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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG PAI HOC TAY NGUYEN
(Kém theo Thong bdo sé: 1255/TB-DHTN ngay 28 thing 6 ndm 2022
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tay Nguyén)

DU THAO
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyen tac lam viéc, trach nhiém, cach thic va quy
trinh phéi hop dé giai quyét cong viée ciia Truong Pai hoc Tay Nguyén (goi tat 1a
Nha truong).

2. Boi tuong 4ap dung: Quy ché nay ap dung doi véi toan thé cac don vi, vién
chirc, nguoi lao dong khi thuc hién nhiém vu cua Nha trudng, cling nhu cac cd nhan,
don vi dén lam viéc tai Truong.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Nha truong lam viée theo ché d6 thu trudng, bao dam nguyén tic tap trung
dan chu, dé cao trach nhiém cua nguoi ding dau. Moi hoat dong ctuia Nha truong
phai tuan thu theo dung cac quy dinh ctiia Pang va Phap luat, Quy ché T6 chuic va
hoat dong ctia Nha trudng, Noi quy lao dong va Quy ché lam viéce nay.

2. Vién chirc va nguoi lao dong cua Nha trudng giai quyét cong viée bao dam
ding quy trinh, thi tuc, thoi gian, dung quyén han, pham vi nhiém vu va tham quyen
duoc giao. Tang cudng str dung tmg dung cong nghé théng tin trong giai quyét cong viéc.

3. Cac don vi duge Lanh dao Truong giao trach nhiém chu tri, giai quyet cong
viéc; nguoi du’ng dau don vi chiu trach nhiém chinh vé chét luong, tién do, két qua
xur Iy cong viéc dugc phan cong. Lanh dao don vi co thé giao cho mgt hoac mot so6
vién chure, nguoi lao dong cua don vi chiu trach nhiém xtr 1y, tong hop va giai quyét.
Ngu’cn duoc giao lam dau mbi xur 1y cong vigc chiu trach nhiém trude 1anh dao don
vi vé chat lugng, tién do, két qua cong viéc duge giao.

4. TAt ca cac don vi trong toan Trudng phai xay dung ké hoach béo céo dinh
ky cong viéc theo thang, quy, 6 thang va nam hoc.

5. Trinh ty, tht tuc va thoi han giai quyét cong viéc tudn thi quy dinh cia
phap luat, va cac quy dinh ctia Truong.

6. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, chat luong, tién do va hiéu qua
trong moi hoat dong; thuong xuyén thuc hién cai cach hanh chinh, don gian hoa céc
thu tuc hanh chinh; xay dung méi truong lam viéc chuyén nghi¢p, van minh, hi¢n
dai; thuc hién nghiém cac quy dinh vé vin hoa cong vu.

7. Lanh dao cac don vi tang cudng cong tac giam sat, don ddc nhic nhé vién
chtrc, ngudi lao dong thuc hién dung cac quy dinh, dam bao sy phat trién chung cua
Nha truong.
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Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Hi¢u trudéng

1. Hiu truong la nguoi dai dién hop phap ctia Nha truong, chiu trach nhiém
trudc phép luat, trude Hoi dong Truong vé thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao.

2. Hi¢u trudng thuc hi¢n nhi€ém vu quan ly, diéu h,an117 tat ca cac hoat dong cua
Nha truong theo dang quy dinh ctuia phép luat, Quy ché To chic va hoat dong cua
Truong Pai hoc Tay Nguyén.

3. Ban hanh Quyét dinh dé phan cong nhiém vy cho cac Pho Hiéu truong; uy
quyén cho cac Phé Hiéu trudng giai quyét cac cong viéc khi can thiét.

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng

1. Pho Hiéu trudng co trach nhiém gitp Hiéu trudng trong viéc quan 1y, diéu
hanh cac hoat dong ctia Nha truong theo dung cac nhiém vu duge phan cong hodc
cac cong viéc dugc uy quyén. La ngudi chiu trdch nhiém trudc Hi€u trudng va trude
phap luat vé thyc hién cac nhiém vy dugc giao.

2. Cé trach nhiém thuong xuyén bao cao cac cong viéc dugce giao voi Hiu trudng.

3. Thuc hién cac nhiém vu khi duoc Hi€u trudng uy quyén.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truwéng cac don
vi thudc, truwe thudc Truong

1. Dua vao chtrc nang, nhiém vu duoc giao, Truong cac don vi thugc Truong
giai quyet cac cong viéc lién quan hodc cac cong viéc do Pang uy, Ho1 dong Truong,
Ban Giam hi¢u giao pho. Chiu trach nhi¢m trude Hi€u truéng cac cong viéc thudc
linh vuc dugc giao thuc hién.

2. Tham muu cho Hiéu truong, Pho HiGu truong phu trach cac cong viée lién
quan dén mang cong tac duogc g1a0 Xay dung, dé xuét, ban hanh cac van ban,... dé
thue hién nhiém vu quan ly, giai quyet cac cong viéc dugc giao theo dung tham
quyén. Khong duoc thoai thac, dun day trach nhiém, cong viée ctia don vi minh cho
don vi khac.

3. Thuong xuyén bdo cdo, xay dung cong tac hang thang cho Ban Gidm hiéu.

4. Trong truong hop ndi1 dung cong viéc vuot qua tham quyén giai quyét, phai
bao cao Hiéu truong, Pho Hiéu trudng phu trach dé giai quyét.

5. Chu dong phdi hop véi cac don vi khac trong Truong dé giai quyét cac
cong viéc lién quan hodc cong viéc duoc giao.

6. Puoc cung cap cac thong tin, tai liéu cho cac co quan truyén thong khi duoc
Ban Gidm hi¢u dong y.

7. Puoc ky thira 1énh cc cong viée duoc Hiéu trudng Gy quyén theo tham quyén.
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8. Dé xuit nhan su dé thanh 14p cac Hoi dong cip Trudng theo quy dinh.
9. Thyc hién nhiém vu quéan 1y vién chtric, nguoi lao dong cia don vi theo
dung quy dinh cua Nha nudce, Nha truong va Noi quy lao dong, Quy ché 1am viéc.

Trudng don vi khi di cong tac, nghi phép... phai duge HiGu truong ddng y bang vin
ban va phai uy quyén cho Pho Truong don vi giai quyét cong viéc ctia don vi.

10. Phéan cong nhiém vu cho cap Pho va cac vién chirc, nguoi lao dong thude
bién ché don vi.

11. Thuc hién viéc danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong cua don vi,
cong tac thi dua khen thuong, nang luong trude thoi han,... cua don vi theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Truong don
vi thudc, true thudc Truong

1. Pho Trudng don vi ¢6 trach nhiém gitp Trudng don vi thyc hién cac cong
viéc, mang cong tac duoc giao hoac dugc uy quyén.

2. T6 chirc quan 1y, giai quyet cac cong viéc duge giao, don dbc vién chre,
nguoi lao dong dé dam bao dung tién do, chat luong cong viéc duoc giao.

3. C6 trach nhiém thuong xuyén bao cdo ndi dung, tién do,... cac cong viéc
duoc phan cong cho Truong don vi va Ban Giam hiéu.

4. Ky cac van ban duoc Truong don vi Gy quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc Truong khoa/Phu
trach Khoa thugc truong

1. Thyc hién trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cua Trudng cac don
vi thudc, truc thudc Trudng theo Piéu 5 Quy ché nay.

2. Thyc hién theo quy dinh khac ¢6 lién quan dén chic danh Trudng khoa.

Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc Phé Truéng khoa
thudc truong

1. Thyc hi¢n trach nhiém, pham Vj giai quyét géng viéc cua Pho Trudng céac
don vi thudc, truc thugc Truong theo Bi€u 6 Quy ché nay.

2. Thyc hién theo quy dinh khac c6 lién quan dén chirc danh Pho Truéng khoa.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia B méon

Pugc thyc hién theo Quyet dinh s6 202/QD-DHTN-TCCB ngay 21/01/2020
cua Hiéu truong Truong DPai hoc Tay Nguyén vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va
hoat dong cia BO mon thudc Truong Pai hoc Tay Nguyén va cac quy dinh hién hanh.

Diéu 10. Trach nhiém cua vién chirc, nguoi lao dong

DPuogc thuc hién theo quy dinh cua Luat Vién chuc; NO1 quy lao dong cua
Truong va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nude va ciia Nha truong.
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Piéu 11. Trach nhiém theo déi, kiém tra, danh gia két qua thwc hién
nhiém vu

- Hiu trudng giao trach nhi€ém quan 1y, theo doi tién do thuc hién nhiém vy,
viéc chap hanh Noi quy lao dong, Quy ché lam viéc, thoi gian lam viéce... tai moi
don vi cho Truéng don vi. Trudng don vi c6 trach nhi€ém béo cao khi dugc yéu cau.

- Hi€u trudng giao phong T6 chitc can bd, phong Thanh tra Phap ché kiém tra
dinh ky vi¢c chap hanh ky luat lao dong trong toan Trudng bao cdo Lanh dao Truong
theo quy dinh.

Pi¢u 12. Quy trinh va cach thirc gidi quyét viin ban

Viéc quan 1y van ban, ho so, thu tuc gidi quyét cong viéc duoc thuc hién theo
quy dinh hién hanh vé cong tac van thu luu trit cua Nha nude va cua Truong; Quy
trinh giai quyét cong cong viéc cua Truong.

Chuwong 111
TO CHUC HQOI NGHI, CUQC HQP, HQI THAO, CHUYEN PE

Picu 13. T6 chirc Hoi nghi

Hang ndm, Nha truong t6 churc cac Hoi nghi, cu thé:

1. Ho1 nghi Vién chuce, nguoi lao dong:

- T6 chite tai mdi don vi truc thudc: Thue hién theo thong bao cia Nha truong.

- H61 nghi vién chure, nguoi lao dong toan Truong: Puoc td chire vao dau mdi
nam hoc theo thong bao cy thé. Giao phong Hanh chinh — Téng hop chu tri, thyuc
hién cong tac chuan bi cho hoi nghi. Cac don vi khic trong Trudng phai phdi hop
theo yéu cau cho cong tac chuan bj va to chirc.

2. Hoi nghi so két 6 thang dau nam hoc.
3. H61 nghi téng két nam hoc.
Piéu 14. Té chitc cac cude hop

- Hop giao ban Truong: Puoc to chic vao dau thang. Thanh phan bao gom:
Pang Uiy, Ban Giam hiéu, Chu tich Hoi dong truong, Chu tich Cong doan, Truong
hodc phé phu trach cac don vi Truong; Trudng cac t6 chirc chinh tri, doan thé cia
Nha truong.

- Hop giao ban don vi: Giao lanh dao don vi xay dung ké hoach va to chuc
hop dinh ky.

- Trong trudng hop dot xuat Hiéu trudng triéu tdp cac cudc hop dé giai quyét
cac cong viéc.
Piéu 15. Té chitc cac Hoi thiao, chuyén dé

- Dua vao nhu cau, moi don vi xay dung ké hoach t6 churc cac héi thao, chuyén
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dé cho don vi. Mdi don vi ¢6 trach nhiém bao cdo Nha trudng thong qua phong Khoa
hoc va Quan hé quoc té trude khi t6 chiec.

- Giao phong Khoa hoc va Quan h¢ qudc té chiu trach nhiém téng hop, xay
dung k& hoach dé to chirc cac Hoi thao, chuyén dé cap Truong hodc cap don vi khi
dugc lanh dao Truong phé duyét.

Piéu 16. Tiép cong dan va tiép khach

L Tiép cong dan: Giao cho Phong Thanh tra Phap ché 1a don vi thuong truc
tiep cong dan cung Lanh dao Truong theo quy dinh hién hanh.
2. Tiép khéach
- Pbi voi khach quéc té dén lam viée tai Truong: Giao phong Khoa hoc va

Quan hé quoc té chiu trach nhiém chu tri, chuan bi ho so, tha tyc tiép don... theo
quy dinh.

-Poi vdi khach dén 1am viéc voi Nha truong: Giao phong Hanh chinh — Tong
hop chu tri ti€p don, thuc hién cac thu tuc... theo quy dinh.

- Bdi véi khach dén 1am viée tai mdi don vi thudc Truong: Giao lanh dao don
vi chu tri ti€p don.
Picu 17. Ché @$ bao cio

- Dya vao chtrc nang, nhiém vu dugc giao, 1anh dao mdi don vi xay dung ké
hoach theo thang, quy, 6 thang va nam hoc. Pong thoi, hang thang phai thuc hién
viéc béo céo két qua thuc hién va ké hoach ... dé Nha truong xay dung bao cdo cong
tac cua Truong, cling nhu bao cao B Gido duc va Pao tao, Hoi déng Truong.

- Trong truong hop cong viéc dot xuét hodc cép bach: Lanh dao cac don vi,
vién chirc va ngudi lao dong phai sip xép dé giai quyét theo nhiém vu duoc giao.
Néu phai lam ngoai gid sé thuc hién viéc chdm cong ngoai gid theo quy dinh.

) Chuong Il
PIEU KHOAN THI HANH

Pic¢u 18. Trach nhiém thi hanh

1. Quy ché nay co hiéu lyc ké tir ngay ky. Nhitng ndi dung khong co trong
Quy ché nay dugc thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, Quy ché to chic
va Hoat dong ctia Nha truong, Noi1 quy lao dong.

2. Trong qua trinh to chuc thuc hi¢n, néu c6 vudng mic dé nghi cac don vi,
vién chtrc, ngudi lao dong kip thoi dé xuat thong qua phong T6 chic can bo dé tong

hop, bao cao Hicu truong sua d6i, bo sung, hoan thién Quy ché cho phu hop véi
thuc té./.

HIEU TRUONG



