QUY CHE LAM VI EE

BAIHNGU‘ D E- n
TRUONG DAI HOC NGOAI NGU,
DAl HOC QUOC GIA HA NOI

Kém theo Quyét dinh s6 2289/QD-DHNN ngdy 04 thang 10 ndm 2023
ctia Hiéu trudng Trudng Dai hoc Ngoaqi ngii, Dai hoc Quéc gia Ha Néi

l. Nguyén tac lam viéc va
Trach nhiém cda tap thé
lanh dao truong

, Il. Lé L6i lam viéc
o Nguyén tac lam viéc
e Trach nhiém clha tap thé

lanh dao trudng e M0iquan hé lam viéc

e Mai quan hé trong giai quyét
cong viéc

« Dam bao nguyén tac [am viéc,
trang phuc, giao ti€p Ung xu;
dia diém lam viéc

I1I. Quy trinh giai quyét
van ban

 Quy trinh giai quyét
van ban dén/van ban di

o Thuc hién theo nguyén tac
Plan - Do - Check - Act

V. T6 chiic héi nghi, cudéc hop

e Nguyén tc & quy trinh t6
chic

e Cac cudc hop do Dang ay,
HDT, BGH diéu hanh, hop
giai quyét cong viéc thudng
Xuyén

VI. Céng tac ddi noi, doi ngoai
- Tiép can bé, ngudi hoc va
céng dan

e Di coéng tac trong nudc
va ngoai nudc
Hgp tac trong nudc va
VII. Truyén théng ngoai nuéc
Tiép vién chic, ngudi
lao déng, ngudi hoc,
« Ché& do bao cao, cung cap cong dan va tiép khach
théng tin bén ngoai

e Trach nhiém thuc hién




. NGUYEN TAC LAM VIEC &
TRACH NHIEM CUA TAP THE LANH DAO TRUGNG

1. NGUYEN TAC

e Lam viéc theo ché dé thu trudng;
e Phan céng trach nhiém ré rang;
e Dam bao dan chu, minh bach, hiéu qua.

2. TRACH NHIEM CUA TAP THE LANH DAO TRUGNG

DANG UY

e Lanh dao toan dién;
e Gilr vai tro trung tam trong viéc lanh dao vé tu tudng va chién lugc doi
v6i hoat déng quan tri cia HDT, quan ly diéu hanh clia Hiéu trudng.

HOI PONG TRUGNG (HDT)

CHU TICH HPT PHO CHU TICH HDT

e Thay Cha tich thuc hién
nhiém vu khi dugc Gy quyén

Chi dao thuc hién nhiém wu,
quyén han ctia HDT.

Xay dung chuong trinh, ké
hoach hoat déng dai han,
ngan han.

T6 chic, chu tri hop HDT.

Str dung bé may, con dau clia
truong.

BAN GIAM HIEU

HIEU TRUGNG

hodc Cha tich ving mat.

e Bao cao cong tac, chiu trach
nhiém truéc Cha tich, HDT va
phap luat.

PHO HIEU TRUGNG

La nguci dai dién theo phap
luat, cha tai
truong.

T6 chic thuc hién cac hoat
dong: chuyén modn, hoc
thuat, t6 chdc, nhan su,
tai chinh, tai san, hgp tac...

Dé xuat HDT xem xét bé
nhiém, mién

khoan cua

nhiém, bai
nhiém chic danh quan ly.

Chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra hoat déng cla
truong.

e Bugc Hiéu trudng phan cong
chi dao, diéu hanh moét sé
linh vuc cong tac.

e Sirdung quyén han va ky thay

quyét

cong viéc theo phan cong.

Hiéu truong, gidi

e Bao cdo két qua thuc hién
nhiém vu véi Hiéu trusng.




1. LE LOI LAM VIEC

1. MOI QUAN HE LAM VIEC

2 > > ° Lanh dao toan dién vé chinh tri, tu tudng, theo quy dinh cta Diéu & Dang.
DANG UY e C6 vai tro trung tam trong viéc lanh dao vé tu tudng va chién lugc.

A 2 * Chi dao chién lugc va quan tri dai hoc théng qua nghi quyét tap thé.
HOI 'D‘ONG * Xay dung chinh sach, ké hoach téng thé, sir dung chinh sach lam céng cu
TRUONG quan tri Trudng theo chu truong ciia Dang Uy va giam sat cac nghi quyét

cta HDT.

_ ¢ Chiju trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat déng ctia truéng theo
HIEU quy dinh phap luat va quy ché t6 chirc hoat dong ctia Nha trugng.

TRUGNG o Hiéu trudng chiu trach nhiém truéc HDT vé hoat dong quan ly, diéu hanh
Nha truong va tru6c DPHQGHN va phap luat.
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2. MOI QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC

Hiéu truéng
C6 tham quyén quyét dinh cudi cing cho cac céng viéc

Pho6 Hiéu truéng
Hb trg Hiéu trudng, tham muu cho Hiéu trudng trong viéc giai quyét
cong viéc, cd thé thay mat Hiéu trudng trong moét sé trudng hop

Trudng don vi
Chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc thudc tham quyén ctia don vi,
bao cao Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng khi can thiét

Pho Truéng don vi
H6 tro Trudng don vi, tham muu cho Truéng don vi
trong gidi quyét cong viéc

Vién chic, nguci lao dong
Thuc hién cac cong viéc dudc giao, bao cao Trudng don vi
hodc Pho Trudng don vi khi can thiét

3.LUU Y VE VIEC DAM BAO NGUYEN TAC LAM VIEC,
TRANG PHUC, GIAO TIEP UNG XU, DIA DIEM LAM VIEC

e Can b, nhan vién lam viéc theo gié hanh chinh hoac theo gic
giang day, hoc tap.

Nguyén tac| o Viéc tuan tha ky luat va hoan thanh nhiém vu dugc danh gia dé
lam viéc xét luong, thuang, khen thudng,...

e Giang vién thay dai lich gidang phai bao cao va théng bao cho
don vi lién quan.

e Can bg, nhan vién mac trang phuc gon gang, lich sy, khuyén khich
Trang phuc strdung dong phuc.
e Tuan tha quy dinh vé trang phuc trong cac buéi €, hop,...

e Thai dé lich sy, van hoa, sir dung ngon ngir ro rang.
e Lang nghe, gidi thich, hudng dan rd rang cho ngusi hoc, cong dan.
e Trung thuc, than thién, hgp tac véi dong nghiép.

Giao tiép
ang xu

e Phong lam viéc cd bién ghi rd tén don vi.
Dia diém | ¢ S3pxép chd lam viéc gon gang, khoa hoc.
lam viéc | ¢ Vésinhbanghé, phong lam viéc dinh ky.

e Pam bao an toan, tiét kiém dién, nudc.




2= 11l QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN |5

1. QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN DEN, VAN BAN DI

Trudng don vi:

Phong Hanh chinh Téng hop - Seain dheo i En

(HCTH): (hodc giao cho cdn b6

e Tiép nhan van ban dén soan thao);
(gbm ca van ban trén e Kiém tra ndi dung van ban di;
phan mém quan ly van e Ky nhay vao van ban di.
bdan VNU-Office);

e Dang ky, phan loai, phan
phéi van ban dén cho cac Phong HCTH:
don vi lién quan. o Tiép nhan van ban di tur cac

donvi;
o Kiém tra thé thiic van ban di;

. Trudng don vi/ Phé truéng don vi
Phong HCTH: dugc ty quyén:
Trinh va chuyén giao ngay » Trinh ky Ban Giam hiéu giai
khi nhan cac van ban khan; UL EE VIS, '
Xt ly, luu va quan ly theo ché y Nﬁ“ ro nor ,dung chinh,
d6 luu trif van ban mat: kién nghi, y kién khac nhau
Bao dam chuyén giao chinh (n?u Cé),; N o
Xac va giit bi mat ndi dung « Dam bao ndi dung van ban
van ban. theo dung quy dinh.
Phong HCTH:
« Trinh Tap thé lanh dao trudng
ky van ban di theo tham quyén.

Xem xét, thao luan ndi dung;

Trao d6i y kién véi cac don vi lién quan néu can thiét;
Quyét dinh hudng giai quyét;

Hiéu truéng hoac Phé Hiéu trudng ky van ban.

Phong HCTH:
 Nhanvan ban phé duyét ti Tap thé l&nh dao trudng;

« Chuyén van ban da phé duyét cho don vi lién quan;
o Luu trit hé sa theo quy dinh.

Don vi lién quan:

e Thuc hién theo ndi dung van ban da phé duyét;
« B&o cdo két qua gidi quyét cong viéc cho Tap thé lanh dao trudng
néu can thiét,

2. HO SO TRINH DOI VGI CAC VAN BAN, DE AN, DU AN
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Thuc hién theo nguyén tac PDCA

1. K& hoach nam hoc:

cua Truong: ctiia Don vi:

1. Phong HCTH xay dung|1. Phong HCTH xay dung
du thdo bdo cdo téng k&t | van ban hudng dan cac dan vi;
nam hoc va ké& hoach |2 Don vi xay dung bado cdo

nhiém vu nam hoc; téng k&t nam hoc va k& hoach
2. Cac daon vi gép y, b6 sung [ nhigm vu nam hoc;
du thao bao cao; 3. Trao d6i thdo luan, théng

3. Thao luan tai hoéi nghi
vién chuc, ngudi lao déng va
téng k&t nam hoc;

4. Phong HCTH chinh sua,
hoan thién trinh Hiéu trudng

nhat tai hoi nghi vién chlc,
ngudi lao dong va téng két
nam hoc;

4. Trinh Hiéu trudng phé duyét;
5. Trudng don vi trién khai

DS I thuc hién.
Plan 2. Ké hoach thang, quy:
(Lap ké e Don vi xay dung va trién khai k& hoach céng tac quy dua

trén ké hoach nam hoc va két luan héi nghi giao ban;
e Don vi xay dung va trién khai k& hoach céng tac thang
va bao cao Ban Giam hiéu.

hoach)

3. K& hoach céng tac tuan:

e Daon vi dang ky lich hop qua Phong HCTH;

e Phong HCTH xay dung lich céng tac tuan cua Tap thé
lanh dao Trudng, sau khi dugc duyét, gdi cho Truéng cac
don vi;

e Né&u c6 thay déi, Phong HCTH cap nhat va théng béo cho
cac can bo lién quan.

4. Ké hoach cong tac cua don vi
e Dan vi xay dung k& hoach céng tac va té chuc thuc hién;
e Mbi vién chic, ngudi lao dong xay dung k& hoach
cong tac ca nhan;
e Trudng don vi theo doi, dén doc, tao diéu kién cho
vién chuc, ngudi lao déng hoan thanh céng tac.

e Dan vi thuc hién ké hoach cong tac da dugc phé duyét;
e Vién chtc, ngudi lao dong thuc hién ké hoach cong tac
Do ca nhan theo phan céng;
(Thuc hién) e Truéng Dan vi theo dai, dén déc, tao diéu kién cho vién
chiic, ngudi lao déng don vi hoan thanh ké hoach
céng tac.

e Trudng don vi: ra soat danh gia viéc thuc hién ké hoach
cong tac va gli Phong HCTH dé téng hop, bao cdo
Ban Giam hiéu;

e Phé Hiéu trudng ducc phan cong phu trach dé an, du an

Check c6 trach nhiém bao cao Hiéu trudng trugc khi
(Kiém tra) nghiém thu, phé duyét hoac trinh cap trén;

e Phong Thanh tra va Phap ché&: giam sat, kiém tra,
don doc viéc thuc hién ké hoach céng tac;

e Ban kiém sodt HDT: Theo ddi viéc thuc hién cac
Nghi quyét/Keét luan sau giam sat ctia HDT.

e Dua trén két qua danh gia, Ban Giam hiéu diéu chinh
ké hoach cong tac chung ciia Trudng;

e Trudng don vi diéu chinh k& hoach céng tac cta daon vi
(néu can thiét);

e Vién chtrc, ngusi lao dong diéu chinh ké hoach coéng tac
ca nhan néu cé thay d6i nhiém vu hodc do cac yéu té
khach quan.

Act
(Cai tién)



V. TO CHUC CAC CUOC HOP,
HOI NGHI

Hiéu trudng lay y kién Tap thé lanh dao trudng
e HGi nghi toan Trudng
Hoi nghi tdng két nam hoc
H6i nghi chuyén dé, tap huan (Hiéu trudng chu tri)
Hop giao ban cong tac thang, quy
Hop lién tich véi cac cap uy, lanh dao cac t6 chtic trong trudng
Ban Giam hiéu lam viéc véi [anh dao cac co quan, t6 chiic trong ngoai nudc

Ban Giam hiéu phé duyét chuong trinh

Don vi chu tri trién khai to chic

Don vi chu tri phoi hgp véi P. HCTH ghi bién ban va
théng bao két qua

Daon vi cht tri bao cao két qua véi Ban Giam hiéu

Pon vi dugc phan cong thuc hién cong viéc

e Ho6i nghi Ban Chap hanh Dang bo
Pang ty e H6i nghi Ban Thudng vu Dang ay

e HOi nghi lién tich gita Ban Thudng vu Dang uy -
Thudng truc Hoi dong trudng - Ban Giam hiéu

e Hoi nghi Tap thé [anh dao trudng
Hoi dong e Hoi nghi Hoi déng trudng

truéng e Hai nghi Thudng truc Hoi ddng trudng
e Hdi nghi giao ban céng tac quy

e HOi nghi giao ban céng tac thang

e Hop giao ban Ban Giam hiéu

e Hop giao ban gilta Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng vdi
lanh dao cac dan vi

e Hop va lam viéc véi lanh dao cac co quan, t6 chuc trong
va ngoai nudc cap tuang dudng tai Trudng

Ban Giam hiéu| ¢ Ho6i nghi trién khai nhiém vu céng tac, héi nghi so két,
tong k&t danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh
céng tac nam hoc cha Trudng, hoi nghi chuyén dé,
hoi nghi tap huan cong tac chuyén mon

e Hbi nghi can bé, vién chuc, ngudi lao dong

e Hoi nghj tong két nam

e Hop Hoi dong Khoa hoc va Dao tao trusng




VI. CONG TAC BOI NOI, DOI NGOAI
TIEP CAN BO, NGUGI HOC VA CONG DAN

Pl CONG TAC TRONG NUGC

Tham gia doan cong tac

Chuan bj theo yéu cau clia trudng doan céng tac.
do cap trén to chiic

Bao céao két qua sau khi hoan thanh.

Di cong tac

3 Hiéu trudng quyét dinh.
do Truéng to chiic

Lap ké hoach, trinh Hiéu truéng phé duyét.

* Don vi cht tri chuan bi tai liéu, bao cao, thong bao chuong trinh.

* T6 chirc lam viéc, xtr ly tinh huéng phat sinh, trinh xin y kién Ban Giam hiéu
khi can thiét.

* Du thao thong bao két qua, y kién két luan, trinh Ban Giam hiéu duyét.

» Bao cao két qua, ki€n nghi sau khi hoan thanh.

Budi lam viéc
do Truong té chiic

Luu y: - Doan céng tdc chi lam viéc, gidi quyét diing néi dung, chuong trinh, thadm quyén.
- Bdo cdo két qud, kién nghi, dé xudt gidi phap sau khi di céng tac vé (trong 5 ngdy lam viéc).

Pl CONG TAC NUGC NGOAI

* Xin phép Hiéu truéng (d6i véi Phé Hiéu trudng, Trudng don vi va vién chic,
ngudi lao déng).
Quy trinh  Chuan bj tha tuc theo quy dinh
e Thuc hién chuong trinh cong tac
* Bao cao két qua sau khi hoan thanh.

Phong Hop tac va Phat trién:
* Lam dau méi, phéi hgp véi cac don vi lién quan;
e Dé xuat Hiéu trudng xem xét, quyét dinh viéc thanh lap doan va ctr can bo di
cdng tac;
* Gidi quyét tha tuc, huéng dan vé cac quy dinh.
Trach nhiém Trudng doan:
* T chirc thuc hién chuong trinh céng tac, bao cao sau khi két thac.

Vién chirc, nguai lao dong:
» Chap hanh quy dinh, thuc hién nhiém vy;
* Gilrgin danh du, uy tin;
* Bao cao két qua sau khi hoan thanh.

Luu y: - Hoan chinh hé sg, tha tuc truéc 20 ngdy lam viéc tinh dén ngady xudt phat;
- Chi gia han théi gian céng tac khi cé quyét dinh dong y cda trudng doan hodc Trudng don vi.

TIEP KHACH TRONG NUGC

Tiép khach chinh thic Tiép khach khéng chinh thiic  Tiép khach trao d6i hop tac

Phong HCTH: Phong HTPT:

Phong HCTH:

e bang ky lich cong tac cho
Tap thé lanh dao trudng
Pon vi dau moi:
e Théng nhat ké hoach véi khach;
e Chiju trach nhiém vé céng tac

e B6 tri lich

cong tac,
thanh phan tham duy va
chu tri cong tac phuc vu
theo yéu cau cta Tap thé
lanh dao truong.

e Tiép nhan thong tin, phdi
hgp véi cac don vi lién quan
chuan bi néi dung va bao céo
Hiéu trusng.

e Lén ké hoach chuong trinh
lam viéc va tiép don

chudn bj: dén khach, ghi danh

sach dai biéu, phat tai liéu, cac doan.
ghi bién ban,...
TIEP KHACH NGOAI NUGC
 Dugc thuc hién theo théng lé quéc té, binh dang va hiu nghi;
Nguyén tac * Dudi su chi dao tryc ti€p ctia Hiéu trusng/Phé HT phu trach;

e Phong HTPT la don vi dau mai ti€p nhan thong tin doan.

Tiép khach theo chuong trinh
dén tiép cta lanh dao cip trén

Tiép khach do Hiéu truéng
hoac Pho Hiéu truéng ch tri

Cac cudc tiép khach
nuSc ngoai khac

Phong HTPT:
e Lién hé véi co quan dé dé nghi tiép;
* BO tri don tiép diing nghi thirc;
e Xay dung chuong trinh ti€p;
» Bao cdo Tap thé lanh dao trudng

Phong HTPT:
e Cung cac don vi lién quan
chuan bj va xin y kién vé
ndi dung trudc 3 ngay lam

* Dudc thuc hién theo quy dinh
ctia Nha nudc vé tiép khach
nuSc ngoai.

et et . viéc.

truéc khi tiép khach it nhat 1 ngay

lam viéc.
Hiéu truéng o Tiép cong dan vao ngay thi Nam dau tién moi thang hodc phan céng Pho HT tiép.
Phong HCTH o B tri lich tiép céng dan, thong bao cho BGH.
Phong TTPC  Chuan bi ndi dung tiép céng dan cho BGH.

e BO tri can bo tiép cong dan thudng truc;

Cac don vi o CU can b6 c6 tham quyén tham gia ti€p cong dan khi can thiét;

« Bé&o cdo Ban Giam hiéu va thanh tra c&p trén vé cong tac ti€p cong dan.



Trao doi va
dua thong tin
trén Website
cua Truong

Cha truong, chinh sach lién quan dén
cong viéc cua Trudng, dan vi.

Chucgng trinh  cong tac, kinh phi
hoat déng, quyét toan kinh phi hang nam
(néu co).

Tuyén dung, di hoc, khen thuéng, ky luat,
nang bac ludng, nang ngach, bé nhiém.
Van ban két luan vé viéc gidi quyét
khiéu nai, td cao.

NOi quy, quy ché lam viéc cia Trudng,
don vi.

Bdo dam cung cap théng tin phuc vu
cap trén, tao diéu kién cho co quan
théng tin dai chung c6 thong tin
chinh xac, kip thai.

Dé nghi bao chi cai chinh cac tin, bai co
ndi dung khéng chinh xac.

Bao mat théng tin bi mat Nha nudc hoac
dang xt ly chua ducc phép pho bién.
Viéc trad L6i phong van béo chi thuc hién
theo quy dinh ctda phap luat va quy dinh
vé cong tac quan ly théng tin cta Trudng.

Van bdn sau dugc dang trén website:

e Van ban quy pham phap luat lién quan
dén nganh, Trudng khong thuéc danh muc
bi mat.

e Van ban hanh chinh, biéu mau, van ban
khac theo quy dinh.

e Du thao van ban do cac dadn vi soan thao
lay y ki€n khi dugc Tap thé lanh dao
trudng yéu cau.

Quan ly

hanh chinh,
chi dao, diéu
hanh, trao doi
théng tin

Lien hé vdi chung toi

e Trudng quan Lly hanh chinh, chi dao,
diéu hanh, trao déi théng tin qua Phan mém
hé trg diéu hanh tac nghiép cda Trudng
(VNU-Office), hé théng thu dién ti (Email).

e Van ban dién tu cé gia tri nhu van ban giay.

. (84-4) 37547269
dhnn@vnu.edu.vn

www.ulis.vnu.edu.vn

S6 2 Budng Pham Van Dong, Quan e




