g)UONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DAUMOT Pjc 14p — Tw do — Hanh phiic

Binh Duong, ngay  thdng  ndm 2015

QUY CHE LAM VIEC
CUA KHOA LY LUAN CHINH TRI
TRUONG DATHOC THU DAU MOT
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: b?S’/QD-BHT DM, ngay 1 thang2 nam 2015
ctia Hiéu trudng Truong Dai hoc Thit Dau Mpt)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy ché nay quy dihh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, mbi quan he cdng
tdc va trinh tu giai quyét cong viée thudc ndi bd Khoa Ly luén chinh tri Treong Dai

" hoc Thit Dau Mot.

2. Can b, giang vién, cac b0 mon thudc Khoa Ly luan chinh trj ch1u su didu
chinh ctia quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc
1. Khoa Ly luén chinh trj lam viéc theo ché @ thu trudng, két hop Vi ché do

giang vién. Moi hoat dong ctia Khoa Ly ludn chinh tri nhim dap tng yéu cu gidng
day, hoat dong clia Trudng Dai hoc Thu Déu Mot.

2. Mdi cong viée duoc giao cho bd mén, trg ly khoa hoidc gidng vién lam ddu
mbi, theo doi xtt 1y va chiu trach nhiém chinh.

3. Gidi quyét cong viée theo dung trinh ty, th tuc thoi gian quy dinh, trén tinh
thdn cai cach hanh chinh, théo g& kho khin, vuéng mic theo quy dinh cua Quy ché
nay, quy dinh ciia Truong va theo quy dinh phap luét.

4. Bdo dam sy phdi hop, trao dbi théng tin trong gidi quyét céng viée gitra céc
giang vién, nhén vién, cdc by mon va gitta cac Phé trudng khoa ciia Khoa Ly luan
chinh trj.

5. Viéc phén cbng chuyén mon, phan cong nhiém vy, @ty quyén, ty nhiém trong
ndi by Khoa phai dugc 13p thanh vin ban va dugce Trudng khoa ky xé4c nhén.

Dleu 3. Ché d) lam viée

1. Ché d6 thu trudng 13 ché d6 ma can b, giang vién trong Khoa phai chép hanh
quyét dinh, su didu hanh, phén cdng cong viéc, theo dbi, d6n dbc thye hién nhiém vu
cta Truong khoa, céc Pho trudng khoa dugc phén cong theo quy dinh cta phép luit,
Quy ché lam viéc nay va cac quy dinh cua nha truong.

2. Ché d% giang vién dugc ap dung db6i vé6i nhitng cdng viée mang tinh chuyén
sau: cong tac nghi€n ciru khoa hoc, dao tao. Trudng khoa va cac Pho trudng khoa
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quyét dinh dtng trach nhiém va thdm quyén; giang vién dugc c6 y kién doc 14p vé ndi
dung tham muu va v€ nghién ctru khoa hoc.

3. Khoa ¢6 trach nhiém xay dung céc quy dinh, quy trinh xt ly cong viéc chuyén
mén ctia khoa, cic loai biéu mau, sb sach, hd so chuyén mén ma giang vién budc phai
c0, g dung cong nghé théng tin vao quan ly giang vién va sinh vién.

Chwong 2

TRACH NHIEM, THAM QUYEN PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC,
MOI QUAN HE CONG TAC VA MQT SO VAN PE LIEN QUAN PEN
HOAT PONG CHUNG CUA LANH PAO KHOA

Piéu 4. Trach nhiém, thim quyén va pham vi glal quyét cong viée cia
Trwdéng khoa

1. Trach nhiém, thim quyén

a) Truéng khoa 13 nguoi ding diu Khoa, chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé
moi mat hoat dong ctia Khoa theo chirc nang, nhiém vu va quyén han dugc quy dinh
trong Diéu 18 Trudong Pai hoc va Quy ché 1am viéc ciia Trudng.

b) Truc tiép quan ly, lanh dao, didu hanh hoat dong cua toan by Khoa Ly luén
chinh tri, phan cong cong viéc cho cac Phé trudng khoa; phén cép, ty quyen cho Pho
truéng khoa, Trudng bd mdn thuc hién mét s6 cong viée thudc thim quyen cua
Truong khoa; chi dong phéi hop véi cac phong chire néng, cc khoa khac dé xtr Iy céc
van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Khoa va céc vin d& khac do
Hiéu trudng phan cong.

¢) Phéi hop v6i Phong T6 chirc xéc dinh co chu t6 chirc, nhén sw, bién ché, vi tri
viéc 1am ctia vién chirc, giang vién, quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, lao
dong hop dong trong Khoa phu hop v6i néng lyc chuyén mon, trach nhi¢m 3 rang,
khong chdng chéo, tring 13p v& nhiém vu.

d) Td chirc thuc hién va quan 1y cong viée cua Khoa; phén cong, dén dbe, chi
dao céc ca nhén trong Khoa thuc hién cic cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, tién
do, bdo dam can cir phéap ly, chat lugng; chap hanh nghiém tuc sy chi dao cua 1anh dao
Truong; phan cong giang vién tham du céc cude hop, hoi thao trong va ngoai Khoa.

e) Khong dugc ban hanh céc quy dinh trdi v6i quy dinh cla phép luat, trai véi
Quy ché 1am viéc, Quy dinh ctia Nha trudng.

f) Du hop ddy du cac cude hop giao ban cia Trudng (néu vang mit phai bdo cdo
Lanh dao Trudong va ty nhiém Pho Trudng khoa tham du) d€ bao cao va tiép nhén
céng viéc duoc phéin cong tai cudc hop giao ban; phé bién day du y kién két ludn cua
Hiéu trudng tai cudc hop giao ban va phin céng cén bd, vién chirc trong khoa trién
khai thue hién.

g) Ky céc vin ban thudc thim quyén ctia Trudng khoa.

2. Pham vi giai quyét cong viée

a) Nhitng cong viéc thude thim quyén ciia Trudng khoa duge quy dinh tai Piéu
1€ Trudng Pai hoc;




b) Chu tri thyc hién cic nhiém vu ctia Khoa Ly luén chinh trj theo quy dinh tai
Diéu 18 Trudong Pai hoc va cac nhiém vy dugc Higu trudng giao.

3. Khi Pho trudng khoa ving mit, thi Truéng khoa truc tiép xir 1y hodc phin
cong Phé truong khoa khac, Trudng bd moén xir Iy cong viée dd phan cong cho Pho
trudng khoa do. ’

Piéu 5. Nhu’ng cong viéc quan trong cin thio ludn hodc liy ¥ kién ciia tip
thé 1anh dao Khoa truwéc khi Trudng khoa quyét dinh

1. Céc dy thao vin ban, d& an do Khoa sogn théao, trinh Hiéu trudng (cac vin ban
ban hanh quy dinh, quy ché, quy trinh cép khoa, ké hoach hoat dong hoc ky, nim hoc,
cac d& an dao tao, boi dudng ngudn nhén luc, cii tién chuong trinh dao tao cép

khoa...).

2. Nhitng vin dé ma Hiéu trudng yéu cAu tép thé lanh dao Khoa thao luin décoy
kién chinh thirc.

3. T6 chirc bd may ciia Khoa, quy hoach va bo nhiém, mién nhiém, ky ludt dbi
voi vién chirc, lao dong cua khoa truge khi trinh 1én cép Trudng giai quyét.

4. Nhitng vin d& quan trong lién quan dén ché @0, chinh sach dbi vién chirc, lao
dong ctia Khoa.
5. Céc du 4n hop tac qudc té cia Khoa trudce khi trinh Lanh dao Trudng.

6. Nhitng van dé khac ma Trudng khoa thdy cin phai dua ra thao luan hodc da sb
cac Pho trudng khoa d& nghi dua ra tap thé lanh dao khoa hogc tip thé khoa dé thao
luén.

7. Nhitng Vén dé khac duoc quy dinh trong cdc van ban cép Trudng, cip BO,
nganh va theo quy dinh phap lujt.

Pidu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé trwdng khoa

Mbi Phé truong khoa dugc Trudng khoa phan cdng chi dao, xir 1y thuong xuyén
cac cong vige cu thé thudc tham quyén cua Truong khoa trong mot so linh vuc hoat
ddng cia Khoa (sau day goi t4t 14 Pho trudng khoa theo ddi linh vyc); theo ddi chi dao
b6 moén dugc phin cong. Pho trudng khoa dugc thay mit Truong khoa xtt Iy cong viée
thugc linh vyc chuyén mén duge phan cong va chiu trach nhiém trudc phap ludt, trude
Hiéu truwong, Trudng khoa vé nhitng cong viéc dugc phan cong thude linh vye cong
tac do.

Trong pham vi linh vyc duge phén cong, Pho trudng khoa ¢ cac nhiém vy,
quyén han sau déy: -

1. Chi dao cac don vi thudc Khoa phéi hgp véi cac phong, ban c6 lién quan xay
dung, theo ddi, don dbc viéc thuc hién cac chuong trinh cong tac cua Khoa; chi dong
nghién curu, dé xuét v6i Trudng khoa cac cong viée cy thé theo Iinh vuc chuyén mén
dugc phén cong; thuong xuyén ném vitng thong tin vé& céc linh vuc duge phén cong,
kip thoi xir 1y theo tham quyén hodc d@ xudt, kién nghi Trudong khoa nhitng van dé cin
quan tdm chi dao, gidi quyet

2. Truc tiép hop, 1am viéc v6i cac bd mon, ca nhén dé giai quyét cac cong viée
thudc linh vyc duge phan cong; xit Iy va ky cong vin, to trinh trinh Hi¢u trudng thude
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linh vic dugc phan cong (Sau khi dugc su dong y cua Lanh dao khoa). Trudng hop vi
ly do cong tac khong truc tiép xtt Iy cong viée chuyén mén duge phén cong thi kip
thoi bdo cdo Trudng khoa dé cir ngudi xtr ly thay cong viéc d6.

3. P2 cao trach nhiém c4 nhén, phat huy tri tué cia tap thé, chu dong phdi hop
trong nghién clru va giai quyét cong viée, bio dam kip thoi, chinh x4c va ding phap
lut; khong dé cong viéc chdng chéo, trang 13p, cham xir Iy hoéic b sot.

4. Giai quyét tdt cdng vi€e thudc linh vyc chuyén mén duge phén cong; néu vugt
qué thdm quyén phai xin ¥ kién va thuc hién sw chi dao Truéng khoa. Truong hop
Trudng khoa ving mit tai co quan (khong lién lac dwgce) nhung cong viée cia Khoa
phéi gidi quyét gép thi xin y kién chi dao truc tiép ciia Hiéu trudng hodc Pho Hiéu
truéng theo ddi khoa dé thyc hién, sau d6 béo céo Trudng khoa bié.

5. Chi d@6ng va chiju trach nhiém chi dao Trg ly khoa, Truong bd mon, Pho
truéng bd moén td chirc theo doi, xir ly, dén dbc, kiém tra bo mdn x4y dyng va thuc
hién dung chwong trinh, ké hoach cong tac cia Khoa va Quy ché lam viéc ctia Khoa;
tham dy céc cudc hop cing véi Trudng khoa khi dugc Hiéu truéng yéu cdu; du hop
giao ban ctia lanh dao Khoa, giao ban hang tudn ctia Khoa (néu cb) va cac cudc hop
khac khi Trudng khoa yéu ciu.

6. Theo sy tty nhiém ciia Trudng khoa, dai dién cho Khoa tiép khach nuéc ngoai,
du hop véi cac co quan Pang, doan thd vé nhing van dé lién quan dén Khoa, thuoc
linh virc duge phin cong theo doi.

7. Tham gia y kién, ban bac cting véi Trudng khoa vé cong tac td chirc, can bd va
nhén sy ctia Khoa dugc giao theo dai.

8. Giai quyét nhitng cong viéc dot xuit theo sy chi dao ctia Trudng khoa.

Piéu 7. Lich Iam vic tuin ciia Lanh dao khoa

1. Lich lam viéc tun cta Lanh dao Khoa dugc bd tri phu hop véi yéu clu va
nham phuc vu tot chwong trinh cong tic cia Khoa va ciia Trudng.

2. Trén co s& Lich 1am viéc tudn cua Truong, céc hoat dong theo ké hoach cta
Khoa va viéc diang ky lich cua cac ¢4 nhén, Trg ly khoa chiu trach nhiém lén lich cong
tac tuan cho Lanh dao Khoa.

3. Lich cong tac tudn ctia Lanh dao khoa duoc 14p theo mau cua lich cong tac
Truong, duge lwu lai va bao cdo khi cin thiét. Trg ly khoa chiu trach nhiém thong bao
cho cdc cd nhan c¢6 lién quan biét; sap x€p, diCu phdi lich 1am viéc hop 1y va lién hé
cac phong, ban ¢6 lién quan dé chuén bj co s& vat chat cho céc budi lam viée.

Diéu 8. Cic cudc hop ciia Khoa

1. Hop lénh dao Khoa thudng 18 hodc dot xut khi giai quyét cdng viée can thao
luén tap thé.

2. Hop giao ban Khoa.
3. Hop so két, téng két cOng tac ctia Khoa.

4. Hop giai quyét cac cdng viée cu thé; sinh hoat chuyén mén.




5. Hop véi lanh dao céc phong, ban co6 lién quan dén gidi quyét cong viée cua
Khoa.

6. Hop Lanh dao khoa mé rdng, gém: Lanh dao khoa va cdc ¢4 nhin dugc moi.

Chwong 3

NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE PO LAM VIEC CUA TRUONG BQ MON,
PHO TRUONG BO MON, VIEN CHUC GIANG VIEN TRONG KHOA

Ditu 9. Yéu cau chung d6i véi can b, vién chire, gidng vién

1. Thyuc hi¢n cac quy dinh cta phép luft vé vién chuc va nhing quy dinh khic
clia phép luét lién quan; chdp hanh phén cong cong vi€c cia cac cap lanh dao.

2. Lam viéc vdi tinh thén tn tuy, sang tao; guong miu vé dao dirc, 16i sdng; tich
cuc hoc tip dé nang cao trinh d6 v& chinh tri, chuyén mon, nghiép vy, ngoai ngir; t1nh
than trach nhiém cao va hop tdc véi dong nghiép.

3. Ném vitng chi truong, duong 161 cua Dang, chinh séch, phap luit ciia Nha
nudc, bam sat y klen chi dao cua Léanh dao Khoa dé xir Iy cong viée dugc giao, bao
dam khéch quan, dung din, kip thoi.

~ 4. Chu dong trong viéc kién nghi, d& xuét y kién giup Lanh dao Khoa tham muu
gidi quyét cdng viéc véi Hiéu trudng.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia Trwéng bé mén, Phé trwdng bd mén

1. Nhiém vu, quyén han ctia Trudng bo moén

a) Chiu trdch nhiém truéc Truong khoa va Pho trudng khoa phin cong theo doi
b6 mén toan by hoat dong chuyén mon ciia bo moén minh. Khi di cong tic, hodc ving
mdt tir 01 tudn trd 18n, Trudng bd mdn cb trach nhiém béo cdo Phé trudng khoa theo
d6i va ity nhiém cho Phé truéng bd mon giai quyét cac cong viée trong thoi gian do.

b) T4 chrc thyc hién nhiém vu ciia bd mon duge quy dinh tai Luat Gido duc Dai
hoc va Diéu 18 Truong Pai hoc.

¢) Ky c4c loai viin ban thudc thim quyén cua Trudéng bo mon.

d) Trudng b moén 1a nguoi quyet dinh chuyen mén thude linh vye b mon. Kh1 y
klen ctia Trudng bo mén trai vé6i ¥ kién glang vién s& quyét dinh bang viéc 14y v kién
sb déng ctia thanh vién bd moén thong qua biéu quyét tai cudc hop bd mén.

e¢) Thyc hién cdc nhiém vu khac theo sy phén cong cua Trudng khoa va Pho
Trudng khoa phu trach.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Pho truéng bd mon

Pho trudéng bd mon 1a nguoi giup viée cho Tru’(mg bd mon, thyc hién cic cong
viéc dugc Trudng bd mon phan cong. Sau khi gidi quyét cong viée, Phé truéng bd
mon c6 trach nhiém bdo cdo lai véi Trudng bd mon.

Diéu 11. Trach nhi¢m, quyén han ciia Trg Iy khoa
1. Tro Iy khoa do Trudng khoa d& nghi Hiéu truéng bd nhiém.
2. Trach nhiém-cta Trg ly khoa




a) Gitip viéc cho Lanh dao khoa trong cac linh vuc: hanh chinh, bdo quan va sir
dung ding muyc dich trang thiét bj vin phong, tai san chung; hd trg, phbi hop véi cac
Trudng bé mdn d€ hoan thanh nhiém vu chung ctia Khoa.

b) Theo dai, nim vitng tinh hinh c6ng tdc ctia Khoa dé dinh ky (théng, quy, niim)
hogc dot xuat bao cdo véi Linh dao khoa, 1anh dao Truong.

3. Nhiém vy cu thé cia Trg ly khoa

a) Nhén va Iuu cong vin di va dén; cap nhét thong tin, tham muu cdc vin dé lién
quan deén cdng tac hanh chinh ctia Khoa; thu ky céc hoi nghi, c4c hoat dong chung cta
Khoa.

b) Phé bién thdng tin v& lich lim viéc cia Lanh dao khoa, cong téc hoi hop;

c) Tham’ muu cho Lanh dao khoa trong viéc xét thi dua, tinh ché d6 cho can bg,
gidng vién cudi nam.

d) Giap Lanh dao khoa phdi hop véi phong Khoa hoc - Cong nghé va cac khoa
lién quan thuc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc.

¢) Phéi hop véi cac bd mén 1ap ké hoach phan cong chuyén mén, ké hoach kiém

tra cac hoc phén theo quy dinh ctia nha trudng.
f) Dy trd va lién h¢ voi phong K& hoach - Tai chinh, phong Pao tao dé nhan céc

4n phim phuc vu cac k}".kiém tra. }

g) Chuén bi ddy da hd so thi: danh séch thi sinh, dé thi, gidy lam bai thi, bién ban
hoc phan, bién ban xtt 1y thi sinh vi pham theo s6 lugng phong thi, mén thi thuc t€ cua
moi dot thi.

h) Quan 1y ho so, diém kiém tra, danh gi4 két qua hoc tap cla sinh vién thude
pham vi ctia Khoa.

Ngoai cac nhiém vu trén, Trg ly con thye hién cic nhiém vu cu thé do Lanh dao
khoa giao khi can thiét.

biéu 12. Trich nhi¢m, quyén han cia gidng vién

1. Gidng vién ¢6 nhiém wy, quyén han theo quy dinh tai Ludt Gido duc Pai hoc

va Dicu 1é Truong Pai hoc; chép hanh su phan c6ng cia Trudng khoa, clia Lanh dao
Trudng khong tréi véi quy dinh phdp ludt va quy dinh ctia B§ Gido dyc va Pao tao.

2. Trach nhiém cla giang vién khi tham gia giang day: Dbam bao chét lugng
giang day, thoi lugng, sb tiét giang day; hoan thanh nghia vy chidm va ban giao diém
ding thoi han quy dinh.

Diéu 13. Méi quan hé¢ giira gidng vién véi Lanh dao khoa, gidng vién véi
Truwéng, Phé truéng bd mén va giang vién v6i Tro ly khoa

1. Mbi quan hé gitra gidng vién véi Lanh dao khoa 13 méi quan hé phuc tung,
chap hanh. Giang vién c¢6 quyén néu lén nhitng khé khan, vuéng méc trong qué trinh
gidi quyét cong viéc dé duoc Lanh dao khoa ho trg.

2. Mbi quan h¢ gitta gidng vién véi Trudéng, Pho truéng bé mon 13 mébi quan h¢
phyc ting, chap hanh theo sy phén cong chuyén mon. Trong khi gidng day, nghién ctru
khoa hoc, giang vién c6 quyén gilt nguyén y kién ctia minh hoic dua ra Hdi dong khoa
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hoc va dao tao bidu quyét; co quyén néu 1én céc bét cdp trong chuyén mén dé tap thé
bd mon danh gid, bicu quyét.

3. Mbi quan hjé gilta giang vién véi Tro Iy khoa 13 méi quan hé hd trg lam viéc.
Giang vién chdp hanh theo dung céc quy dinh, quy trinh cta khoa (dugc thuc hién
théng qua Tro 1y khoa).

Chwong 4
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE PO LAM VIEC CUA HOQI DPONG KHOA,

HOI'DONG THI PUA, KHEN THUONG VA KY LUAT CAP KHOA

Dicu 14. Hji ddng khoa
1. Thanh phin ctia Hoi dong -

Hoi d(‘“)ng khoa gom: Truéng khoa, cac Pho truong khoa, Trudng bd mon va mot
s0 giang vién c6 trinh 0, ning lyc trong gidng day va nghién ctru khoa hoc. Hoi dong

A

duoc co ciu theo s ¢ do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& dé nghi ctia Trudéng khoa.
2. Chtrc ndng, nhiém vu

Hoi déng khoa ¢6 nhiém vu tu vén cho Trudng khoa thyc hién cdc nhiém vy cua
Khoa, giup Trudng khoa ra quyét dinh hodc d trinh 1én Hiéu trudng ra quyét dinh
theo quy dinh ctia nha truong.

3. Céch thitrc 1am viéc

a) Chu tich Hgi ddng khoa do Hoi dong khoa biu trong s6 cac thanh vién hoi
dong theo nguyén'tic bo phiéu kin va duge trén 50% téng sb thanh vién theo danh
sdch clia Hoi ddng khoa déng y. Chu tich Hoi ddng didu hanh Hbi ddng Khoa thuc
hién viéc tu vén va thong qua céc nhiém vu cia Khoa.

b) Hoi dong hop it nhét mot 1dn mdi hoc ky, do Chu tich H¢i ddng triéu tp. Noi
dung cudc hop phai duge thong bao trude it nhit 03 ngdy dén tit ca céc thanh vién cia
Hoi dong. Cude hop idugc coi 1 hop 16 khi c6 it nht 2/3 s thanh vien tham dy. Két
lugn ciia cude hop dugc théng qua khi ¢6 trén 50% sé thanh vién cia Hoi ddng bidu

A

quyét tan thanh. Bién ban ctia cdc cude hop phai duge trinh 1én Hiéu truéng chim nhét

sau 7 ngdy, ké tir lic cude hop két thuc.

c) Khi quyét dinh nhitng cong viéc ddi héi thanh vién Hoi ddng phai 13 nhitng
nguoi ¢6 chuyén mon cao va am hiéu thyc té, Lanh dao khoa c6 thé moi thém céc gido
su, tién st dén tir cac trudng dai hoc, cac t6 chirc trong va ngoai nudc tham gia ¢b van
cho Khoa vé cong tac chuyén mén, nhung vin dam bao sb luong thanh vién Hoi ddng
1 56 16 va duge sw ddng ¥ cua Hi¢u trudng.

Diéu 15. Hoi dong thi dua, khen thuéng va ky luit cip khoa

Hoi ddng thi dua, khen thudng va ky Iuét cia Khoa gbm: Truéng khoa, cic Pho
trudng khoa, cac Trudng bd mon, T6 trudng Cong doan khoa. Hoi dong duoc co cau
theo s0 1¢ do Hiéu trudng quyét dinh trén co s¢ dd nghj cia Trudéng khoa.

Hoi ddng thi dua, khen thudng, ky ludt c6 nhiém vu td chirc phong trao thi dua,
huéng dan tong ket thi dua, xem xét cac danh higu thi dua va dé nghj Nha truong khen



thuéng dbi véi giang vién, can bd c6 thanh tich, xem xét va dé nghi hinh thirc ky luét
d6i v6i gidng vién, can bd vi pham ky lut.

Chwong 5
QUY PINH VE VAN THU, LUU TRU CAP KHOA

Diéu 16. Tiép nhin, xi¥ Iy viin ban dén

a) Trg ly khoa tiép nhén, ding ky vao sb nhan cOng vin tit ca van ban g dén
Khoa, trlr véin ban giri dich danh, chitc danh ngudi nhan va céc vin ban gui cho to
chirc Dang, doan thé.

b) Hing ngay, sau khi ding ky vin ban dén, Trg 1y khoa trinh Linh dao khoa dang
truc,

¢) Sau khi vin ban dén dwoc Lanh dao khoa phé duyét hogc cho ¥ kién xit Iy, Tro
ly khoa chuyén vin bén téi c4 nhan, bd mén ghi trong vin ban. Viée chuyén giao véan
ban gifta Tro 1y khoa va cic c4 nhan, bd mén phéi dugc vao sb theo ddi viéc gidi quyét
van ban dén, ¢6 ky nhén va dugc thuc hién trong ngay. Cac vin ban khin phai chuyén
giao ngay.

d) B6 m6n, c4 nhan nhan vin ban phai chu dong thuc hién ndi dung phé duyét
trong vén ban.

Diéu 17. Phat hanh va hru giir viin ban di

a) Vin ban do Lanh dao khpa ban hanh, vdn ban trinh Hiéu trudng phai c6 thé
thirc theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV, ngay 19/11/2011, ctia B4 Ngi vu.
Trg ly khoa la ngudi chju trach nhiém vé mit soan théo, chinh sira vin ban theo dung
thé thirc quy dinh.

b) Tro 1y khoa phai kiém tra lai vé thé thirc va ky thuat trinh bay vén bén, néu
phat hién sai sét thi bdo cdo ngudi 6 trach nhiém giai quyét.

¢) Tién hanh ghi s6 va ngay, thdng, ndm ban hanh vin béan; vao sb ding ky; nhan
ban; phét hanh va Iyu giif van ban di tai Vin phong khoa.

‘ Chuong 6 .
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 18. Hiu lwc thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay Hiéu truéng ky quyét dinh ban hanh.

Diéu 19. Trich nhiém thi hanh

1. Trudng khoa, cac Pho trudng khoa, Truéng t,xf) mon, Pho trudng bd mén, Trg
ly khoa, gidng vién chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu co bat cép, chdng chéo trong xir ly cong viéc,
Trudng khoa ¢6 trach nhiém béo cao, kién nghi Lanh dao nha trudng sira doi, bd sung
Quy che d¢ phi hop tinh hinh thyc té.,.




