thao va Du lich, Bo
Gido duc va Dao tao va nhu cau thuc té cua Truong, Phong Hanh chinh, Tong
hop ¢6 trach nhiém lap ké hoach dao tao, bdi dudng giri téi cac don vi trong
Truong dé biét va dang ky tham gia.

2. Ngoai viéc dang ky hoc céc 16p co trong ké hoach, VC&NLD c6 quyén dé
Xuat tham gia c4c 6p dao tao, boi dudng bén ngoai phi hop véi chuyén mén, nghiép
vu khi duoc sy dong y cua Hiéu truong. Khi két thic khoa hoc, nép ban sao hop 18
vin bang, chang chi, ching nhan (néu c6) vé Phong Hanh chinh, Tong hop.

3. Truong phong Hanh chinh, Tong hop c6 trach nhiém tong hop, dé xuat
danh séch cir VC&NLD di tham gia cac 16p hoc tap, boi dudng trinh Hiéu truong
xem xét, phé duyét. Hiéu trudng s& quyét dinh cir VC&NLD di hoc dya trén nhu
cau thyc té cia Truong.

Chuong VII
TIEP KHACH; TO CHUC TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAL,
TO CAO

Pic¢u 29. Tiép khach

1. Tiép khach trong nudc dén lam viéc véi Truong, Hiéu truong

a) Doi voi cac cudc tiép va 1am viéc chinh thuc theo ké hoach cua Hiéu
truong:

- Truéng phong Hanh chinh, Tong hop c6 trach nhiém bd tri chuong trinh
dé Hiéu truong tiép khéach 1a Lanh dao Pang va Nha nudc, Lanh dao cac Bo,
Thanh phd, lanh dao cac Truong, co quan ngang Trudng, Lanh dao cac t6 chic
chinh tri - xa hoi ¢ Trung wong, Thanh phd va cac chirc danh twong duong, cac
doan dai biéu va khach moi theo chwong trinh ctia Hiéu truong;

- Khi ¢6 ké hoach lam viéc véi khach, Phong Hanh chinh, Tong hop théng
nhat véi co quan khach vé ké hoach chuan bi dé béo cdo Hiéu truong. Ké hoach
phai chi tiét c6 phan cdng cu thé: chuan bi bao céo, thanh phan tham dy, phuong
an don tiép dai biéu, bao vé an ninh (néu can), phong 1am viéc, ndi dung chuong
trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach dugc phé duyét, Phong Hanh chinh, Téng hop
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thong bao cac don vi duoc phan cong chuan bi, moi cac don vi lién quan tham du,
kiém tra don d6c va chiu trach nhiém vé cong tac chuan bi, té chac viée don
khach, ghi danh sach dai biéu, phét tai liéu, ghi bién ban budi lam viéc...

b) Béi véi cac cudc tiép khach dén tham xa giao hodc 1am viéc khong chinh
thire voi Truong, Phong Hanh chinh, Tong hop ¢ trach nhiém bé tri chwong trinh
va chu tri ¢ong tac phuc vu theo yéu cau cua Hiéu truong, phl hop véi quy dinh
cuia phap luat va quy ché cua Truong.

¢) Truong cac don vi chiu trach nhiém to chuc tiép va lam viéc véi lanh
dao cac don vi ngang cap vé cac noi dung thudc thim quyén giai quyét cua don
vi, hoic theo y&u cau caa Hiéu truang. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu
noi dung c6 lién quan dén don vi khac thi c6 thé moi hop hoic truc tiép xin y kién
don vi c6 lién quan, nhitng ndi dung vuot quéa tham quyén giai quyét caa don vi,
phai truc tiép béo céo va xin y kién Hiéu truong.

2. Tiép khach nudc ngoai

Viéc tiép khach nudce ngoai duge thuc hién theo Quy ché lam viée va Quy
ché quan ly hoat dong ddi ngoai cua BO Van hoa, Thé thao va Du lich; va dam
bao nhiing yéu cau sau:

a) Bdi Vi cac doan khach nudc ngoai dén theo chuong trinh don tiép cua
co quan cip trén ma c6 phan cong Lanh dao Truong don tiép, Phong Pao tao,
Quan ly khoa hoc va Hop tac qudc té co nhiém vu lién hé véi co quan dé nghi tiép
dé bd tri don tiép ding nghi thirc, Xy dung chuong trinh tiép, bao cdo Lanh dao
Truong duoc phan cong trudc khi tiép khéach it nhat 01 ngay lam viéc.

b) Céac cudc don, tiép va lam viéc chinh thuc véi cac doan khach nuéc
ngoai theo 1di moi cua Hiéu trudng hodc theo dé nghi cua khach, céc cudc tiép xa
giao cua Lanh dao Truong dbi véi khach nudc ngoai thuc hién theo cac quy dinh.

¢) Ddi véi nhitng cudc tiép khach nuéc ngoadi do Hiéu truong hoic Phé
Hiéu truong chi tri, Phong Pao tao, Quan ly khoa hoc va Hop tac qudc té cing
V6i cac don vi ¢6 lién quan chuan bi va xin ¥ kién vé noi dung trude 03 ngay lam viéc.

d) Khéng tiép khach nudc ngoai tai phong lam viéc riéng, trir cac chuong
trinh, dy an, don vi c6 chuyén gia nudc ngoai truc tiép tham gia lam tu van va
giang day hodac nguoi nude ngoai dang lam viéc hoac hoc tap tai Truong.

Piéu 30. T6 chire tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to cdo

1. Viéc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va
cac van ban quy pham phéap luat co lién quan.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo duoc thuc hién theo quy dinh cta phap
luat vé khiéu nai, t céo.
21



Chuong VIl
TO CHUC THUC HIEN

piéu 31. T6 chirc thuc hién

1. Truéng cac don vi thude Trudng c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay
dén VC&NLD dé thyc hién.

2. Phong Hanh chinh, Téng hop cd trach nhiém theo ddi, giam sat viéc trién
khai thuc hién Quy ché; kip thoi tong hop, bao cdo Hiéu trudng cac vudng mac
phat sinh trong qua trinh thuc hién dé xem xét stra d6i, bo sung cho phu hop.

Piéu 32. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc chap hanh Quy ché lam viéc cia Truong 1a co s& quan trong dé
danh gia, phan loai VC&NLD, binh xét danh hié¢u thi dua, hinh thirc khen thudng
trong nam.

2. Tat ca VC&NLD va cac don vi thude Trudng cd trach nhiém thuc hién
dung Quy ché. Nhiing truong hop vi pham tly theo tinh chat, mac do s& duoc
xem xét xur 1y theo quy dinh caa phap luat./.
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TRUONG CAO BDANG DU LICH HA NOI
1510\ 'Y CN

Kinhgai: ...,

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

1. PHAN GHI DANH CHO PON VI TRINH

A.NOI DUNG CONG VIEC VA Y KIEN BE XUAT:

Ha Noi, ngay.....thang......nam 202...
B. HO SO KEM THEO:
CHUYEN VIEN LANH DAO
PHU TRACH PON VI
(ky, ghi rd ho tén, (ky, ghi rd ho tén,
ngay thang) ngay thang)

2. Y KIEN TOM TAT CUA CAC PON VI, CA NHAN CO LIEN
QUAN (trong trudng hop viéc phdi hop hoic lay y kién tham gia
ctia cac don vi, ca nhan khac 1a yéu cau bat budc theo quy dinh
hoic theo chi dao cua Ban Giam hiéu; Y kién tham gia bang vin
ban cta cac don vi, c& nhan phai giri kém trong Ho so trinh):

3. Y KIEN CUA PHO HIEU TRUONG (Bdi véi nhitng
van dé theo chi dao cua Hiéu trudng phai c6 y kién cia
Phé Hiéu truong)

KY TEN
(Ghi ré ngay, thang)

~ 4.Y KIEN PHE DUYET CUA HIEU TRUONG
(Pai véi céac cong viéc thudc pham vi giai quyét caa Hiéu trudng)

KY TEN
(Ghi ré ngay, thang)
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