DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG TRUONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG PAI HOC NGOAI NGU

S6:2785 /TB-HPT Ha Néi, ngay 03 thang 6 nam 2025

, THONG BAO ‘
Két luan cia Chu tich Hi dong truong veé cong tac giam sat chuyén dé
“Danh gia mirc dp thwe hién Quy ché lam viéc cua Truong DPHNN, DPHQGHN”

Can cir Quyét dinh s6 2289/QP-PHNN ngady 04 thang 10 ndm 2023 cia
Hiéu trieong Trieong Pai hoc Ngoai ngit, PHOGHN vé viéc ban hanh Quy ché
lam viéc cua Truong Dai hoc Ngoai ngir, DHQOQGHN;

Can cir Théng bdo s6 2242/TB-PHNN ngdy 06 thang 5 nam 2025 vé két
lugn cua Tap thé lanh dao Truong Pai hoc Ngoai ngit, PHOGHN tai Hoi nghi
thang 5/2025;

Can cit Ké hoach so 2250/KH-HPT ngay 05 thang 5 ndm 2025 vé viéc
gidm sdt chuyén dé “Pdnh gid mirc 6 thie hién Quy ché lam viée cia Truong
Dai hoc Ngoai ngir, Pai hoc Quéc gia Ha Noi”.

Chu tich Hoi déng truong Do Tuén Minh két luan:

1. Vé phwong thirc trién khai chuyén dé giam sat

Cong tac trién khai chuyén dé giam sat khoa hoc, chat ché ding quy dinh
cua Truong Pai hoc Ngoai ngtr, DPHQGHN:

- Ngay 05/5/2025, Chu tich Hoi dong truong ban hanh Quyét dinh sb
2248/QP-HPT vé viéc thanh 1ap T6 cong tic va Ké hoach sd 2250/KH-HDT
vé viéc giam sat chuyén dé “Pdnh gid mirc do thuc hién Quy ché lam viéc ciia
Truong Pai hoc Ngoai ngit, Dai hoc Quéc gia Ha Noi”.

- Tir ngay 06-16/5/2025, T cong tac tién hanh khao sat theo 02 hinh thirc:
tryc tuyén qua phiéu khao sat va phong van truc tiép.

- TUr ngay 17-28/5/2025, T6 cong tac tién hanh phan tich két qua va du
thao bdo cao giam sat tai Hoi nghi Ban Chap hanh Pang bo lan tha Tu (ngay
28/5/2025).

- Trudc ngdy 31/5/2025, T6 cong tac hoan thién bao cdo giam sat.
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2. Tong quan chung vé cong tic khao sat

Noi dung ] Nhom 1 — ] Nhém2 -
Phiéu khio sat truc tuyén Phéng van truec tiep
1. Thoi gian 08/5/2025 - 09/5/2025 08/5/2025 - 15/5/2025

2. Hinh thtrc

Truc tuyén
(Google Form)

Tryc tiép ’
(Phéng van + Phiéu hoi)

3.Pdituong | Truong/Phé don vi: 36 Tap thé lanh dao truong: 06
Trudng/ Phé t6 b mon: 21 Trudng/ Phé don vi: 15
Giang vién: 87 Giang vién: 03
Chuyén vién: 158 Chuyén vién: 06
4. Sb lugng/ 302/700 30/127
Téng sb can bd (dir liéu HEMIS (diF liéu trén nhém
ngay 15/5/2025) cdn bg chii chot)

5. S6 lugng
cau hoi

- Tong: 30 cau hoi

+ Panh gia chung vé QCLV: 4
ciu tric nghiém

+ DPanh gia theo ting ndi dung
ctia QCLV: 26 cau (16 cau trac
nghiém va 10 cau hdéi mo)

- Phéan cau hoi mé => d& xuét, y
kién vé cac noi dung ctia Nha
truong

- Tu 8 ~ 40 chi béo 16n

- Dit lidu phong van duoc
phan loai va sir dung c4 thé hoa
cho timg dbi tuong.

- Két qua thu duoc tap hop
theo timg ddi tugng voi ndi
dung phan chia theo 3 hudng:
Tudén thi; Bit cdp; Khuyén
nghi.

3. Panh gia chung két qua khao sat

DPanh gia chung vé Quy ché lam viéc

1. Mirc a6 hiéu bidt >
cua Thay/ Co6 vé
QCLV cua Truong

X 1,7%
2.Thayl/ C6 da tirng
dgc Vén bén QCLV

0,3%
3. Murc do tiép can E'7%

30,5%

vatraclru QCLV Hlbre

4. Thay/ C& danh gia 1,0%
vé tinh day da vardé
rang cla cac quy
dinh trong QCLV

22,8%

61,3% 7.9%

57,9%

62,3%

15,2%

62,3% 13,9%

0% 25%

Mierc 1 [l Muc 2 Mtrc 3

50% 5% 100%

Mtrc 4 Murc 5




Can ctr két qua phiéu khao sat truc tuyén; vé mutc d6 hiéu biét, tiép can va
danh gia d6i véi Quy ché lam viéc ctia Truong, nhin chung, ty 1¢ thay/co hiéu rat &
(mirc 5) va muc rd (mirc 4) chiém ty 18 cao, phan anh su quan tim va am hiéu vé
Quy ché, thay/cé dd c6 muc d6 nhan thuc, tiép can va danh gia tich cuc ddi véi

Quy ché cua Truong.

Hau hét tuan tha

16 (16,0%)

84 (84,0%)

Hoan toan tuan thu

Can ctr két qua phong van truc tiép, két qua khao sat 39 diéu trong Quy ché
lam viéc theo Quyét dinh sb 2289/QD-DHNN ngay 04/10/2023 cho thiy, 84% s
diéu khoan da duoc thyc hién day du, nghiém tuc, trong khi 16% s6 diéu khoan &
muc hau hét tuan thi. Tuy nhién, dé dam bao tinh théng nhat va hiéu qua trong
thuc hién Quy ché, can tiép tuc drfly manh tuyén truyén, tap huin va ra soat, hoan
thién cac diéu khoan phu hop véi thuc tién.

Doi sanh két qua phan hoi gop y dinh lugng ctia 4 nhom doi tugng cho két qua

nhu sau:



M Trwéng/ phé BV [l Trudng/ phd BM Chuyén vién Giang vién

100,0%

75,0%

50,0%

25,0%

0,0%

1 2 3 o~ 5 7 8 9 11 12 16 18 19 20 22 23 26

Trong s6 20 cau khao sat dinh luong, 04 cau hoi o ty 1€ khac biét dudi 90%
tai mot s6 cau nhu: Cdu I (Trinh tw, thii tuc, thoi han gidi quyét cong viéc); Cau 16
(thoi gian lam viéc hang ngay); Cdau 22 (swr dung, quan ly tai san cong); Cau 23
(Thiee hién va phé bién quy dinh vé bdo mdt théng tin). Tuy nhién, bang ddi sanh
cho thiy, da phan két qua phan hoi cia 4 nhom dbi tuong déu dugc danh gia tuong
dbi déng déu va muc do déng thuan cao ¢ 16 chi bao dinh lugng con lai.

4. Pé xuit, kién nghi

4.1. Dé xuit doi véi xay dwng Quy ché lam viéc (bo sung, diéu chinh)

- Phién ban méi tiép tuc thé hién dugc nét dic thu, van hoa chat lugng cua
Truong DPai hoc Ngoai nglr, DPHQGHN.

- Cap nhat mo ta vi tri viéc lam sau sap nhap, gén v6i chitc nang nhi€ém vu cu thé.

- C6 quy dinh phan cong rd rang — giao quyén di kém trach nhiém — giam sat,
t6 chtrc danh gia, phan hoi dinh ky.

- Quy trinh thu tuc hanh chinh tinh gon, khoa hoc; tiép tuc chu trong va nang
cao chat luong trong phéi hop, giai quyét cong viéc, dam bao chat luong, hiéu qua.

- Pho bién, quan triét ndi dung Quy ché téi timg nhom ddi tuong dé thong
nhat trién khai trong toan Truong. Trién khai cac giai phap dé nang cao y thic trach
nhiém trong viéc thuc hién cac quy dinh ctia Nha truong.

4.2. Pé xudt vé cac hoat dpng chung ciia Nha truong
- Thiét 1ap co sé dit lidéu dung chung va kénh thong tin thong nhat toan trudng.
- Tang cuong hoat dong két ndi ndi bo, xay dung van hoa phdi hop gitra cac

don vi trong Truong.
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- Chinh sach luong, thudng tiép tuc duoc xay dung theo hudng ding ngudi,
dang viéc, cong khai, minh bach.

- Thu tyc hanh chinh tinh gon, khoa hoc; tiép tuc chu trong va nang cao chét
luong van hod tmg xir trong phdi hop, giai quyét cong viée, dam bao sy cau thi,
nhan van.

- Ra soat, xdy dung quy trinh thuc hién mot s6 ndi dung trong Quy ché lam
viéc dam bao hiéu qua trong trién khai.

Thong béo Két luan nay dinh kém 03 phu luc:

+ Phu lyc 1: bdo cao két qua phan hdi vé Quy ché lam viéc cta Truong Dai
hoc Ngoai nglt, PHQGHN.

+ Phu lyc 2: dé& xuit bd sung/diéu chinh mot s6 Piéu tai Quy ché lam viée
theo Quyét dinh s6 2289/QD-PHNN ngay 04 thang 10 nim 2023.

+ Phuy luc 3: du thao Quy ché lam viéc cua Truong Pai hoc Ngoai ngfr,
DHQGHN (b6 sung, diéu chinh 2025).

Dé nghi cac don vi, c4 nhan ¢ lién quan thyc hién nghiém tic Két luan nay

nham hoan thanh tbt cic nhiém vu cia Truong Pai hoc Ngoai ngir, DPHQGHN.

Noi nhgn: TM. HQI PONG TRUONG
- Bang uy (dé blc); CHU TICH

- Hoi dong trudng; )
- Hiéu truong, céc Pho Hiéu truong (dé chi dao);
- Luu: VT, HDT, HNOL.







PHU LUC

[ oarnoce |BAO CAO KET QUA PHAN HOI VE QUY CHE LAM VIEC
NGOAINGU CUA TRUONG DAI HQC NGOAI NGU, PHQGHN

' #5heo thong bao s6:2785 [TB-HPT ngay 03/6/2025 ciia Héi dong truong

Truong Dai hoc Ngogi ngit, PHQGHN)

I. THONG TIN CHUNG

Nhim danh gia mic d6 phu hop, tinh hiéu qua va kha ning ap dung thuc tién cua
Quy ché 1am viéc cta Truong Pai hoc Ngoai ngir, Pai hoc Quéc gia Ha N1 dugc ban hanh
theo Quyét dinh sé 2289/QD-DHNN ngay 4/10/2023, Nha truong tién hanh khao sat, thu
thap ¥ kién phan hoi tir can bo, giang vién va ngudi lao dong trong toan truong. Bao céo
tong hop, phén tich cac dit liéu thu duoc nham danh gia nhitng diém phu hop, nhiing noi
dung can diéu chinh, bo sung, tir d6 hoan thién Quy ché lam viéc va nang cao hiéu qua
cong viéc, huong téi viec xay dung mot moi truong lam viéc minh bach, hi€u qua, gop

phan nang cao chat lugng quan tri va phat trién bén ving.

Noi dung Nhom 1 Nhom 2

1. Thoi gian 08/05/2025 - 09/05/2025 08/05/2025 - 15/05/2025

2. Hinh thirc Truc tuyén (Google Form) Tryc tiép (Phong van + Phiéu hoi)

3. Poi twong Trudng/Pho don vi: 36 | Tap thé lanh dao truong: 06
Truéng/ Pho t6 bd mon: 21 | Trudéng/ phd don vi (Phé trudng

Giang vién: 87 | phong, Pho trudng khoa): 15
Chuyén vién: 158 | Giang vién: 03
Chuyén vién: 06

4. S6 lwong/ 302/ 700 30/ 127

Tong s6 can bd | (diz liéu trén HEMIS ngay | (dit liéu trén nhém Cén b chii chot)
15/5/2025)

5. SO lwgng céu | - 30 cau hoi - Dao dong tir 8 ~ 40 chi bao 16n

hoi - Panh gia chung vé Quy ché | - Dit liéu phong van duoc phan loai

lam viéc: 4 cau trac nghiém [ va st dung ca thé hod cho tirng doi

- Panh gié chi tiét theo timg | tuong




Noi dung

Nhom 1

Nhém 2

n6i dung cua Quy ché: 26 cau
(16 cau tric nghiém va 10 cu
héi mo)

- Phan céu héi mo danh cho
can bg, nhan vién nha truong
néu nhitng déng gop, dé xuit
va ¥ kién ctia c4 nhan vé cic
ndi dung lién quan dén Quy
ché viéc lam nhu chirc nang,
nhiém vu cua cac don vi va vi
tri viéc lam; quyén va nghia
vy cua vién chic, nguoi lao
déng; dé xudt y kién dé ning
cao hiéu qua thyc hién nhiém
vu cua vién chirc, nguoi lao
déng; dé xudt tiéu chi, quy
trinh khen thuong, ky ludt
dwoc thwc hién hiéu qua

hon;...

- Két qua thu dugc tap hop theo timg
dbi twong véi ndi dung phan chia

theo 3 huéng: Tudn thi; Bdt cdp;

Khuyén nghi.

II. DU LIEU KHAO SAT TRUC TIEP

(Phu luc 1: Bdng tong hop két qud phéng van truc tiép vé Quy ché lam viéc cia

Triong PHNN, PHOG HN dwrgc phdn nhém theo Tudn thi, Bat cdp, Khuyén nghi).

1. DU LIEU KHAO SAT TRUC TUYEN

1. Dir liéu tong quan

Bang 1. Don vi cong tdc cua nguoi tham gia khao sadt

STT

Pon vi cong tac

S6 lwong

Ty 16

1 |Phong Pao tao va Ngudi hoc

18

6.0%




STT Pon vi cong tac S6 lwong Ty 1€
2 |Phong Quan tri Ngudn luc 36 11.9%
3  |Phong Quan tri Pai hoc 6 2.0%
4 |Phong Quan tri Chat luong 5 1.7%
5 |Phong KHCN va HTPT 8 2.6%
6 |VP Pang - Doan thé 10 3.3%
7 |Khoa NN&VH Anh 42 13.9%
8 |Khoa NN&VH Nga 4 1.3%
9 |Khoa NN&VH Phap 23 7.6%
10 |Khoa NN&VH Diic 7 2.3%
11 |Khoa NN&VH Trung Qudc 12 4.0%
12 |Khoa NN&VH Nhat Ban 8 2.6%
13 |Khoa NN&VH Han Qudc 13 4.3%
14 |Khoa NN&VH A Rap 3 1.0%
15 |Khoa NN-VH Viét Nam va Pong Nam A 4 1.3%
16 |Khoa Gido duc Qudc té 23 7.6%
17 |Khoa Tam ly - Giao duc khai phong 8 2.6%
18 |Truong THPT Chuyén ngoai nglr 68 22.5%
19 |Truong THCS Ngoai ngit 4 1.3%

TONG 302 100.0%
Ti LE TREN T(:,)NG SO CAN BOQ 43%
(Dir ligu trich xuat tw HEMIS ngay 15/5/2025) 302/700
Dir liéu cau tra 161 dinh tinh thu dwoc 1812 -
Badng 2. Poi tuwong tham gia khdo sdt
STT Poi twong S6 lwong
1  |Trudng/phéd don vi 36




STT Péi twong S6 lwong
2  |Trudong/phd bo mon thudc khoa hodc twrong duong 21
3  |Chuyén vién 87
4 |Giang vién 158
Tong 302

Phan Ddnh gid chung vé Quy ché lam viéc (goi tdt la “Quy ché”) gdbm 4 cau tric
nghiém, 1an luot 13 1. Mike dé hiéu biét ciia Thay/ Cé vé Quy ché ciia Truwong; 2. Thay/ Co
da timg doc van ban Quy ché; 3. Mirc dg tiép can va tra cieu Quy ché; 4. Thay/ C6 danh
gid vé tinh day di va ré rang ciia cdc quy dinh trong Quy ché. Két qua phan hoi thu duoc

tir 302 ngudi khao sat voi timg cau hoi 1an luot nhu biéu d6 dudi day.

Badng 3. Két qua ciia phan Pdnh gid chung vé Quy ché lam viéc

ot d Ty 1¢ phéan hdi tir| Ty 1¢ phan hbi
01 dung
miurc 4 tré 1én dwéi mire 3

1. Mirc d6 hiéu biét cua Thay/ C6 vé Quy ché cua

69.21% 0.33%
Truong
2. Thay/ C6 da timg doc vin ban Quy ché 98.34% 1.66%
3. Mitrc db tiép can va tra ctru Quy ché 77.48% 1.99%
4. Thay/ Co danh gia vé tinh day du va rd rang cua

76.16% 0.99%

cac quy dinh trong Quy ché

Theo thong ké, Mirc dg hiéu biét ciia Thay/Cé vé Quy ché ciia Truong tir mic “RS”
va “Rét r6” dat két qua gan 70%, chi c6 duy nhat mot phan hoi (0,3%) 1a “Khong 18” va
khong c¢6 phan héi ndo 1a “Khong biét” vé Quy ché. Hau hét ngudi tham gia khao sat déu
da ting doc van ban Quy ché (98,3%) va chi c6 5 nguoi “Chua bao gid doc”. Vé mike do
tiép cdn va tra ciru Quy ché ciing nhu Tinh ddy dii va ré rang cia cac quy dinh trong Quy
ché, hon 75% nguoi tham gia danh gia két qua tot (77,5% cho rang mitc dé tiép cdn va tra
cueu Quy ché “Rét thuén tién” va “Thuén tién”; 76,2% danh gia Quy ché & murc “Rét dﬁy

da va rd rang” va “Pay du va rd rang”). Tuy nhién, van con 6 nguoi tham gia (2%) cho
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rang Mikc dé tiép cdn va tra ciru Quy ché “Khong thuan tién” va 3 nguoi tham gia (1%)

cho rang Cdc quy dinh trong Quy ché con “Chua diy du va rd rang”. Diéu nay cho thiy,

bén canh nhirng tin hi¢u tich cuc, nha truong van can ti€p tuc ra soat, cai ti€n vi¢c truyén

thong,

can va

2. Pha

t6 chirc ndi dung va hinh thie thé hién ciia Quy ché nhiam ting cuong kha ning tiép

tinh de hiéu cho doi ngli can bo, gidng vién.

n tich chi tiét két qua khao sat

Phan Pdnh gid chi tiét theo ting ndi dung ciia Quy ché gdm 26 cau (16 cau tric

nghiém va 10 cdu héi mé) nham giGip nha truong ghi nhan nhimng ¥ kién dong gop cia

ngudi tham gia va danh gid chi tiét véi timg ndi dung trong Quy ché.

STT Noi dung cau hoi
Ciu héi trac nghiém khdch quan
1 |Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc bao dam tuan thu theo dung quy
dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché cua Truong
2 [Cach thuc giai quyét cong viéc dam bao tinh hiéu qua giita Pang ty, Hoi dong
truong va Ban Giam hiéu
3 |Panh gid mic do ctua viéc don ddc, kiém tra vién chuc, nguoi lao dong trong thuc
hién ké hoach cong tac
4 |Panh gia mic d6 chu dong phdi hop véi cac Truong/phd don vi khac dé xir ly
nhimg van dé c6 lién quan dén cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua don vi
cling nhu thyc hién nhi¢ém vu chung cua Truong
5 |Pénh gid muc do thuc hién ndi quy lam viéc va ky luat lao dong ctia don vi va ban
than
7 |Panh gia mtrc d0 ro rang quy dinh vé trach nhiém cta Truong don vi va nguoi duogc
giao phu trach cong viéc
8 |Pénh gia muc do rd rang cua cac quy dinh vé viéc thue hién nhiém vu duogc giao
9 |Panh gia mirc d6 phu hop ciia cic quy dinh vé trach nhiém giai trinh va bao céo
cong viéc




STT

Noi dung cau héi

11 |Thdy/ C6 danh gia su hop 1y giira chirc ning, nhiém vu ctia don vi va vi tri viéc lam
cua ban than
12 |Thay/ C6 danh gia sy phu hop giita cac quy dinh vé tiéu chuan chirc danh va vj tri

viéc 1am véi tinh hinh thyc té

16

Pénh gia mirc do phu hop vé thoi gian 1am viéc hang ngay

18

Danh gia cdm nhan cua Thay/ C6 vé moi truong lam viéce tai Truong

19

bénh gid mue do thuc hién cac quy dinh vé giao ti€p, rng x1r, van hda cong s¢

20

Dénh gid mirc dJ vé cac quy dinh lién quan dén viéc xay dung moi truong lam vige

van minh, chuyén nghiép

22

Pénh gia mic d6 vé quan 1y, s dung tai san cong (may moc, thiét bi, vin phong

pham, v.v.) dugc thuc hién rd rang va dé thuc hién

23 |Thay/ C6 danh gia quy dinh vé bao mat thong tin dugc phd bién va thuc hién nghiém
tlc
26 |Panh gia chung vé cac hoat dong trong truong bao dam dan chii, cong khai, minh

bach va hiéu qua

Cau h

0i mo

Thay/ C6 c6 gip kho khan trong viéc xac dinh don vi chu tri, don vi ddu mdi, don

vi phdi hop khi thyc hién cong viéc

10

Thay/ C6 vui long cung cip dé& xuit thay doi, bo sung hodc diéu chinh vé trach

nhi¢m ctua Truong don vi va nguoi duge giao phu trach cong vige

13

Thay/ C6 vui long déng gop ¥ kién dé nang cao hi¢u qua thyc hién nhiém vu cua

vién chtrc, ngudi lao dong

14 |Thay/ C6 vui long cung cip nodi dung can bd sung vé chirc ning, nhiém vu cia cac
don vi va vi tri viéc lam

15 |Thay/ C6 vui long dong gbp ¥ kién vé cac quy dinh vé quyén va nghia vu cia vién
chure, nguoi lao dong

17 |Néu lya chon Phan van/Chua phu hop/ R4t khong phu hop vé thoi gian 1am viéc,




STT Noi dung cau héi

Thay/ C6 vui long khuyén nghj vé

21 |Thay/ c6 vui long dong gdp dé xuét cac hoat dong hodc bién phap dé ting cuong
tinh than doan két, hop tac va hd tro 1an nhau giita cac thanh vién trong don vi va

gifra cac don vi

24 |Céc ti€u chi va quy trinh khen thudng, ky luat dugc thuc hién cong bé‘mg, minh bach

25 | Thay/ C6 vui 1ong dong gop ¥ kién dé tiéu chi, quy trinh khen thuong, ky luat dugc

thyc hién hi¢u qua hon

Két qua khao sat duoc phén tich chi tiét voi 4 nhoém ddi twong dugce khao sat
(Trudéng/phéd don vi; Trudng phd bo mon thude khoa hodc tuong duong; Chuyén vién;

Giang vién).

2.1. Nhom Truwong/pho don vi

Trong tong s6 302 nguoi tham gia khao sat co 37 thay/co 1a Truong/phd don vi
(chiém 12,25%), hau hét cac thay/co dong y va rat dong ¥ voi nhitng quy dinh hién hanh
trong Quy ché. Dic biét voi cac ndi dung “I. Trinh ti, thii tuc va thoi han gidi quyét cong
viéc bdo dam tudn thi theo diing quy dinh ciia phdp ludt, chirong trinh, ké hoach, lich lam
viéc va Quy ché ciia Truong”, “9. Pdnh gid mirc @6 phit hop cia cac quy dinh vé trach
nhiém giai trinh va bdo cao cong viéc”, “19. Danh gia murc do thuc hién cac quy dinh vé
giao tiép, vmg xi, vian héa céong sé” Va “26. Ddanh gid chung vé cdc hoat dong trong
trwong bdo dam déan chi, c¢ong khai, minh bach va hiéu qua”, 100% cac thay/co la
Truéng/phd don vi tham gia khao sat thé hién mirc do tan thanh cao. Hau hét cac cau hoi
déu thu duoc két qua trén 80%, tuy nhién v&i cau hoi “I16. Pdnh gid mirc dé phit hop vé
thoi gian lam viéc hang ngay” dat ty 18 thap nhat 77.8%; trong d6 16 thay/co khuyén nghi
vé thoi gian nghi trua va 1 thay/co khuyén nghi vé thoi gian bat dau va két thac 1am viée.
Piéu nay cho thdy nha truong cin xem xét va can nhic vé viéc diéu chinh thoi gian lam
viéc hién nay (Sang tir 08 gior 00 phut dén 12 gid 00 phat; Chiéu tir 13 gio 00 phut dén 17
gio 00 phat).

Hinh 3. Ty 1é phdn héi tir mikc 4 tré [én véi cdc cau hoi trac nghiém khdch quan



100.0%

75.0%

50.0%

25.0%

0.0%

16 18 19 20 22 23 26

Bén canh nhitng sb liéu khach quan, cac thay/co 1a Truong/phd don vi ciing c6
nhitng kién nghi, dé xuat vdi cac cau hoi md nhu sau:
6. T hd‘y/ Co co gap kho khan trong viéc xac dinh don vi chu tri, don vi dau moi, don vi
phoi hop khi thuwce hién céng viéc
e Bang mo ta vi tri viéc lam, phan cong cong viéc cu thé cua cac 1anh dao don vi va
chuyén vién chua dugc phé) bién o khién viéc lién hé cong tac cua cac nhan su
mai/cong viéc mdi cd thé con gap kho khan. Mot s6 noi dung cong vi¢c chua dugc

phan cong rd sau sap nhap.

10. Thay/ C6 vui long cung cdp dé xudt thay doi, bé sung hodc diéu chinh vé trach nhiém
cua Truong don vi va nguoi duwoc giao phu trach cong viéc
e Sau khi tai cdu trac, nha trudng can diéu chinh va bd sung cac ndi dung lién quan
dén trach nhiém cta Trudng/pho don vi.
e Muc d6 danh gia khi khong hoan thanh hodc hoan thanh chua du chat lugng cua
yéu cau cong viéc nén co su phan dinh chi tiét hon. Vi du 02 1an khong hoan thanh
hodc danh gia chat lugng khong dat thi thé nao...

e (Cac bén lién quan can nam dugc ndi dung va nghiém tac thuc hién.



13. Thay/ C6 vui long déng gop y kién dé ndng cao hiéu qua thwe hién nhiém vu cia vién

chire, nguoi lao dong

Can c6 hinh thirc truyén thong cu thé. Viéc khao sat nay ciing 1a 1 hinh thirc tét vi
dé tra 1o6i VC, NLD phai doc van ban va nim rd yéu cau. Khi nim rd thong tin thi
hiéu qua thuc hién nhiém vy s€ cao hon.

Vién chirc can chu dong hon trong viéc nam bét noi dung van ban cua B9, VNU va
ULIS.

Nén c6 quy dinh vé viéc cac bd phan chirc nang luu trit thong tin 1 cach hé théng
va cung cap khi duoc yéu cau. Hién tai co so dir liéu vé KHCN cua truong rat kém,
nam nao KHCN ciing cho khai gio NCKH qua Cognito form nhung khi cac don vi
can cung cap so liéu phuc vy kiém dinh chat lugng hay xéc dinh giang vién hudng
dan phu hop cho nghién ctru sinh, cac don vi ko thé xin dc s6 liéu cia KHCN.

Nha truong cling nén tao diéu kién cho nguoi lao dong dac biét & phong ban co thé
dang ky 1am truc tuyén theo thang va van dam bao hiéu qua cong viéc.

Khuyén khich, dong vién, tao méi truong than thién dang séng, tao gén két phéi
hop, tao strc hap dan cuia cong viéc, ... & muc cao nhat.

Cong viéc dugc trién khai theo ké hoach, c6 deadline rd rang, can tdng cuong kiém
tra tién do va cach thirc danh gia hiéu qua hon. Gan KPI cho ting c4 nhan theo dé
xuét cta don vi.

Hoan thién co ché bao cdo, kiém tra giam sat; ap dung phit hop cac hinh thirc khuyén
khich, khen thudng, vinh danh; phan cong nhi€ém vu khoa hoc - phu hop (ding
nguoi dang viéc).

C6 cong cu dé theo ddi, danh gid mot cach khach quan. Cach thitc ghi nhan nhiing
nhiém vu thuc hi¢n ngoai cac nhi€ém vy thuong xuyén cua don vi.

Can nang cao trach nhiém, y thirc to chtc, ky ludt nhét 13 trong phéi hop cong tac
nha truong can co tiéu chi danh gid, san pham cu thé gin véi lvong thudng, thu
nhap.

Xay dung VTVL gén vOi tirng ¢4 nhan cy thé. Panh gia cu thé, sat, hiéu qua, KPIs,
tmg dung CNTT trong d4nh gia hiéu suit, hiéu qua. Pam bao ky luit lao dong, nhan
t6 quan trong.

Cong tac phdi hop giira cac don vi can tt hon, dic biét cung cip thong tin ddy du.

Cong tac phéi hop d6i khi chua tuan thu quy dinh 1am viéc nhu 1anh dao lam viéc
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véi 1anh dao, van xdy ra trudng hop nhan vién don vi khac dung tu cach cua don vi

dé lam viéc vdi lanh dao don vi khac.

14. Thay/ Co vui long cung cap noi dung can bo sung vé chirc nang, nhiém vu cua cdac don

Vi va vi tri viéc lam

Nén c6 cac vi tri trg Iy SDH, trg 1y truyén thong, trg 1y hoat dong trai nghiém SV
dé c6 ché d6 cho cac GV dugc giao kiém nhiém. VPK khong du siu sat va nghiép
vu dé xtr Iy cac hoat dong nay.

Dinh ky ra soat, danh gié tinh hi€u qua cta viéc phan cong chirc ndng, nhi¢m vy va
vi tri viéc 1am dé co nhitng diéu chinh phu hop (néu can).

Cap nhat lai chirc nang nhiém vu cua cac don vi sau sap nhap, ga"m v6i cong viée va
vi tri viéc lam tuong ung.

THCS Ngoai ngit chwa c6 vi tri viée 1am cho Nhan vién y té hoc dudng.

15. Thay/ Cé vui long déng gop y kién vé cdc quy dinh vé quyén va nghia vu ciia vién chirc,

nguoi lao dong

Cén chi tra cao hon cho mdi gio day thira gid ctia giang vién, hién dang chénh léch
16mn véi cac trudong khac. Hién tai cac khoa dao tao rat nhiéu viéc, trong khi luong
chi tra van nhu vay.

Can xac dinh va c6 phuong an danh gia dang viéc thuc hién quyén va nghia vu. Vi
du: thuc hién nghiém tic gio gidc lam viéc (nghia vu) nhung néu lam thém gio (hy
sinh quyén) thi ¢ dugc ghi nhan khong? O Al viéc lam théng trua, lam mudn,
mang viéc vé nha lam khong phai hiém.

Quyén va nghia vu cta vién chirc dugce quy dinh rat 1 trong nhiéu vian ban luit va
cac quy dinh khac cta nganh: Ché d6 lam viéc cua giang vién, gido vién, chuyén
vién... Cac van dé nay ciing dugc quy dinh cu thé, chi tiét trong nhiéu vin ban quan
li ciia Nha trudng. Vi viy khong nén dé chung chung trong Quy ché lam viéc hoic
quy dinh quaé chi tiét s& khong dam bao su day du va dé tiép can hon dén cic can bo
vién chuc, nguoi lao dong.

Can néu 14 hon quy dinh vé quyén cta nguoi lao dong, bo sung nhiing quyén loi

mang dac thu cua ULIS.
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21. Thdy/ ¢é vui long dong gép dé xudt cdc hoat dong hodc bién phdp dé tang cuong tinh

than doan ket, hop tac va ho tro lan nhau giita cdc thanh vién trong don vi va giita cac

don vi

Hién tai cac khoa dao tao rat nhiéu viéc, trong khi lwong chi tra van nhu vay.

Tao ra cac dién dan chung vé cac chu dé ma nguoi lao dong thuc su quan tim (thong
qua khao sat dé biét).

Tang cudng cac hoat dong tap thé to chirc & ngoai truong, to chire cac giai thi ddu
thé thao gitra cac don vi, td chure trai NCKH.

Nha truong td chirc cac budi toa dam vé vin hoa giao tiép, ung XU tai noi lam viéc;
toa dam nang cao ning lyc, pham chat, tim nhin cho d6i ngii lanh dao quan 1y...
C6 thém budi toa dam, tap huan vé k¥ ning lam viéc, tiép nhan cong viéc va xir Iy
cong viéc. Mot s can bo tinh than tiép nhan coéng viéc kém, tinh chiu trach nhiém
kém.

Chia sé theo tinh than x4y dung, thang than, cdi mé; c6 thém cac hoat dong két ndi
(han ché vé thoi gian va kinh phi). Vi du: khdi phong ban khong c6 hé, hau nhu
khong thé c6 hoat dong chung dai ngdy ma ca don vi c6 thé tham gia.

Can c6 khong gian cho can bo ¢ nhitng Coffee Break budi sang va budi chiéu dé
dd gay ap luc cho can bd. Cac khong gian mé sinh thai cling can duoc tinh dén.
Can c6 nhiéu hoat dong tap thé tai truc tiép not lam viéc hon (thi thoang c6 thé 1a
thé duyc gitra gio, chao c& dau thang, hay don gian 13 hoi thao can bd nhan vién, thi
van phong xanh...).

Xay dyng moi truong lam viéc doan két, thau hiéu, hd tro 13n nhau trong cong vigc.
Céc trudng don vi nén coi mé va san sang hop tac dé 1am guong cho nhan vién bén
dudi.

Cong bang trong phan cong cong viée; minh bach trong hudng quyén loi va nghia
vu; guong mau cta ldnh dao don vi.

Tang cudng giao luu lién don vi, cac hoat ddng tap thé trong truong.

Nha truong can ting cudng sy chu dong ciia cac don vi sau tai cau trac do quy mo
td chire cac don vi da c6 su thay doi va gia tang. Tranh thu dong cho doi cép Truong
t6 chirc méi tham gia.

Dé xuit co thé chuyén dbi vi tri viéc 1am giira cac don vi dé c6 thé hiéu vé cong

viéc ciia nhau tir 6 c6 thé hop tac hd tro 13n nhau tt hon - vi du nhu ngan hang,
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doanh nghiép thi ho chuyén d6i vi tri hang nam.

Giita cac don vi can c6 cac budi giao luu, gap mat dé trao d6i, chia sé va hd tro nhau
trong cong viéc. Cac don vi cling can ting cudng trao doi, chia s¢, ndm bét thong
tin ciia nhau dé c6 thé hd trg va sin sang tiép nhan cong viéc dam bao cong viée
ludn chay va khong bi phu thudc qué vao bat ky 1 c4 nhan nao.

Tich cuc, hai hoa hon khi dugc cung phéi hop cong viéc; khi cung thuc hién nhiém
vu dugc HPT, BGH giao, nén cung trién khai vi nhiém vu chung.

Can c6 hé thong CSDL thong nhat dé dé tra ciru, tranh trudng hop cac phong chirc
nang cam thay bi "lam phién" khi cac khoa hoi xin s6 liéu. Thyc té 1a do khong co
CSDL hé théng nén khi cac Khoa yéu cau, CV phong chirc ning phai tén nhiéu thoi
gian tim kiém, hd trg, d6i khi lam quan hé gitta khoa va cac CV phong chirc nang

tré nén cang thang.

24+25. Thay/ Cé vui long déng gop y kién dé tiéu chi, quy trinh khen thuwong, ky ludt

dwoc thuc hién cong khai, minh bach va hiéu qua hon

Minh bach, r6 rang vé cac tiéu chi nhung ) luong con han ché theo chi tiéu do vay
nhiéu can bo dap ung chi ti€u nhung lai bi gi61 han sb luong.

Céc tiéu chi da co, nhung cach thirc van dung vao thuc té dé xét thi khong phai luc
nao cting ro rang.

Céc tiéu chi can duoc xay dung r0 hon, lugng hoa bé“mg san phém.

Can ¢6 cac ban infographic tom tit cac quy dinh dé dé theo ddi hon.

Néu c6 thé, khi thong bao cac vin ban vé khen thuong, ky luat thi Phong Quan tri
dai hoc (QTPH) c6 thé cung cép dit liéu di kém thi qua trinh thwe hién s& thuan loi
va tiét kiém thoi gian hon. Vi du: Khi yéu cau cac don vi giri danh sach dé xuat tap
thé, c4 nhan tiéu biéu giai doan 2020 - 2025, néu Phong QTPH c6 thé gui luon file
dir liéu vé thi dua khen thudng cac nam thi cac don vi c6 thé loc dugc danh sach
dap (mg yéu cau, tiéu chi sau d6 kiém tra thong tin voi cac ca nhan thi quy trinh s&
nhanh hon, tiét kiém thoi gian va cong sirc hon a.

Céac thu tuc bao cdo, ndp minh chirng cho viéc xét khen thudéng khong dé thuc hién;
can ¢6 hd trg va hudng dan cy thé hon.

Céc thong bao dugc chuyén dén don vi va c4 nhan sém hon dé c6 thoi gian chuén

bi va ndp hd so. Nhitng truong hop khong duoc xét khen thudng can nhan dugc
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thong tin tra 101 ly do khong duogc.

Hoi dong thi dua nén giai thich cho don vi va dwong su 1y do nhitng trudng hop don
vi co s& dé xuat nhung khong dugc binh chon & vong xét duyét cudi clng.

Céc tiéu chi d3 co, nhung cach thirc van dung vao thuc té dé xét thi khong phai lac
nao ciling rd rang.

Ap dung khen thuong cho céc ca nhan dap (mg cac tiéu chi, khong nén gidi han sb
luong theo chi tiéu cua tirng don vi.

Tiéu chi can duoc bd sung chi tiét hon cing s6 lugng khen thudng duoc ting 1én.
Mic du co ban viéc khen thudng tai ULIS da rat tot trong thoi gian gan ddy, ca nhan
t6i/em van dé& xudt nha truong 1 viée vé ghi nhan thanh tich cia CBGV. Cu thé,
nhat tri v&i nha trudng vé chi tidu can bo 1a chién si thi dua cap co so, tuy nhién,
viéc hoan thanh xuat sic nhiém vu thi khong nén gi6i han, vi néu da dit ra tiéu chi
vuot qua $6 gio day, gio NCKH bao nhiéu % s€¢ dat HTXSNYV, thi ct nhu vay, ai
dat tiéu chi nay thi ho s& dugc tinh 18 HTXSNV, con trong sé nhitng ngudi Hoan
thanh xuét sc nhiém vy, s& ¢6 1-2 c4 nhan (hoac sb lugng theo ti I¢ trong don vi)
dat CSTP cép co s.

Can xdy dung thang bang do dém, quy chiéu cac murc khen thuong khac nhau dé
tinh toan phit hop. Vi du khen thudng cap trudng thi Gidy khen cua Hiéu trudng c6
gi4 tri ngang bang véi gidy khen cta Bi thu Poan thanh nién, Chu tich Céng doan
hay Chu tich HSV hay khong? Viéc khen chuyén dé, khen dot xudt co gia tri nhu
nao so véi khen ndm hoc hay ndm tai chinh.

Céc tiéu chi can duoc xay dung rd hon, luong hoa bé“mg san phém. Tiéu chi khen
thuong dot Xuét, guong mat... can xay cu thé hon. Néu c6 thé, sb hoa thanh bang
diém.

C6 thé thém y kién cia Cong doan vé dong gbp clia c4 nhan trong cac hoat dong tap
thé.

Can c6 su tham gia cta trudng cac don vi trong viéc danh gia.

C6 mirc thuong cao hon va mirc phat/nhac nhé niang hon.

Pua viéc danh gia hoan thanh nhiém vu va chdp hanh ky luat lao dong 1a tiéu chi
xem x¢ét, danh gia TDKT. Phuong cham lam thyc, ap dung thuc.

Hién nay khen thudng ciing d3 c6 su thay ddi, tuy nhién van chua thyuc chit, cac

don vi van con né nang, wu 4i véi ngudi chua thyc sy xing dang.
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Céc thong tin ky luat, thanh tra hay no thué can duoc bao véi riéng ca nhan can bo,
c6 thé ddng thoi bao BCN khoa dé ndm duoc tinh hinh, thay vi cong khai toan khoa

hodc toan truong.

Dé xudt, kién nghi khdc:

Trong ban Infographic: Trang 4 - 111. Quy trinh giai quyét van ban phan VB di c6
ghi: Truong don vi soan thao van ban di hodc giao cho cén bd soan thdo nén stra
thanh : "Truong don vi giao cho cén bo soan thao hoac tu soan van ban" thi s€ thuan
hon vi néu dé nhu cii thi mic dinh 1a Trudng don vi tu soan, ban hodc gi vi ly do gi
d6 moi giao cho can bd khac/ chuyén vién, chwa phu hop 1dm véi nhiém vu. 2.
Trong Quy ché QD 2298: Chuong IV, Piéu 15, Khoan 2, Piém a nén dé 1a chuyén
vién duoc giao nhiém vu trinh ky => Trudng/ Pho don vi ky (cho ¥ kién) => HT/
PHT Phu trach ky (cho y kién quyét dinh). Day ciing 1a thyc té dang trinh trén e-
office va cho thay rat thuan loi, pht hop va tiét kiém thoi gian hon.

Quy dinh céc budi hop chiéu bat dau tir 13:00 1a khéng hop 1y. Thuc té 1anh dao cac
khoa dao tao 1a GV, phai di day va c6 thé c6 ca day dén 12:25 trua. Viéc day xong
luc 12:25 va hop luc 13:00 1a khong hop 1y cho cac khoa dao tao.

Tén cac don vi c6 thay d6i. Ban Quy ché nay ban hanh tir 2023, nén cép nhat thong
tin.

Gid 1am viéc ¢6 thé tinh linh hoat hon tuy theo ddc thu vi tri cong viéc. Co thé can
nhic tinh da s gio 1am viéc chir khong quy dinh cing vé gid gide (voi cac vi tri
khong can truc tiép dan hay co yéu cau gid ¢d dinh). Quy ché can cy thé, rd rang
nhung cling can c¢6 su linh hoat nhat dinh; theo tinh than léy con ngudi lam trung
tam, tao su phén khéi say mé voi cong viée dé cac c4 nhan chu dong lam tot cong
viéc cua minh.

Khi truong thuc hién giam sat chat ché gio lam viée, diém danh béng sinh tréc, lanh
dao trudng sé can tinh toi nhitng trudng hop budc phai lam qua gio, 1am dém khi
yéu cau cong viée cap bach, tir d6 c6 bién phap khuyén khich twong tng. Néu khong
c6 thé s& lam gidm dong luc lam vi¢c cua can bd.

Viéc thuc hién quy ché can co céc tiéu chi vé ky luat, mic d6 hoan thanh cong
viéc...1a cdn ct dé co thé tinh toan chi tra thu nhap.

Céan chia sé sém nhiing K& hoach mang tinh dot pha nhu quét mat, tu chu,... dé
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ngudi lao dong nim bat thong tin theo hudng chinh théng hon.

2.2. Nhom Truwong/pho bp mon thupc khoa hodc twong dwong

Trong tong sd 302 ngudi tham gia khao sat, c¢6 21 thay/co 1a Trudng hodc Pho bd
mon (chiém 7,0%). Két qua khao sat cho thay thay/co thudc nhém nay c6 sy dong thudn
rit cao vGi cac ndi dung dugc dua ra trong khao sat, dac biét 1a ¢ cac phuong dién nhu:
quy trinh, thii tuc va thoi han gidi quyét cong viéc (Cu 1), sw phéi hop gitka cdc cap lanh
dao (Cau 2), thuc hién néi quy lam viéc va ky ludt lao déong (C&u 5), va tinh ré rang trong
phan céng trach nhiém céng viéc (cau 7 va cau 9). Cac ndi dung nay déu dat ty 1¢ dong y
tuyét doi 100%, cho thdy su tin twdng vao cach thirc té chirc va van hanh hién tai cua
Truong. Bén canh d6, hau hét cac cau hoi con lai cling ¢ ty 18 phan hoi tich cuc trén 90%.
Tuy vy, van c6 mot s6 ndi dung c6 ty 1& danh gia thap hon 16 rét, nhu “phéi hop giita cdac
don vi” (cau 4) dat 81,0% va dac biét 1a “quan ly, su dung tai san cong (mdy moc, thiét bi,
van phong pham, v.v.) dwoc thie hién ré rang va dé thwe hién” (cdu 22) chi dat 71,4% —
thip nhat trong toan bd bang khao sat di v6i cac nhoém dbi trong. Piu nay cho thdy du
da sb noi dung déu duoc danh gia tich cuc, van con nhiing linh vuc can cai thién dé tang
cuong hiéu qua phdi hop va minh bach trong str dung ngudn luc chung. Vi vy, bén canh
viée tiép tuc phat huy cac diém manh da ghi nhan duoc su déng thuan cao, Nha trudong
cling can quan tam sau sat hon t41 nhirng bat cap con tdn tai, dic biét trong cong tac phéi

hop lién don vi va quan 1y tai sdn cong.

Hinh 4. Ty 1é phdn héi tir mikc 4 tré 1én véi cdc cau hoi trac nghiém khdch quan
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Bén canh nhing sb liéu khach quan, cac thiy/cé 13 Truong/phd bd mén ciing cd
nhiing kién nghi, dé xuét véi cac cau hoi mé nhu sau:
6. T hd‘y/ Co co gap kho khan trong viéc xac dinh don vi chu tri, don vi dau moi, don vi
phoi hop khi thuwce hién céng viéc
e Doi khi con gip kho khin trong viée xac dinh don vi chi tri, don vi dau méi, don

vi phdi hop khi thuc hién cong viée.

10. Thay/ Cé vui long cung cap dé xudt thay doi, bé sung hodc diéu chinh vé trach nhiém
cua Truong don vi va nguoi duoc giao phu trach cong viéc
e D¢ xuit ting cudng co ché kiém tra, ddnh gia va phan hoi dinh ky dé dam bao trach
nhiém giai trinh va tinh minh bach trong qua trinh thyc hién nhi¢m vu.
e V& co ban céac cong viéc & khoa va ban than t61 luén dugc cac lanh dao tao diéu
kién nhanh chéng, thun loi. Tuy nhién, t6i mong sém c6 quy dinh cu thé hon sau
khi sap nhap cac don vi.
e Tiép nhan va phan anh y kién cia ngudi duoc giao phu trach cong viéc 1én phong

ban churc nang c6 tham quyén.

13. Thay/ Cé vui long dong gép ¥ kién dé ndang cao hiéu qua thuc hién nhiém vu ciia vién
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chure, nguoi lao dong

Chtrc danh va quyén loi can gin voi két qua cong viée va sé dau cong viée.

bpé nang cao hi¢u qua thuc hién nhiém vy, co 1€ can co nhitng quy dinh thém vé
quyén loi twong xtng voi cac nhiém vu hon nira (nhat 1a quyén loi vé doi séng, kinh
té).

Pua ra quy dinh cu thé hon vé viéc phan chia nhiém vu gitta cip bo mon va cip
khoa.

Vién chtc, NLD can doc Quy ché 1am viéc cua truong dé nim bt rd rang nhi¢m
clia ctia ban than, cua tap thé va phdi hop thuc hién du, ding.

Can gui sém ké hoach hoat dong, nhiém vu cho nguoi lao dong it nhat mot tuan dé
ngudi lao dong chii dong sip xép thoi gian. Cac van ban huéng dan thyc hién can
xay dung than thién hon. Néu nhiém vu gip c6 thé quay clip hudng dan hon 12 thong
qua kénh chir. Mot s6 nhiém vu bdi dudng chuyén mon trén truong tring vao gid
day nhung mic dinh gido vién phai ty bé tri, giy tam li khong thoai mai. Khi nha
truong c6 ké hoach thay ddi trong dao tao, giang day - mét trong nhitng nhiém vu
chinh ctia giang vién, can t6 chirc nhitng budi trao doi chia sé vdi toan thé giang
vién dé moi nguoi duoc hoi dap thic mac.

(1) Giao viéc cho ding ngudi, ding viéc can nhic so truong, so doan cia vién
chtre/ngudi lao dong. Viéc phan coéng hop 1y, cong bang trong cong viée s& giup
VC, NLD c6 tam 1y tich cuc san sang nhan nhi¢m vy, phat huy tdi da hiéu qua. (2)
Tao moi trudong lam viéc dan chu, minh bach, khuyén khich su sang tao va dong
gop v kién, dam bao thoi gian hoan thanh cong viée theo ké hoach mét cach hop 1y,
trach hét strc viée lién tuc giao viéc + strc ép deadline vi VC, NLD can c6 thoi gian
du dé tai tao stc lao dong. (3) Ap dung co ché danh gia khen thudng cong bang: kip
thoi biéu duong (cong khai) dé tao dong luc. (4) Tao diéu kién phat trién nghé
nghiép.

M3i can bd vién chirc nén thuc hién tot nhiém vu ctia minh , phat huy tinh tu chu,
sang tao dé hoan thanh t6t nhiém vu ctia minh.

C6 thé bd sung co ché giam sat, danh gia dinh ky nham nang cao trach nhiém giai

trinh va ho tro kip thdi cho ngudi dugc giao phu trach cong viéc.

14. Thay/ Co vui long cung cdp ngi dung can bo sung vé chirc nang, nhiém vu cua cac don
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Vi va vi tri viéc lam

Bén canh Chuong I1I vé trach nhiém nén b sung thém muc quyén loi.
Nén ¢6 quy dinh cu thé hon vé mo ta nhiém vu cho giang vién va chuyén vién.
Can cu thé hon nhiém vu thyc hién nhiing cong vi¢c do truong don vi/ nha truong

giao la nhitng cong viéc gi?

15. Thay/ Cé vui long déng gop ¥ kién vé cdc quy dinh vé quyén va nghia vu ciia vién chire,

nguoi lao dong

T6i mong c6 thém quy dinh vé quyén loi dé dam bao nang cao doi song cho céc can
bo, giang vién.

VC, NLP can dugc thong bao vé cac quy chuan trong danh gia su dong gop cua
tung c4 nhan vdi don vi, don vi khong nén dua cac ti€u chi chung chung dé danh
gia muc do hoan thanh nhiém vu ciia VC, NLD.

Mong tap thé lanh dao nghién ctru k¥ viéc ap dung ca day toi dén 20h45 phut, xem
ca day d6 co thuc su dem lai hi€u quéa hay khong. Theo quan sat cua to61, mot GV
thuong day ca 1, tir 7h00, con rat nhiéu phong hoc tréng chua duoc sir dung hét &
ca 1. Hodc trong truong hop ap dung ciing can nghién ciru k¥ nén ap dung véi nhém
SV ndo. Ngoai ra, nén ly y kién tir d6i ngii giang vién cta truong, da phan 1a nir,
thi ca day d6 c6 gy nhiéu kho khin cho ho khong. Vi dbi trong lao dong nir can
c6 su can bang gitta cong viéc va gia dinh, con céi. Lay y kién nguoi hoc theo t6i
cling rat can thiét. Liéu SV hoc hét ca muodn nay di lai ngoai dudong c6 giap khé khin
gi khong. Céc bac cha me chéc chén ciing lo ling, vi di nhidu SV sdng tai Ha Noi
nhung c6 quang dudng dén truong hon 10km. C4 nhan toi nghi can can nhic va c6

nhitng phuong an phu hop khi trién khai thuc hién.

21. Thay/ ¢é vui long dong gép dé xudt cdc hoat dong hodc bién phdp dé tang cuong tinh

than doan ket, hop tac va ho tro lan nhau gitta cdac thanh vién trong don vi va gita cac

don vi

C6 thé t6 chic thudng xuyén cac hoat dong giao luu, sinh hoat chuyén mon,
teambuilding nham ting cudng sy gan két va hiéu biét 1an nhau giira cac thanh vién
va gitta cac don vi.

Hang nam ¢6 t6 chirc cac chuyén di choi xa va mot s6 budi hoc tap chuyén de truc
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tiép trong dip hé dé boi dudng vé tri tu¢ nhan tao.

Lién hoan, da ngoai, 1am viéc nhom, tham hoi strc khoe, giao duc dao duc nghé, van
hoa nghé. ...

Xay dung trang forum dé cac khoa trao d6i chia sé theo cac chu dé, nhu vy cac
huéng dan duoc luu lai va khong bi tréi mét.

Ngoai nhom cong ddong chuyén mén, cac loai hinh nhom céng dong theo sé thich
hodc nhu cau c6 thé duge td chic va lan toa (gido vién sang tao, cafe gido vién-
khong gian két ndi, strc khoé thé chat va tinh than...).

Tang cuong cac hoat dong cong dong, hoat dong két ndi - chia sé - giao Iuu lién
khoa va giira 2 trudng pho thong.

T6 chtrc "Tuan 1& gan két ULIS", t6n vinh cac don vi/ca nhan c6 sang kién két ndi
ndi bd, xay dung cac du an lién khoa, tiép tuc phat huy vai tro cta cac COP,...TH
chure cac chuong trinh giao luu céc khoa, phong ban.

Co co ché thuong phat ro rang hon cho viéc thuc hién nhiém vu, ddm bao sy cong
bang giita nhitng ngudi dong cap. Quy dinh chung cho toan trudng chir khong phai
riéng tirng bo moén/khoa dé ¢am bao viéc thuc hién théng nhat.

Céc truong, phd don vi can néu guong, tranh dun day trach nhiém, chi giao khoan
cac viéc cho cap dudi ma khong kiém soat tién trinh thuc hién. Can phan phéi lai
nhiém vu cua cac Pho Trudng khoa dé can béng vé murc do tham gia va trach nhiém

cua ca nhan ho.

24+25. Thay/ C6 vui long déng gdp ¥ kién d@é tiéu chi, quy trinh khen thudng, ky ludt dige

thwee hién cong khai, minh bach va hiéu qua hon

Cac tiéu chi danh gia d6i chd con chua cu thé, kho dinh lugng.

Can cu thé hoa hon céc tiéu chi danh gia dé dbi chiéu dugc thanh tich ciia cac ca
nhan theo ca luong va chit.

Can thng ké cac hoat dong ctia can bd thudong xuyén va luu trén hé thong thong tin
quéan ly. Khi can trudng trich xuét thong tin tir hé thong s& khach quan va chinh xac
hon la yéu cAu céan bo tu ké khai.

Can thdng ke, tap hop cac cong viéc da lam trong 1 nam hoc, dya vao tiéu chi cii dé
dua ra ti€u chi phu hop.

Quy dinh nén dugc dua 16 rang tir dau ko thay doi dot ngot hoac giira thoi gian nam
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hoc.

e Cac tiéu chi va thong bao xét khen thudng nén dugc thong bao sém dé cac don vi
chu dong trién khai.

e (Can c6 mirc han dinh v&i danh hiéu thi dua cép co s0, boi co qua nhiéu c4 nhén lién
tuc 6 nam dat Chién sy thi dua cép co s6, 1am han ché co hdi dat danh hiéu nay cua
cac ca nhan khac, nhit 13 trong "cudc dua" diém NCKH dé dat danh hiéu Chién sy

thi dua cép co so.

Dé xuit, kién nghi khdc:

e To1 théy truong minh 1a mot moi truong lam viée rit van minh, than thién, c41 ma,
chuyén nghiép. T6i mong rang Ban lanh dao nha trudng s& c6 thém nhiing chinh
sach dé nang cao thém doi sdng ciia can b, giang vién hon nita thi thuc sy day s&
12 méi trudng lam viée rat 1y tuong. Tran trong cam on Nha trudng da ludn lang
nghe va khong ngimg cai tién nhiéu chinh sach tdt trong nhitng nim qua.

e Mong lanh dao trudng xem xét ndi rong s6 ngay ngudi lao dong xin nghi vi Iy do
ca nhan 1én 03 ngay thay vi 02 ngay, thi mdi can 1am to trinh xin y kién trudong don
vi va Hiéu truong. Trong trudng hop ngudi lao dong xin nghi 02 ngay can bao cdo
Lanh dao don vi. Giam tai ap luc tha tuc hanh chinh cho chinh nguoi lao dong va
Hi¢u trudng.

e Gio giang day hoc tap 1a dén 18h25, day duoc tinh 12 ngoai gio hanh chinh, can tiép
tuc xem xét khic phuc van dé nay. Nén han ché viéc hop vao budi tdi vi hiéu qua
thap.

e T chirc bdi dudng nang cao trinh do cong nghé thong tin trong dip he (truc tiép va
c6 chuyén gia huéng din chi tiét, ti mi; khong 1am online vé chii dé lam chi cong

ngh¢ - Al).

2.3. Nhom Chuyén vién

Trong tong s6 302 ngudi tham gia khao sat, c6 87 chuyén vién, chiém 28,8%. Két
qua cho thiy nhom chuyén vién danh gia rit tich cuc vé quy trinh 1am viéc va méi trudng
cong tac tai Truong. Hai ndi dung lién quan dén viéc tudn thii thi tuc, thoi han gidi quyét
cong viée (CAu 1) VA cdch thite phoi hop gika cdc cdp lanh dao (cAu 2) déu dat ty 1& dong

thuan tuyét do6i 100%, phan anh rd sy tin twong va hai long cua chuyén vién véi co cheé van
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hanh hién hanh. Bén canh d6, nhiéu noi dung khac nhu mite dé phéi hop giita cdc don vi
(cau 4), tinh ré rang trong phdn céng nhiém vu (Cau 8), hay viéc thuc hién cdc quy dinh
van héa céng sé (cau 19) cling ghi nhan ty 1& dong thudn rat cao, tiém can mirc tuyét doi.
Viéc phan 16n cac tiéu chi déu dat trén 95%, cho thiy sy dong déu va nhét quan trong cam
nhan ctia chuyén vién vé chat luong quan tri va méi trudng lam viéc. Tuy nhién, vé “thoi
gian lam viéc hang ngay” day 1a ndi dung duy nhat dat dudi 90% va ciing 12 ndi dung duoc
nhom chuyén vién danh gia thap nhat véi 82,8%, va trong sd d6, hau hét cac thay/co déu
khuyén nghi vé thoi gian nghi trwa. Viée khong c¢6 nodi dung niao dudi 80%, trong khi nhiéu
tidu chi dat mirc trén 95%, cho thdy sy hai hoa trong danh gia giita cac khia canh, dong

thoi phan anh tinh 6n dinh va sy minh bach trong cong tac quan Iy ndi bd ciia nha truong.

Hinh 5. Ty 1é phdan héi tir mikc 4 tré 1én véi cdc cau héi trac nghiém khdch quan

100.0%

75.0%

50.0%

25.0%

I

1 2 3 19 20 22 23 26

0.0%

Bén canh nhiing s6 liéu khach quan, cac thay/co 1 Chuyén vién ciing c6 nhiing kién
nghi, dé xuét véi cac cau hoi mé nhu sau:
6. T hdy/ C6 co gap kho khan trong viéc xac dinh don vi chu tri, don vi dau moi, don vi
phéi hop khi thuwce hién céng viéc
e Viéc xac dinh don vi phéi hop con kho khan
e Viéc xin y kién truong don vi
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10. Thay/ C6 vui long cung cdp dé xudt thay doi, bé sung hodc diéu chinh vé trach nhiém

cua Truong don vi va nguoi duoc giao phu trach cong viéc

B6 sung thém phan trach nhiém cua cap phé duoc trudong don vi giao trach nhiém
phu trach.

Pé xuét cong khai, minh bach cdc nhiém vu dugc giao cho ca nhan véi don vi dé
don vi nim duoc cong viéc chung cua don vi, phéi hop hd tro khi can.

Nén cong khai, minh bach khi ¢6 cac chuong trinh, ké hoach, du 4n hodc nhiém vu
moi.

Thong tin cy thé nhing viéc can trién khai, cac mdc thoi gian hoan thanh.

Cong tac chuyén mon cua don vi can duoc quan tam, danh gia. Can bo nhan nhiém
vu c6 trach nhiém hoan thanh nhiém vu dugc giao trong pham vi trach nhiém cua
chuyén vién.

Trong cac van ban, ho so trinh kY, thi chuyén vién c6 phai ky nhay cung véi Trudng
hodc ph6 don vi trude khi trinh ky BGH hay khong?

(1) Phan cong cong viéc phu hgp, dam bao nguyén tic "dung ngudi, dung viéc",
gitip can bo nhén vién phat huy tot nhat kha ning cia minh. (2) Xy dyng tinh than
gian két, hudng dan va dong hanh cung véi doi ngii nhan vién. (3) Panh gia cong
bang, minh bach: Ghi nhan két qua lam viéc cta nhan vién mét cach khach quan,
khuyén khich sy tién bd va dong gop.

(1) Giao viéc diing nguoi, ding viéc, dua trén kha ning chuyén mon, tinh than y
thirc trach nhiém trong cong viéc, sé trudng va thé manh ctia mdi nhan vién (2)
Dinh rd han mirc cong viée duge giao dé tap trung vao linh vuc duoc giao (3) Néu
rd yéu cau vé tiéu chi va thoi han cong viée (4) Thuong xuyén trao doi, phan hdi vé
cong viée (5) Pinh hudng phuong thic lam viéc cho nguoi lao dong (6) Péanh gia
két quéa sau khi hoan thanh va chuén bj cho 1an giao viéc sau. (7) GiGp nhan vién

truong thanh, hoan thién chuyén mén va cac k¥ ning ngay cang t6t hon.

13. Thay/ C6 vui long déng gop ¥ kién dé ndang cao hiéu qud thwc hién nhiém vu ciia vién

chure, nguoi lao dong

bé xuat tdng cuong cac budi tdp huan ngan han, thyc tién va sat véi cong viée

chuyén mon nham nang cao ky nang nghi¢p vu cho vién chirc, ngudi lao dong. Bén
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canh d6, can cai tién quy trinh phdi hop giita cac don vi dé giam thiéu chong chéo
cong viéc va nang cao hiéu suét 1am viéc nhom.

(1) Sap xép nhan su ngudi lao dong dung vi tri cong viéc dé nhan vién phat huy hét
nang lyc ctia ban than. (2) Pao tao nang cao chuyén mon cho vién chure, nguoi lao
dong thuong xuyén (3) Pinh hudng, khuyén khich vién chirc, ngudi lao dong thiét
1ap muc tiéu cong viéc rd rang. (4) Ludn truyén Itra, nhiét huyét, ghi nhan su cd
ging cua vién chirc, ngudi lao dong. (5) Chu trong nang cao vin héa don vi.

Can ban hanh quy dinh m&i dé phu hop véi tinh hinh méi.

Su phéi hop gitra cac by phan trong don vi chua thuc sy hi¢u qua. Vi tri viéc lam
phai gan voi ngudi lao dong.

Nén c6 thuc hién cam két trach nhiém rd rang cho tirng nhiém vu, cong viéc; déy
manh sir dung cac phan mém quan 1y cong viéc.

Tang cuong khau kiém tra gidm sat tir cdp don vi.

Pé xuét nha trudng c6 co ché rd rang hon vé danh gia thyc hién cong viéc.

Cai tién phuong thire dénh gia, khen thuong: Xay dung hé thdng danh gia theo hiéu
qua cong viéc (KPL,...); Khen thudng kip thoi, minh bach dya trén nang lyc va murc
do dong gop.

Tiép tuc chin chinh can bo, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién nghiém tic ky
luat, ky cuong hanh chinh, trach nhiém, hiéu qua trong thyc thi nhi¢m vy, thuong
xuyeén kiém tra, giam sat viéc thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh.

Puoc cong nhan hi€u qua cong viéc dugc giao, néu chua hoan thanh tot can c6
nhiing danh gia, gop y dé cai thién hon.

Nang cao tinh tu chu cho nhan vién trong thyc hién nhiém vu duogc giao.

D61 méi co ché giao quyén va trach nhiém: Trao quyén ty chu trong cong viéc;
Rang budc trach nhiém rd rang, trao quyén di doi véi kiém soat va danh gia minh
bach; Tang tinh cam két ctia vién chuc, nguoi lao dong va1 muyc ti€u phat trién chung
cua Nha truong...

Vi tu cach 1a can by da cong tac 1au nam, t61 nhan th(?iy can bd trong don vi da
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao. Néu co ¥ kién khéc, phai ching sb can bo cua
don vi nhiéu hon nhiém vu ma don vi dam nhiém.

Céc thong tin lién quan dén sinh vién nén duoc lién théng, d& dang tra ciru cip nhat

day du giita cac bd phan phong ban ciing nhu cac khoa quan 1y.
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14. Thay/ Co vui long cung cap noi dung can bo sung vé chiec nang, nhiém vu cua cdc don

Vi va vi tri viéc lam

Bao quat di, nhung gon gang, dimg rudm ra 1an sang quy trinh & mot sd diéu.

Can nang cao cong tac hop tic phat trién v6i cac don vi ngoai trudng.

(1) Ra soat, cap nhat chirc ndng, nhiém vu cta cac don vi: Pam bao mdi don vi ¢o
chtrc ning 13 rang, khong chong chéo. Cc nhiém vu can dugc cu thé hoa bang ké
hoach cong tic nam, quy, thang (1a cin cir dé giao viéc, kiém tra va danh gia). (2)
Lam r6 ndi dung, pham vi va yéu cau cia ting vi tri viéc lam: Xay dung ban mé ta
vi tri viée 1am, gin vi tri viéc 1am v6i két qua du ra dé tir d6 phan b ngudn luc
mot cach hiéu qua, dam bao mdi vién chirc, nguoi lao dong biét 1 vi tri minh dang
dam nhiém thudc loai hinh nao (chuyén mon, hd tro, ky thuat,...) dé tranh tinh trang
1am nhiéu viéc khong tén. (3) Gan vi tri viéc 1am véi co ché danh gia va phat trién:
MB&i vi tri viéc 1am can co6 bo tiéu chi danh gia r0 rang, lam can cu cho viéc khen
thuong,..."

Can c6 bang chi tiét cong viéc hang ngay.

Vi tri viéc lam can bao quat, luong trude ca nhirng viéc dot xuat.

15. Thay/ Cé vui long déng gop ¥ kién vé cdc quy dinh vé quyén va nghia vu ciia vién chirc,

nguoi lao dong

Quan trong nhét 1a thuc hién ding nhiém vu dugc giao, hoan thanh t6t nhiém vu,
khong vi pham phap luat va ludn cé ¥ thirc nang cao vi thé cua nha trudng, xay
dung moi truong lam viéc hanh phuc.

Cu thé hoa quyén, nghia vu theo timmg nhém vi tri viéc lam, gén vo1 ban mo ta cong
viéc...

Can quan tdm nhiéu hon t&i quyén va nghia vu cta vién chirc, ngudi lao dong nhu
phu cép ddc hai ddi voi cac vi tri phai tiép xtc v4i cac thiét bi ¢6 hai cho stre khoe.
Vién chirc, nguoi lao dong can duoc dam bao quyén tham gia cac 16p tap hudn, diao
tao nang cao nang lyuc, ké ca trong va ngoai co so.

Cén b, chuyén vién dugc dao tao, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghi¢p vu. Pugc bao dam trang bi, thiét bi va cac diéu kién lam viéc.

Chua c6 quy dinh vé thoi gian nghi phép/ nim cho VC, NLD.
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Mong dugc nghi trua dai hon, dung b tri hop sém qua, dac biét vao sang thu 2 vi
giao théng khong thuin tién. Xem xét b tri thoi gian nghi hé cho can bd phong ban
dé giam stress va nap ning luong tich cyc.

Mong mudn c6 thém céc co ché dé vién chirc va ngudi lao dong dugc tham gia dong
gop v kién lién quan dén hoat dong chung ctia don vi, nhat 1a nhitng noi dung vé t6

chtrc cong viée, dieu kién lam viéc hodc sap x&p nhan sy ndi bo.

21. Thdy/ ¢é vui long dong gép dé xudt cdc hoat dong hodc bién phdp dé ting cwong tinh

than doan ket, hop tac va ho tro lan nhau gitia cac thanh vién trong don vi va giita cac

don vi

Nha A1 can bd sung thém khong gian mé.

Tb chitc cac budi giao luu, gala, tap huén, hoat dong cong déng, teambuilding (ngay
hoi két ndi nodi bd), hoat dong tap thé, két ndi cac don vi, tim hiéu cac don vi trong
toan truong, toa dam, cudc thi tim hiéu cac don vi trong truong.

Tao khong gian dé céc thanh vién cung chia sé giai phap, sang kién hodc kho khin
trong cong viéc dé hoc hoi va dong hanh cing nhau giai quyét cong viéc.

Céc hoat dong két ndi nén t6 chtc dinh ky it nhét 2 1an/ ndm (vi du nhu khoa Quan
tri dai hoc trong HK1 2024-2025).

Céc hoat dong két ndi nhu 8/3 hay 20/10 ... c6 thé sau nay c6 1 ngay nio d6 13 ngay
Gia dinh ULIS thi nén c6 cac hoat dong két ndi giira cac don vi (khong nén cua timg
don vi) ma nén tao cac hd theo nhém cac don vi khac nhau. Nhu vay cac thanh vién
¢ cac don vi khac nhau c6 thot gian lam viéc voi nhau, thém hiéu nhau va tao mdi
quan hé ngoai phong.

Tao co hoi giao luu, thau hiéu va hd tro 1n nhau. Td chire cac budi sinh hoat chuyén
dé theo chii dé hang thang hodc quy. Xay dung quy trinh phdi hop cong viée gitta
phong ban va cac don vi dao tao chuén, tranh chong chéo. Xay dung nhom hd trg
chuyén mén ndi bd dé cac thanh vién trong don vi thudng xuyén trao doi chia sé,
hoc héi. Tuy nhién bén canh d6 ciing can ghi nhan va khen thudng tinh than hop
tac dua trén tiéu chi danh gia lién quan dén tinh than doan két, hd tro dong nghiép.
Xay dung mdi trudng lam viéc lang nghe, thau hiéu, khuyén khich nhimng gép ¥ tich
cuc mang tinh xdy dung. T6 chirc khao sat dinh ky dé nim bt tAm tu, nguyén vong

va diéu chinh hoat dong cho phu hop.
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Tao bau khong khi cong béng, chan thanh, cdi md; 1anh dao coi mdi can bd, VC,
NLD 1a 1 thanh vién trong 1 gia dinh.

Hop chi bd ghép gitta 1 dén 2 don vi véi nhau dé ciing nhau hoc tap, trao d6i kinh
nghiém véi nhau, hoc nhitng cai hay, diém sang ctia don vi ban dé cung nhau lam
viéc tot hon. T chirc di hop cong doan chung véi 1,2 don vi trong trudng dé giao
Iuu, gén két cong vi€c va trao doi nhirng diém manh cua dv ban, cung nhau chia sé
nhitng diém yéu hay nhitng khé khin ma don vi ciia minh hay ban thin minh dang
bi vuéng dé dong nghiép hay cong doan vién cia don vi ban co thé cho 15 tu van,
10i giai dap hay cuing nhau dua ra mot phuong 4n cu thé dé 2 ngudi ban ciing thong
nhit va dua ra 1 phuong an tdi wu cho cv d6 nham giam cing thang, stress trong
cong viéc, cling nhau tao nén cam hing va dong lyc mai cho cong viée sap téi - d6
cling 1a diéu em thiy tam dic.

Pua ra nhiéu thong tin hon vé cac céng viée chung giita cac don vi dén ting thanh
vién c6 lién quan dén cong viéc dé cac thanh vién chii dong hon khi thuc hién cong
viéc.

Gién két cac thanh vién trong don vi va gitra cac don vi dé hoan thanh t6t moi nhiém
vu dugc giao.

Pé xuét: Trong 1 don vi, (1) Can ¢6 su quén triét tinh than lam viéc phéi hop giita
cac thanh vién. (2) Cac nhiém vu duoc giao cong bang giira cac thanh vién sé giup
han ché 1am viéc loi ich nhom va giam nhiig danh gia khong tot tir bén ngoai ddi
v6i don vi (vi du, don vi bi danh gia chi c6 1 hodc 1 nhém thanh vién lam viéc va
nhiing thanh vién con lai khong tham gia, dong gop gi).

C6 cac hoat dong két ndi cac thanh vién trong don vi véi nhau, ngoai don vi... Cling
nhau lam viéc, cung nhau chia sé va xay dung tinh doan két tai moi bd phan, moi
don vi...rat can dén nguoi dimg dau don vi c6 su cong bang véi cac thanh vién trong
don vi minh.

(1) Phan cong nhiém vu can bo trong don vi can 13 rang va hop véi kha ning, thé
manh cua can bd (cang tot). (2) Nhimng nhiém vu hoat dong voi tam du can phan bd
cong viée va trach nhiém cho nhiéu can bd trong phong cung tham gia (phat huy thé
manh tap thé), tranh truong hop chi riéng 1 can bd phu trach va thyc hién. (3) Lanh
dao 1 dau tau nén giao tiép, hiéu va chia sé voi can bo nhiéu hon vé cong viée va

cudc sdng. (4) Khuyén khich cac hoat dong két ndi, khong phan biét lanh dao , can
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bo.

e (1) Tang cudng phdi hop trén co sé minh bach, cing muc tiéu: Xay dung quy ché
phéi hop v6i quy trinh rd rang, tranh dun day trach nhiém. Khi giao viéc, can co
phan cong dau mbi, thoi gian va muc tiéu cu thé. Thudng xuyén chia sé thong tin
dé cung giai quyét van dé. (2) Gan két qua cac hoat dong chung: Tang cuong hoat
dong van hoa - thé thao dé gin két moi ngudi. Phdi hop to chiic cac hoat dong
chuyén mén lién don vi... (3) Ghi nhdn, dong vién tinh than hop tac: C6 thé dua
tiéu chi "phdi hop, hd trg don vi khac" vao danh gia thi dua cubi nam, giup lan toa
tinh than doan két,... (4) Phat huy vai tro cau ndi ciia cac to chirc doan thé (Cong
doan, doan thanh nién,...): td chuc, gén két cac don vi thong qua cac hoat dong
chung cua Nha truong,...

e Xay dung quy ché phdi hop giita cac phong ban, bo phan dé tranh chong chéo, mau
thuin; Khen thudéng, biéu duong nhirng c4 nhan, tap thé co tinh than hop tac tot.

e Ting thu nhap va quyén loi dé moi ngudi tp trung 1am viéc hon, han ché viéc phai
kiém thém tir cic ngudn thu nhap ngoai trudng. Khi moi ngudi tip trung vao khoa,
truong hon thi viéc to chirc, kéu goi tham gia, ciing nhau xay dung tap thé s& dé
dang hon.

e Thi dua khen thuéng theo bo phan theo quy hay thang hodc ca nhan lam tot, xuat

sac trong don vi minh.

24+25. Thay/ C6 vui long déng gop y kién dé tiéu chi, quy trinh khen thuong, ky ludt dwoc
thue hién cong khai, minh bach va hiéu qua hon

e Tiang cudng cong tac phat hién khen thudng cho ngudi lao dong truc tiép, khen
thudng kip thoi cac c4 nhan cé thanh tich tiéu biéu dot xuét va phat hién ca nhan co
thanh tich xuét sic, can boi dudng, nhan rong dién hinh tién tién trong tng ndm va
tung giai doan.

e Khong chi dimng & khen thudng bang gidy khen, ma c6 thé khen thuong qua luong,
thuong chuyén dé, uu tién trong dao tao, nang ngach, Viéc khen thudng nén duoc
thuc hién dinh ky, c6 thong bao cong khai dé tao dong luc va su lan toa tich cyec.

e (1) RG rang, minh bach trong tiéu chi danh gia: Xay dung ti€u chi khen thuong, ky
luat cu thé, gén véi két qua thuc hién nhi¢m vu chtr khong chung chung nhu "hoan

thanh t6t",.... (2) Pam bao cong bang, khach quan, khong hinh thirc. (3) Gan khen
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thuong, ky luat voi phat trién nghé nghiép: Nguoi duoc khen thuong nén ¢ thém
co hoi phat trién (vu tién hoc bdi dudng, tham gia dir 4n,...). Nguoi bi vi pham ky
luat can duge phan tich nguyén nhan, hd tro khic phuc, khong chi phé binh ma bo
mac...

e Can c6 nhiéu hon co ché khen thuong ddi véi doi ngii chuyén vién, phuc vu dao tao
dé khuyén khich d6i ngii chuyén vién tich cuc tham gia vao cong tac thi dua, khen
thudng. Chuyén vién c6 tu tuong "khong cé suit, khong dén lugt" nén thudng thd
0 v6i viée nay, ké ca nhitng chuyén vién c6 ning luc tét, c¢6 sang kién dong gop cho
cong viéc, nhung khong mudén tham gia vi 1y do néu trén. Néu c6 thé, ghi rd chi tiéu
khen thuéng danh cho chuyén vién trong huéng dan, cé thé 2 nim/ lan. Ho ciing

nén duoc tham gia nhiéu hon vao cac hoi nghi do Nha trudng to chiic.

Dé xudt, kién nghi khdc:

e Néu nha truong thyc hién cham cong, thi can c6 hudng din, quy dinh cy thé vé cac
tinh hudng phat sinh, vi du: nghi 6m, c6 cong viéc ctia don vi can xir 1y bén ngoai
vao thoi gian chAm cong....

e To6i lam viéc nghiém tac va day du, tuy nhién van mudn gop ¥ vé viéc cham cong:
chi can chdm cong 2 1an/ ngay, viéc cham cong 4 lan tao ap luc quan 1y vé mat hinh
thirc qua, thay vi tap trung vao hiéu qua cong viéc. Ngoai ra, viéc chim cong 4 1an/
ngdy ciing gay kho khian khong can thiét cho bo phan thanh tra, giam sat khi ra soat
dir ligu.

e Thoi gian giang day cin cp nhat theo dung Quy ché 3626; can bo sung ché do nghi
18, nghi phép, nghi thai san, nghi dm, quy dinh 1am viéc ngoai gio; néu rd nhiing
hanh vi bi cAm (di muon, nghi khong phép, khong hoan thanh nhiém vu...) va hinh
thire xtr 1y vi pham.

e V& cong tac glri thong tin, 1a mot chuyén vién tai Vin phong khoa thuong xuyén
nhan, xtr 1y thong tin tir cic phong ban: t6i rit mong mudn nha trudng théng nhat
MOT KENH THONG BAO DUY NHAT, va thyc hién thong nhat tir trén xudng
dudi, hién tai toi théy co tin thi gui eoffice, c6 tin thi gui mail, ¢o tin lai gui zalo,

gy mat thoi gian xir Iy cong viéc, va bi 1§ thong tin khi phéi hop cong viée.
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2.4. Nhém Gidang vién

Trong tong sb 302 nguoi tham gia khao sat, c6 158 thay/co 1a giang vién (chiém
52,3%). Hau hét cac thay/co déu thé hién mirc 46 dong thuan cao d6i véi cac ndi dung lién
quan dén quy trinh, trach nhiém va méi trudong 1lam viéc trong Trudng. Dic biét, cac ndi
dung “5. Danh gia mirc do thuc hién noi quy lam viéc va ky ludt lao dong cua don vi va
ban than”, “7. Pdanh gid mirc do ré rang quy dinh vé trach nhiém cia Trudng don vi va
ngueoi diege giao phu trach cong viée”, “9. Pdanh gid mire do phiv hop ciia cdc quy dinh vé
trach nhiém gidi trinh va bdo cdo cong viéc” va “11. Thay/Cé danh gia sw hop Iy giita
chirc nang, nhiém vu cua don vi va vi tri viéc lam cua ban than” déu dat ty 1¢ trén 96%,
thé hién su danh gia tich cyc ciia giang vién d6i voi tinh minh bach va hop 1y trong phan
cong cong viec. Hau hét cac cau hoi déu co ty 1é dong thuan trén 90%, tuy nhién van con
mot 86 ndi dung c6 ty 16 thap hon nhu “22. Pdnh gid mirc dd vé qudn 1y, sir dung tai san
cong” (83,5%) va “23. Thay/Cé déanh gid quy dinh vé bao mdt théng tin dwoc phé bién va
thuee hién nghiém tic” (86,7%). Mac du khong cé ndi dung nao dugc 100% céc thay/co la
Giang vién dong thuan & mirc cao, nhung dong thoi ciing khong ¢ ndi dung nao dudi 80%,
cho thidy mirc do twong dong va nhat quan trong nhan thirc va danh gia cua doi ngii giang
vién vé cac mit hoat dong ctia nha truong. Piéu nay phan anh sy dong thuin tuong déi cao
va 6n dinh trong toan bd nhoém khao sat, 13 co s& quan trong dé tiép tuc duy tri va nang cao

chat lugng cong tac quan tri ndi bo.

Hinh 6. Ty 1é phdn héi tir mikc 4 tré 1én véi cac cdu hoi trac nghiém khdch quan
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Bén canh nhitng s6 liéu khach quan, cac thay/co 12 Giang vién ciing c6 nhitng kién
nghi, dé xut véi cac cau héi md nhu sau:
6. T hc”iy/ Co co gap kho khan trong viéc xac dinh don vi chu tri, don vi dau moi, don vi
phoi hop khi thuwce hién céng viéc
e Tu sau khi nha trudng tién hanh sip xép, ciu trac lai cac phong, trung tim, khoa,
v.v. thi em chua nam rd nguoi ddu mdi méi cho mot sé cong viée 1a ai, phong ban
cii hién tai dang thudc phong ban méi nao... Vi du, v6i chwong trinh Bang kép,
ching em khéng con lién hé duge téi vin phong bang kép dé trao d6i thong tin, vay
nén ching em khong rd phai trao doi cu thé v6i can bd nao va qua hinh thic gi khi
can (VD khi can bao nghi day).
e Trén website nén b sung phﬁn miéu ta ngén gon vé nhiém vu cua céac Phong ban.
e Chinén quy dinh 1 don vi ddu mdi dé tién lién hé; don vi phdi hop thuc hién s& do
don vi ddu mbi dé xuét trén co s nodi dung cong viéc.
e Thi thoang nham lan giita co s& vat chat va nguodn lyc.

e Doi khi khong ndm 16 duoc trinh ty trinh gidy to.

10. Thdy/ Cé vui long cung cdp dé xudt thay doi, bé sung hodc diéu chinh vé trach nhiém
cua Truong don vi va nguoi dwoc giao phu trach cong viéc
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B6 sung 01 hiéu phé cho truong CNN.

Truéng don vi hodc ngudi giao viée nén cd cac budi hop dinh ky nhim 1am rd duong
hudng phat trién, cach trién khai cong viéc, dinh hudng cua khoa trong nam hoc, tir
d6 gitip nguoi giao viée ndm rd ké hoach dé diéu phdi GV, GV hiéu rd dinh huéng
va dau viéc can lam.

Can c6 nhitng chinh sach phi hop véi nhitng ngudi dugc giao phu trach cong viéc.
Can c6 bang thong ké phan cong cong viéc rd rang hon.

V&i mot dau viée trién khai van ban tir Pai hoc qubc gia lién quan téi nhiéu ngudi
lao dong dén tir nhiéu don vi trong trudng, can bd phong ban duoc giao phu trach
cong viéc nén co6 huong dan trién khai hoat dong béng van ban chi tiét, cu thé; co
ké hoach, thoi gian va lich lam viéc véi nguodi lao dong mot cach cu thé, khoa hoc
dé dam bao cong viéc dugc thyc hién ding tién d0, tiét kiém cong suc va thoi gian
di lai cua nguoi lao dong.

Truéng don vi ctr ngudi di hop roi thi khong can bao cao BGH nita, tranh ruom ra.
Nén thong tin rd rang va rong khip hon vé lich trinh lam viéc va cac ¢4 nhan thay
thé phu trach khi c6 viéc khan ma NV khong hodc kho tiép can Truéng don vi. Boi
khi chung t6i dugc yéu cau “chd” khong c6 thoi han vi khong biét/khong ai ding
ra giai quyét thay khi TBV di cong tac.

Truong hop Trudng don vi ving mat dai ngay, phai co vin ban tuy quyén rd rang,
néu 0 pham vi cong viéc va thoi han giao phu trach. Nguoi dugce giao phu trach
cong viéc can dam bao luan chuyén thong tin day du giira cac ca nhan trong don vi
dé khong gian doan cong viéc.

Theo t61, trudng don vi nén tao khong khi lam viéc vui vé, thoai mai, va hi¢u qua,
tranh ap luc cho can bo trong khoa.

Trudng don vi nén lang nghe ¥ kién dong gop cua giang vién, sinh vién vé cudc
sdng va chuyén mén, ghi nhan va quang bé cac dé xut tir cac cong trinh nghién ciru
khoa hoc sinh vién, giang vién.

La nguodi co6 trach nhiém HUONG DAN thuc hién cong viéc, can nhin manh t6i
THAI DO khi giao tiép xtr 1 cong viéc voi ngudi lao dong.

B6 sung quy dinh vé thai do khi xir 1y cong viéc: thai d§ van minh lich sy, ton trong
va ling nghe, khong nén chi ménh 1énh, doc doan, chuyén quyén!

Can lam viéc cong bang, cong tam, bit can nhac lang nghe y kién cua tap thé
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13. Thay/ C6 vui long déng gop ¥ kién dé ndang cao hiéu qud thwe hién nhiém vu cia vién

chire,

nguoi lao dong

Diéu chinh mirc lwong, thu nhap va ché do dai ngd cho giang vién. Cai thién thu
nhap gitp 6n dinh cudc song ma con tao dong luc dé ngudi giang vién yén tim cong
tac, nang cao chat luong giang day va gan bo 1au dai v6i nghé.

Can luong héa vé cong viée can thuc hién véi mie thu lao twong tng.

Can thanh toan giang phi cho giang vién kip thoi va diing han hon.

Tang thu lao cho GV day céc chuong trinh ngoai chinh quy.

Khéng day cac chuong trinh ngoai chinh quy vao budi tdi va cubi tudn ciing nhu
dip he.

Viéc phan cong nhiém vu gidng day ngoai gio nhu vao bubi tdi va nhimg ngay cudi
tudn nén theo tinh than ty nguyén va can c6 thu lao xtng dang cho NLP theo quy
dinh lam viéc ngoai gio.

Han ché giao nhiém vy vao cudi tuan.

Quy ché chua phan tach rd rang nhiém vy cua giang vién, chuyén vién.

(1) Can cap nhat cac vin ban biéu mau trén website cho phi hgp véi tinh hinh sau
tai co cau. (2) Can c6 hudng dan rd rang, chi tiét hon vé cach stir dung VNU-Eoffice.
Nhiéu ndi dung nhu ké hoach tudn thang khong phu hop don vi dao tao.

Ra soat va phan cong cong viée o rang, dung nguoi — ding viéc.

Tang cudng giam sat, phan hdi va danh gia hiéu qua cong viéc.

Viéc thuc hién nhiém vu can ¢ quy dinh 10 rang hon cac mtrc danh gia chét lugng
cong viéc.

Nha truong nén dé cac thay co tu giac trong cong viée giang day, cac giang vién
cling nén co trach nhiém trong cong viéc giang day, dong thoi ludn tu boi dudng
chuyén mon.

Nén c6 1 checklist ngén gon dé vién chrc, nguoi lao dong tién tu soi chiéu.

C6 ké hoach, c6 bién phap kiém tra chat luong that cta cong viéc, nhiém vy ma
vién chuc va nguodi lao dong lam ra.

C6 nhic nhé, phé binh, dong vién, khen thudng kip thoi tir phia nhom, to, ban giam
hiéu dén cac can bo giang vién.

Can tang thi dua khen thuéng véi hinh thirc phu hop.
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e DPam bao moi trudng 1am viée than thién, chuyén nghiép, hd trg vé co s vat chat,
tao diéu kién dé ngudi lao dong an tAm cdng hién.

e T6 chirc khoa tap hudn cho khdi nhan vién hanh chinh van phong "cé tudi" dé thao
tac may tinh tot hon.

e (ai thién moi truong lam viéc va van hoa cong so.

e Theo tdi, can c6 nhiéu hoat dong gin két hon cho can bd trong truong.

e Can c6 thém kénh thong tin (online va an danh néu cin) dé ngudi lao dong gui v
kién nhan xét, phan hoi; thong qua Cong doan 1 chua di va thuc sy khong hé hiéu
qua. Va rat nhiéu lan, chinh Cong doan trudng c6 van dé trong cac viée to chuc,
diéu phdi cong viéc, ndm nay qua nam khac, khong co sy cai thién.

e Nén c6 co ché linh hoat cho phép cac thay c6 chuyén giang day hay chuyén nghién
ctru hay két hop.

e Can c6 sy lién thong phdi hop tt hon giita cac DV theo chiéu ngang. Hién nay phdi
hop top down & trudng On nhat; nhung phdi hop tir dudi 1én ciing d6i luc chua tét -
gidng nhu néu bi nghén chi mot diém thi nguy co hoi ching “un tic” c¢6 thé anh
hudéng dén ca cac phan viéc khac; tham chi ca nhiing bén tuéng nhu khong lién
quan.

e Khi to chirc mot nhiém vu lién quan téi su phéi hop cua nhiéu bén, can xay dung
van hoa 1ap ké hoach hi t6 (retroplanning), di tir ngay can hoan thanh nhiém vu va
nguoc trd lai dé xay dung cac hoat dong can tién hanh va cac mdc thoi gian tuong
ung. ULIS lam t6t ké hoach hoi td khi t6 chire cac su kién, nhung can nhan rong ra
hon vin hoa nay dé ting hidu qua cong viéc va tao su phdi hop nhip nhang giita cac

bén lién quan.

14. Thay/ Cé vui Iong cung cdp ndi dung can bo sung vé chirc ndng, nhiém vu ciia cdc don
Vi va vi tri viéc lam
e Can nhic bo sung thém muc THAI PO khi xtt li cong viée: NHAN VAN, TON
TRONG va LANG NGHE... chit khong chi don thuan 1a ménh 1énh va nhiém vy,
nghia vu...
e Mot sé can bod van phong chua nhiét tinh, c6 thé ghi chi nhiém vu ctia mdi thanh
vién trong phong dan & cira dé mbi khi co viée can giai quyét, nguoi lao dong biét

dau moi lién hé.
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Mong nhan duoc su léng nghe, tu van mot cach binh tinh, viing vang, théng nhét
hon ¢ mét sé cong viée lién quan dén tai chinh.

Nén c6 phong chuyén nghién ctru im ling c¢6 cung cap phan mém nghién ctru c6
ban quyén dung chung (SPSS, Nvivo, Endnote) dé cac giang vién, sinh vién, hoc
vién cao hoc, tién s§ c6 thé chia sé ngudn tai nguyén va ¢ phong phu trach dao dirc
nghién ctru phit hop véi yéu cau xuat ban qudc té.

Can thong tin rd hon dén timg NLD vé ké hoach 1am viéc trién khai coéng viéc cua
don vi.

Nén c¢6 chinh sach cu thé cho cac vj tri kiém nhiém.

Céc vi tri viéc 1am nén sip xép ding v6i chuyén mon s& dam bao dugc sy thudn loi
trong quaé trinh trién khai cong viéc.

Vi tri giang vién can quy dinh cu thé hon, vdi nhimg cong viéc dot xuit can tinh
toan can than trong giao ngudi giao viéc va thoi gian hoan thanh.

Cong doan trudng can cai thién viéc to chirc cac hoat dong lién quan dén quyén loi
ngudi lao dong: Kham strc khoe hang nam, T6 chirc nghi he, ngay Qudc té thiéu
nhi.

Can bd sung chirc nang “Phdi hop lién don vi”.

Nén bo sung thém hd trg cip ctru y té tai cac khu vuc giang dudng, vi du sé dién

thoai tro giup...

15. Thay/ C6 vui long déng gop y kién vé cdc quy dinh vé quyén va nghia vu ciia vién chic,

nguoi lao dong

Quyén duoc tiép can thong tin ndi bd mot cach minh bach va kip thoi.

Quyén hoi mo mang; bio céo qua nhiéu.

Thoi gian nghi xin phép can can nhic.

Can rat ngian khoang cach quyén cua giang vién véi chuyén vién, dé dam bao su
khoa hoc trong thoi gian 1am viéc.

Can c6 ché tai dam bao tot hon cho can bd di nuéc ngoai bao cdo khoa hoc ngoai
s tién 8 triéu 1 1an di. Hon nita, khi can bo 1én phong Khoa hoc hop tac dé nop bai
va ¢6 nhan tin cho truéng phong, truong phong khong nghe may va khong phan hoi
tin nhan.

Quyén loi ctia GV khi di nude ngoai hoc tap/cong tac tu tuc hodc xin duoc tai tro
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thi khong nén bi trir luong/phu cip tién si.

Can thém céc quy dinh vé cac budi 1am viéc ngoai gid nhu cac budi hop truc tuyén.
Nguoi lao dong can duoc nhan lwong cac 16p khong tinh tiét trong vong 2 thang ké
tir khi 16p hoc két thiic va giang vién d tra diém.

Nguoi lao dong nhu giang vién di dang cb gang hét strc minh, dam nhiém nhiéu vai
trd khac nhau va can duoc biét dén va ghi nhan.

Nén ¢6 hom thu gép ¥ ¢ tirng don vi.

21. Thay/ ¢é vui long dong gép dé xudt cdc hoat dong hodc bién phdp dé tang cuong tinh

than doan ket, hop tac va ho tro lan nhau gitra cac thanh vién trong don vi va gitta cac

don vi

C6 cac budi lién hoan gip gd giita gia dinh cac thanh vién trong don vi.

To1 nght 1a: cac hoat dong chung nhu hdi he, 8/3 va ndm mai nén 1a hoat dong bét
budc dé tao sy gan két trong don vi va trong toan truong.

Pé xuét dé tat ca thanh vién cua truong duoc di du lich, picnic cing Truong mdi
nam it nhét 1 1an thay vi nhiéu nam 1 1an do chi tiéu cho mdi t6/ don vi qué thap.
C6 nhiéu hoat dong van hoa thé thao dé gén két hon.

Nén ¢6 cac trao doi thanh that hon vé cac van dé chuyén mon, thach thirc va nhiing
sang kién cai tién tiép thu duoc tir thé gioi.

Tham khao mé hinh Potluck dé moi ngudi gip nhau va cé thoi gian chia sé nhiéu
hon ngoai cong viéc.

Chia sé, cam thong voi dong nghiép. C6 yéu thuong sé co doan két.

Mot s& Phong ban c¢6 thé niém né, than thién hon mdt chut khi xtr i cac gidy to thi
t6t a. Mi 1an 1én xin gidy t& em van thdy vin kha cing thang du chi dang 1am dung
cac thu tuc a.

Hoat dong da dugc trién khai nhung thong bao qua mudn, han ding ky gap gap, gan
nhu khong mudn cho ngudi lao dong tham gia. Dé xuat: Thong bao sém, dé thoi
gian dang ki phu hop dé khuyén khich nguoi lao dong sap xép tham gia. Tranh ngay
1am viéc trong tuan. C6 thé sau gio hanh chinh hodc cudi tuan.

B phan 18 tin hanh chinh, bao vé ciing nhu mét s6 phong ban khac can vin minh
lich sy théng thoang tao diéu kién hon khi giai quyét cong viéc. Thyc hién ding vai

trd "HO tro" ctia minh. Tdi xin gop y vé thoi gian lam viéc: tham khao khung gio
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lién tuc 8h-16h hoic 9-17h nhu nhiéu nudc trén thé gidi. Thoi gian trua 6 thé cir
ngudi truc dé khong bi gian doan cv khi ¢6 ngudi can lién hé; dong thoi ciing rat
ngén thot gian & cong s¢ cua can b, tdng hi¢u suét cong viéc.

Can c6 quy trinh giai quyét cac cong viéc hanh chinh rd rang hon nita dé tranh
nhitng phat sinh khong dang co.

Can c6 ké hoach va thoi gian phéi hop cong viéc rd rang hon, nhat 1a khi két hop
giita cac phong ban chirc ning va giang vién vi hai d6i twong nay c6 lich lam viéc
khong tring nhat.

T6 chuc nhiéu hoat dong c6 su phdi hop chung gitra cac don vi.

Giao nhiéu cong viéc ma phai 1am viéc theo nhoém méi hoan thanh Tét. Khi dé cac
thanh vién s& phai hd tro 1an nhau va di dén doan két.

Nén tang cuong cac hoat dong lién khoa, vi du ngay van hoa Phap, Puc, Nhat...
Tang cuong hd tro vé chuyén mon va hoat dong ngoai khod tir cac khoa do tao véi

khéi pho thong.

24+25. Thay/ C6 vui long déng gop y kién dé tiéu chi, quy trinh khen thuong, ky ludt dwoc

thuce hién cong khai, minh bach va hiéu qua hon

Khen thudéng can cong khai, minh bach hon; cong bd minh chimg két qua cong viéc
dé moi ngudi cung rat kinh nghiém va nim duoc.

Yéu cau dua ra tiéu chi 16 rang va théng nhat.

Can rd rang va tap trung vao 1 vin ban gitip nguoi lao dong dé tim va thyc hién.
Rét nhiéu vin ban, khong tip trung va thiéu hudng dan cu thé; yéu ciu qua nhiéu
minh ching.

Cung cip vin ban cip nhat t6i ngudi lao dong, c6 cac kénh truyén thong dé thu hit
su chi1 ¥, khuyén khich nguoi lao dong tim hiéu va nam rd. Vi du ¢6 cac doan video
gidi thidu tom tit dé giup d& nh¢, gidng nhu ké hoach chuyén d6i sb ctia nha trudng
vay, yéu cau hop tir 8h tdi dén 10h tdi.

Nén c6 cach tinh thi dua théng nhat giita cac don vi trong toan truong.

Khen thudng nén duoc binh chon cong khai trén cong thong tin véi profile va dong
gop cua cac ung vién.

Can cong khai két qua thi dua khen thuéng hang nam.
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(1) Khen thudng: Can rd rang, minh bach, gin véi két qua thuc chét va tinh than hd
trg. Tranh hinh thire. (2) Ky luat: Phan loai vi pham, xét cd hoan canh va y thue. Co
quy trinh nhic nhé trude khi xtr 1y. (3) Quy trinh: Pam bao cong khai, cong bang,
c6 phan hoi hai chiéu va xét theo dinh ky.

Xem lai tiéu chi vé gio day cia GV THPT khi danh gia Hoan thanh Xuat sic. Chon
danh sach khen thudng can chi y ca hoat dong trong va ngoai trudng.

C6 nhitng cudc thi qudc té phai thi ddu véi ca traim qudc gia khi khen thuéng dot
xudt bang cac cudc thi qubc gia. Cuing 1 cip toan qudc nhung cac nhitng cudc thi
d6 kho va quan trong hon nhiéu van khen thudng nhu nhau. Vi du cudc thi hsg qg
va cudc thi van hoa doc hay hung bién céc tiéng ma chi c6 vai truong tham gia.
Ngoai céc tiéu chi cliing trong viéc xét danh hiéu thi dua, can cin ctr trén céc tiéu
chi khac nhu cac hoat dong dong gdp cho chuyén mdn va cho toan nganh no6i chung.
Néu tiéu chi cling ciia can bd nhu nhau thi s& xét céc tiéu chi khéc, can bo c6 nhiéu
dong goép hon thi can duoc ghi nhan va xét danh hiéu.

Tiéu chi khen thuéng cin co triét Iy va luan cir khoa hoc. Tiéu chi khen thudong
khong nén don gian 1a nghira 1 s6 y roi 1y biéu quyét 1a xong.

Khen thudéng hay ki luat déu can "ton trong". Pac bi¢t la mudn khen thudng thi nén
dua tiéu chi va c4 nhan phu hop s& ding ki. Nén thay d6i tu duy khen thuong thi
khong can "xin y kién" c4 nhan.

Tiéu chi khong bang “y chi tap thé”.

Thit tuc khen thuéng nhanh gon hon; khong nén khen thudng theo ti 1& % dau nguoi
cua don vi ma nén theo hi€u qua cong viéc.

Tang s6 luong, loai hinh khen thudng.

Nhiéu c4 nhan dap tng tiéu chi khen thudng nhung sb lugng xét duyét lai c6 han.
Do sb lugng han ché, nén nhiéu don vi khen thuong theo hinh thirc luan phién,
khong dam bao cong bang.

Nhiéu khi rat kho cong bang ..... Nguoi 1am t6t c6 khi khong duge khen kip thoi.
Néu vién chirc nguoi lao dong dat dii cac tiéu chi trong van ban ctia Nha nudc va
Nha trudng thi déu duoc nhan khen thudng, khong nén tinh theo ti 16.

T6i thay hang muc Khen thuong dot xuat rat vo li: tai sao Khoa dua 1én ma truong
con gat di khong dé can bd dugc khen thuong dot Xuét vay.

Can phan cap khen thuong dot xuat phu hop hon.
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Néu da dua ra quy ché vé Chién sy thi dua thi dua bao nhiéu suat s& xét ting do
suét, dirng dua 10 loai 1 hodc 2, ngudi bi loai cam thay rat chung himg. Ngudi lao
dong di lam khong phai can khen thuong nhung d6 1 sy ghi nhan ximg dang cho
nhitng gi ngudi lao dong cdng hién, d6 ciing 13 cach giit chan ngudi lao dong mot
cach mém déo.

Nén c6 su dbi sanh voi khdi doanh nghiép va ti 16 lam phat thuc té.

Dé xudt, kién nghi khdc:

Mot sb biéu dat trong vin ban con dai dong.

Quy ché tai chinh chi tiéu can minh bach hon.

Can nang cao tinh hiéu qua trong mot s hoat dong cua ULIS.

Chu trong hon cong tac giam sat cac dau cong viée va danh gid hiéu qua trién khai;
cap nhat ban mo ta vi tri viéc lam theo tinh hinh mé1i; phat huy tot hon vai tro chi
dao, dinh hudng cua 1 s6 truong don vi.

Xem xét dé can b khdi phong ban c6 30% thoi gian 1am viée truc tuyén, vin dam
bao hiéu qua cong viéc. Can nhac viéc dua quét mat vao sir dung, gay ap luc, G
ché cho cén bo. Cong vi¢c ULIS van dang van hanh tot.

Thoi gian xin phép nghi, thoi gian nghi, thoi gian bdo cdo nghi, thoi gian bao cao
sau khi di cong tac/hdi thao,... can cin nhic. Nén c6 kénh trén website truong dé
moi ngudi cap nhat thong tin. Biéu mau can thong nhét phu hop véi tinh hinh méi
va cac hoan canh.

Can c6 1 kénh truyén théng dé moi ngudi dugc néi ¥ kién caa minh va khong kiém
duyét

Can quan tdm hon dén doi séng vét chét va tinh than cho NLD, céc hoat dong cho
thiéu nhi can thiét thuc hon.

Nha trudng nén c6 danh gia dinh ky d6i véi GV vé mirc do hai long véi cong viéc,
tao dong luc lam viéc, tranh tinh trang qua tai dan t6i gidm dong luc.

Nha truong nén cd co ché riéng cho cac ca nhan co trién vong déng goép cho viéc
thuc hién muc tiéu trong diém cua truong; khong nén chi dua ra ti 1¢ % khen thudng
cho cac don vi.

Gid 1am viée cta giang vién chi 13 budi sang va chiéu. khong nén vao budi tdi.

T6i rat mong GV khong phai day tiét 12 nita. Xin cim on nha truong!
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Trung tdm doi méi sang tao/ ngudn luc nén cd chuyén vién phu trach két ndi véi
doanh nghi¢p, dai hoc nudc ngoai gidi thi€u hoc béng, co hoi hop tac, xin tai trg
quéc té thuc hién cac du an vi cong déng,...

Em nghi viéc chi tra giang phi cho cac 16p khong tinh tiét cAn duoc thyc hién nhanh
chong hon.

Em rit mong gidy xac nhan can b va bang luong s& co ban song ngir Anh -Viét
hodc néu can co thé 1a Trung - Viét, Nhat - Vi¢t, ... dé tao thuan lgi cho cén b,
giang vién xin visa di tham dy Hoi thao cic nudc, khong can phai qua thém budc
va mat thém thoi gian, chi phi cho viéc dich thuat cong ching a. Em xin chan thanh
cam on Nha truong!

T6i mong mudn cac phong ban tao diéu kién hon cho ngudi lao dong. Thay co lam
khoa hoc vat vé, néu ho mong mudn di nude ngoai dé bao cdo + du lich trong khoang
thoi gian cho phép 1a diéu chinh ddng. Mong nha trudng tao diéu kién vé tai chinh
+ thanh toan hop li, tranh dé trudng hop chung toi mat nhiéu tién di cong tac xong
vé truong lai co cam giac phai di xin x6 tién d6. Nhat 1a khi goi dién cho truong
phong Khoa hoc céng nghé, chi Hoang Anh lai khong nghe may, nhén tin chi khong
tra 101 da tiép nhan don hay chua, trong khi d6 vé may bay chi yéu cau nop ban gdc.
Vay chung tir ma bi that lac thi ai s& chiu trach nhiém. Téi lo lfmg vi ngay toi lén
ndp chi khong cé & vin phong, t6i dé lai gidy to trén mit ban chi va c6 goi dién +
nhin tin 2 1an nhung chi khéng phan hoi.

Mic du Nha trudng di cé nhiing cai thién quan tdm nhiéu hon dén nguoi lao dong,
nhung d6i khi nguoi lao dong (giang vién) thy bi 1ép vé va bi bat nat do thiéu cac
vin ban phap 1y trong tay. Vi vy, hi vong nha truong cung cap day du hon cac vin
ban, quy dinh, khong chi lién quan dén chinh sach ctia nha truong hay trach nhiém
clia nguoi lao dong dbi véi cong viéc ma con phd bién rong rii cac quy dinh vé
quyén loi cia ngudi lao dong dé ngudi lao dong ndi chung, giang vién néi riéng biét
16 rang quyén loi ciia minh, trach nhiém ctia minh, va biét ring minh van dugc quan
tam, ung ho boi cac cap lanh dao.

Hoat dong kham strc khoe hang niam khong t6t & khau: Cong doan trudong cho dang
ki cac ca kham & bénh vién E nhung khong dam bao viéc nguodi lao dong duge kham
ding vao ca minh da dang ki, boi vi thyc té & bénh vién bénh nhén rat dong. Nam

vura o1, rat nhiéu gidng vién trong Khoa da dén bénh vién kham theo diung thoi gian
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dang ki nhung bi tur chdi vi bénh nhan rat dong, dugc yéu cu dén vao chiéu hoic
dot kham vét. Diéu nay thuc sy khién nguoi lao dong mat thoi gian, danh chap nhan
khong kham strc khoe nira.

(1) Em xin c6 ¥ kién vé van dé bao mat thong tin ca nhan. Em xin phép duoc danh
gia khia canh nay hién & mirc “kém”. Vi du dién hinh 13 khi can bo toan trudng can
cap nhat thong tin ca nhan 1én hé thong co s¢ dir lidu ctia BO, mot s can bo dién
sai/ thiéu thong tin nén da c6 email nhic nhé tir Phong TCCB (nay la Phong QTDH).
Tuy nhién trong email nhic nhd d6 1a link drive luu trit TOAN BQ thong tin ca
nhan ciia TAT CA céc can bo trong truong. Pay déu 1a nhiing dit liéu thong tin ca
nhan quan trong va em kha soc khi viéc bao mat thong tin hién dang bi xem nhe a.
(2) Em xin ¢6 gop ¥ tht hai vé co sé vat chat va ha ting mang Internet tai trudng.
Tai mot s6 giang dudng (cu thé 1a A2, B3, C1) c¢6 duong truyén Internet kém. Vi
xu huéng phat trién hién nay thi nhu cau str dung mang Internet phuc vu tuong tac
trong gio hoc 1a rat cao, tuy nhién du nhiéu 1an gop ¥ qua link ldy y kién phan hoi
dan tai cac giang duong nhung em chua thay tinh hinh cai thién a. (3) Gop y thir ba
ctia em lién quan dén viéc tinh gian cac quy trinh 1am viéc a. DU hién nay em thay
cac quy trinh van hanh van on, tuy nhién mdi 1an can gui to trinh giai quyét cong
viéc, chiing em phai di qua rat nhiéu giai doan xin y kién. Vay Nha truong c6 thé
can nhic xdy dung quy trinh online dugc khong a? Dé viéc gt to trinh, phé duyét
to trinh va nhan két qua dién ra thuén tién hon, vira dam bao di qua cac budc can
thiét, vira tiét kiém thoi gian va cong st di lai a. Em xin cam on!".

(1) Nha truong nén tach biét hé thong vin ban ctia Pang va Chinh quyén, vin ban
nay 1a vin ban do Hiéu trudong ky, nhung cé nhitng chd lai diéu chinh ca Pang uy,
Bi thu Pang uy. Phai ching nhu thé 13 chua hop 19?2 (2) Khi thiét ké bang hoi, Nha
trudng nén xem xét ddm bao tinh doc 1ap dia phuong ctia bang hoi, mdi mdt cau hdi
chi nén hoi mot khia canh cu thé, han ché gop cac y dé tranh danh gia khong dung
dbi tuong. (3) Nha truong nén giri kém ban word cua cac van ban khi 14y phiéu khao
sat dé nguoi trd 101 tién tra curu khi tra 101, nham tiét kiém thoi gian tra ctu. (3) Cau
sd 11, 12, 22, 23, 24 héi khong phu hop, vi cin tra ciru ngoai van ban duoc gui. Dé
nghi Nha trudng bo hai cau nay ra khoi phiéu lay y kién khao sat. (4) Phiéu hoi
khong ca nhan hoéa dén vi tri viéc 1am. Giang vién khong nén 1a ngudi danh gia gio

lam viéc cuia khoi hanh chinh. (5) Cau 18 nén dugc sura lya chon cau tra 161. Moi
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truong than thién va chuyén nghiép 1a hai yéu t6 khac nhau. (6) Cau 20 duong nhur
khong duge quy dinh cu thé trong quy ché va dang lan khuét trong cac quy dinh
khac. Ngoai ra ciing khong c6 dinh nghia cu thé thé nao 1a méi truong van minh va

chuyén nghiép dé danh gia.

2.5. Poi sanh két qua khdo sdt ciia 4 nhém viéc lam
Qua d6i sanh két qua khao sat, co thé nhan thiy ring sd lugng nodi dung co ty 1

danh gia dudi 90% & cac nhoém ddi twong duoc phan bo nhu sau:

STT Péi twong Chi bao c6 ti 1¢ phan hoi thap

1 |Truong/pho don vi 03 nd1 dung (cau 4, 16, 23)

Trudng/phd bo mén thudc khoa hodc . X
2 03 no6i dung (céu 4, 22, 23)
tuong duong

3 |Chuyén vién 01 ndi dung (cau 16)

4 |Giang vién 04 nd1 dung (cau 3, 16, 22, 23)

Két qua nay cho thdy mot s6 diém déng luu y:

Cau 16: "Mitc dé phit hop vé thoi gian lam viéc hang ngdy” 1a ndi dung c6 ty 18
danh gia dudi 90% & ba nhom d6i tuong: Truong/phd don vi (77,8%) va Chuyén vién
(82,8%) va Giang vién (88,6%). Dic biét day 12 ndi dung c6 két qua thip nhat & nhom
Truéng/phé don vi va Chuyén vién. Piéu nay cho thiy ca can bo lanh dao cap don vi va
d6i ngii chuyén vién - nhitng ngudi c6 vai tro diéu phdi va xir Iy cong viéc hanh chinh déu
cam nhan 1 nhitng bat cap trong bd tri thoi gian 1am viée hién tai va hau hét phan hoi thu
dugc khuyén nghi vé khoang thoi gian nghi trwa (12h00 - 13h00) va déi voi nhom Giang
vién thi con mét sé luong twong ddi khuyén nghj vé thoi gian két thic ngay lam viéc.

Cau 22: "Quan 1y, sir dung tai san céng (mdy méc, thiét bi, van phong pham, v.v.)
dwoc thuwe hién ré rang va dé thuc hién" 13 ndi dung duoc danh gia thap nhat & hai nhom:
Truéng/phd bo mon (71,4%) va Giang vién (83,5%). Piéu nay phan anh thuc trang viéc
quéan 1y, cap phat va sir dung tai san cong tai cip khoa/bd mén chua thuc sy hidu qua, co
thé gdy anh huong dén hoat dong chuyén mon va giang day. Ty 1& 71,4% ¢ nhém
Truéng/phd bd mén cho thdy méi quan tim dic biét ciia nhitng ngudi truc tiép diéu hanh
cong viéc chuyén mon trong moi trudng c6 ngudn luc han ché hodc quy trinh hanh chinh
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phtrc tap.

Cau 23: "Quy dinh vé bdo mdt thong tin dwoc phd bién va thuc hién nghiém tic"
cling 12 mot ndi dung can luu tdm khi ¢ toi ba nhém dbi twong danh gia dudi 90%:
Trudng/phéd don vi (83,3%), Trudng/phd bd mon (85,7%), va Giang vién (86,7%). Diéu
nay cho thiy cic quy dinh va quy trinh lién quan dén bao mat thong tin trong truong van
con nhiéu han ché. Trong bdi canh chuyén ddi s6 va gia tang sir dung hé thong truc tuyén,

day la mot 16 héng can dic biét luu v dé dam bao an toan thong tin ndi bo.

IV. KET LUAN

Két qua khao sat phan hoi tir can bo, giang vién va nguoi lao dong bude dau cho
thiy Quy ché 1am viéc ban hanh theo Quyét dinh s6 2289/QD-PHNN ngay 4/10/2023 gop
phan tao dyng moéi truong lam viéc minh bach, chuyén nghiép. Bén canh nhiing diém duoc
danh gia tich cuc, phan hdi tir cic nhém ddi twong tham gia khao sét ciing chi ra mot sd
bét cap, han ché trong viéc ap dung va trién khai quy ché. Pic biét lién quan dén quy trinh
thuc hién nhiém vu, ti€u chi danh gid, khen thuéng — ky luat, cling nhu sy phan dinh ro
rang vé chirc nang, nhiém vu gitta cac vi tri cong tac trong thoi ky sau sap nhap va tinh phu
hop ctia ndi dung trong tinh hinh méi va giai doan tu chi téi day. Tong hop cac ¥ kién gdp
y cho thdy, can bd nha trudong mong mudn Quy ché lam viéc téi ddy bao quat nhitng noi
dung c6t 151 sau:

1. Trén co sé bam sat, tudn thu quy dinh phap luat va quy ché lam viéc ctia Nha
nudc, phién ban moi can thé hién duoc nét dic thu riéng va van hoa chat
lugng cua truong;

2. Xay dung ndi dung quy ché mang tinh c4 thé hod, phi hgp hon véi khéi don
vi phong ban, don vi dao tao va ting nhom doi tuong;

3. Thoi gian lam viéc giita cac vi tri viéc 1am can tuong Gng v4i quyén loi dam
bao sy cong bang, hiéu qua;

4. Chinh sach luong, thuéng tiép tuc dugc xay dung theo hudng dung ngudi,
dang viéc, cong khai, minh bach;

5. Thu tuc hanh chinh tinh gon, khoa hoc; tiép tuc chu trong va nang cao chét
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luong van hoa Gmg xtr trong phdi hop, giai quyét cong viée, dam bao sy cau
thi, nhan van,;

6. Ban hanh B6 quy trinh thuc hién song song véi Quy ché lam viéc dam bao
moi truong vin hoa cong sd mang dam ban sic ULIS: “trdn trong - doan két
- trach nhiém - sé chia”.

Trén co sé phan tich két qua khao sat va cac khuyén nghi thu duoc, Nha trudng tiép
tuc ra soat, didu chinh, hoan thién Quy ché 1am viéc theo hudng cu thé, kha thi va phu hop
hon véi yéu cau thuc tién va dap Gng nhu cau cia can bo, chuyén vién, giang vién trong
toan trudng. Viéc khong ngimg danh gid, cai tién quy ché va co ché quan 1y 12 nén tang
quan trong giup Nha trudng tiép tuc nang cao chat luong, hidu qua trong quén tri dai hoc,

hudng t&i sy phat trién bén viing./.

BAN KIEM SOAT HQI PONG TRUONG
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DAIHOC_
NGOANGU

(~)

PHU LUC 2

Axuit b6 sung/diéu chinh mot ) piéu tai Quy ché 1am viéc ciia Truwong Pai hoc Ngoai ngir, PHQGHN
(theo Quyét dinh so0 2289/QD-DHNN ngay 04/10/2023 cia Hi¢u truéng)
gp thong bao so:2785 /TB-HPT ngay 03/6/2025 cua Hoi dong trueong Truwong Pai hoc Ngoai ngir, PHQOGHN)

TT Noi dung Quy ché 1am viéc Mikc d§ tuiin thu Pé xuit Ghi chu
Ra soat Luat gido duc va cac van
Dieu 3 | Nguyén tac lam viéc Hoan toan tuan thu ban c6 lién quan, dé xuat dicu
chinh nd1 dung cho phu hop
. o e e £, A Piéu chinh cho phu hop véi
Diéu 5 T.rAacho nhl?in’ ph?m VI gial quyet cong Hoan toan tuan thu thyc tién: khong con KHNV
viéc cia Hiéu truwéng 9
* : nam hoc
Diéu 7
Hau hét tuan thu
- Viéc lanh dao don vi di cong
tdc 3 ngay, uy quyén cho Pho
truong don vi giai quyét cong | Diéu chinh ndi dung van ban
. o s . . ...| viec va bao cdo Hiéu truong |cho phu hop véi thyuc tién:
2 Trach nhiém, pham h th i A \ . X 1A i ,
Dieu 8 ac 1ém, pham viva cach thirc glal chua dugc thuc hién thuong | Khodn 11 can b6 sung: nghi tu

quyét cong viéc cia Trwéng don vi

xuyén

- Khoan 11 chua thuc hién triét dé
(nghi tw 2 ngay co xin phép HT
nhung chwa cu thé héa bang vin
ban)

02 ngay bao cdo HT (cd y kién
cua PHT phu trdch)




TT

Noi dung Quy ché 1am viéc

Mirc d¢ tuan thu

Dé xuat

Ghi chu

DPiéu 10

Trach nhiém, pham vi va cach thirc
giai quyét céng viéc cia Truwéng bd
mon thugc khoa va twong dwong:

4. Pho truong bd mén, phd giam ddc
trung tdm thudc khoa/phong, t6 phd to
chuyén moén nghi€p vu thudoc Truong
THCS Ngoai ngtt, Truong THPT Chuyén
Ngoai ngit ving mit khoéi co quan tir 01-
02 ngay lam viéc phai bdo cido Truong
don vi tryc thudc Truong; nghi tir 03 ngay
lam viéc tr¢ 1én phai lam to trinh c6 y
kién cua Trudng don vi truc thudc Truong
va trinh Hi€u truong phé duyét (thong qua
Phong HCTH).

Hau hét tuan tha ‘
Khoan 4 chua dugc thuc hién day
da, nghiém tuc

Piéu chinh nodi dung cho phu
hop voi thuc tien

DPiéu 11

Trach nhiém, pham vi va cach thic
giai quyét céng viéc cia vién chic,
nguoi lao dong

7. Vién chuc, nguoi lao dong nghi (ving
mat khoi co quan) 01 ngay lam vi¢c phai
bdo cdo Trudng don vi, nghi tor 02 ngay
lam viéc tr¢ 1én phai lam to trinh c6 y
kién cua Trudéng don vi va trinh Hi€u
truong phé duyét (thong qua Phong
HCTH).

It tuan tha

Dé xuat nghi tir 2 ngdy tré 1én
1am td trinh ¢6 ¥ kién caa PHT
phu trach; nghi tir 3 ngay tré lén
1am to trinh ¢6 ¥ kién phé duyét
cua Hiéu truéng

Diéu 14

Mot s6 quy dinh khi lam viéc

1. Thot gian lam viéc:
a) Thoi gian giang day va hoc tap
Buoi/ca Giang day, hoc tap
Sang: Tu 7 gio 00 dén 12 gio 25
Chiéu: Tur 13 gid 00 dén 18 giv 25

Hoan toan tuan thu

- Quy dinh cu thé gid giang day
cua gido vién Truong THCSNN
va Truong THPT CNN.




TT Noi dung Quy ché 1am viée Mikc d§ tuiin thu Pé xuit Ghi chu
T6i: Tir 18h00 dén 20h45
b) Théi gian lam viéc hanh chinh: , Ch; Ef" gian 1am vigc hanh
S 08 e %0 e 12 o 0
' 5 5 Chiéu: tir 13h00-17h00
3. Giao tiép, ung xir Hoan toan tuan thu B.o sung: Ung xir tren khong
gian mang theo quy dinh
Diéu chinh nodi dung cho phu
] Tham quyén ky vin bin cia Cha tich hop vé6i thuc tién (QDP Hiéu
Dicu 17 | HPT, Hi¢u trudéng, Pho Hi¢u trudng va Hoan toan tuan thu truong phan cong cac PHT phu
Trudng cac don vi trach cac don vi va uy quyén ky
cac van ban)
. ] Bo bao cao téng két nim hoc.
Dicu 20 | Ké hoach cong tac Hoan toan tuan thu Béo céo tong két nam tai chinh
guri trude ngay 15/12 hang ndm
- Hoi nghi Tap thé lanh dao
truong hop 2 lan/thang: thir Hai,
Didu 24 | Té chire cude hop, hdi nghi Hau hét tuan thi tudn dau tién va tudn thir ba cua

thang. ‘
- HDT hop 06 thang/lan (thang
6, 12 hang nam)




TT Noi dung Quy ché 1am viée Mikc d§ tuiin thu Pé xuit Ghi chu
Ra soat, bd sung quy dinh dbi
v6i1 vién chic, nguodi lao dong di
cong tac trong nudc, nhitng cudc
Dieu 31 | Di cong tac trong nwéc Hoan toan tuan thu hop, hoi thao t6 chirc nira ngay,

mot ngay ¢ tinh khac; nhiing
cong viéc do cap trén giao can
dam bao bi mat (vi du ra dé thi).




DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NGOAINGU bic |ap - Tw do - Hanh phuc
$6:2289  /QD-DHNN Ha Ngi, ngay 0427 thang 105 néim
DU THAO 1, 20232025 :
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trudng Pai hoc Ngoai ngir,
Pai hoc Quoc gia Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGOAI NGU

Can cir Quyét dinh s6 3568/0P-PHQGHN ngay 08 thang 10 nam 2014 ciia
Giam doc Pai hoc Quéc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy dinh vé Té chire va hoat
dong cua cac don vi thanh vién va don vi truc thudc Pai hoc Quéc gia Ha N¢i;

Cén cir Quyét dinh s6 22862716/QP-DHNN ngay 0428 thang 105 ndam
20232025 cua HiéwtriongHoi d(iﬁg truong Truong Dai hoc Ngoai ngir vé viéc
ban hanh Quy dinh vé Té chirc va hoat dong cua Truong Dai hoc Ngoai ngit, Pai
hoc Quéc gia Ha Ngi;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Banh-chinh—TénehopQuan tri dai hoc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Truong Dai
hoc Ngoai ngtt, Pai hoc Quoc gia Ha Noi.

Pidu 2. Quyét dinh c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh s6
20682289/QD-DHNN ngay +2/8/202204/10/2023 v€ viéc ban hanh Quy ché lam
viéc ctia Truong Pai hoc Ngoai ngit, Pai hoc Quoc gia Ha Noi.

Pidu 3. Truong phong Harh-chinh Fone hopQuan tri dai hoc, Trudng cac

don vi va ca nhan trong toan Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: ‘ HIEU TRUONG
- Bang tiy, HDT (dé b/c);

- Nhu Pidu 3;

- Luu: HCTH, B36D01.

Nguyén Xuan Long
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DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NGOAI NGU Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

Lam viéc ciia Truwong Dai hoc Ngoai ngix, Pai hoc Qudc gia Ha Noi

(Kém theo Quyét dinh s6 2289 /OP-DHNN ngdy 04 thang 105 ndm
20232025 )
cua_Hiéu truong Truong Pai hoc Ngoai ngit, Pai hoc Quoc gia Ha N§i)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tdc lam viéc, trach nhiém, 18 161 1am viéc, quan
hé cong tac va quy trinh giai quyét cong viéc cua Truong Dai hoc Ngoai ngtr, Dai hoc
Quoc gia Ha Noi (sau day goi tat la Truong).

2. Quy ché nay ap dung do6i voi tat ca vién chirc, nguoi lao dong (bao gdm nhimg
nguoi lam viée theo ché do hop dong), cac don vi truc thude Truong (sau day goi tat
12 Bon vi) va cé&c co quan, to chirc, ca nhan ¢ quan hé cong tac véi Truong.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

Cac don vi bao gém cac khoa, phongs—trang—tam;bé-mén truc thudc Trudng,
Truong THCS Ngoai ngir, Truong THPT Chuyén AeeaiNgoai nglr, Tap chi Nghién
clru nudc ngoai.

Don vi chu tri 1a don vi dugc giao nhi€ém vu diéu hanh, t6 churc thuc hién mot dé
an, mot chuong trinh cong tac, mdt cong viéc.

Don vi dau méi 1a don vi chiu trach nhiém chinh t6 chirc thuc hién mot nhiém
vy, cong viéc cu the.

Don vi phoi hop 1a don vi chiu trach nhiém thyc hién cac yéu cau cia don vi dau
moi, don vi chu tri vé viéc phoi hop thye hién nhiém vy, cong viéc.

Ban Chdp hanh Pdang bé (Pdng 1iy) 13 co quan ldnh dao ctia Pang b giita hai ky
dai hoi; chiu trach nhiém trudc Pang bo Truong vé viéc cu thé hoa, lanh dao thuc hién
cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va Nghi
quyét cta dai hoi Pang b Truong.

Ban Thuong vu Bang uy 1a co quan gip viée cho Ban Chap hanh Dang b9, chiu
trach nhiém trudc Ban Chap hanh Pang bo va trude cip ty cap trén vé cac hoat dong
thudc thim quyén dugc BCH Péang bé giao. Ban Thuong vu Dang ty ¢6 trach nhiém
tham muu, gidm sat, huéng dan viéc thyuc hién nghi quyét, chi thi cua Trung wong,
cép trén va Nghi quyét dai hoi Dang bo Truong; chuan bi, quyét dinh vé cong tac to
chire, can bo trinh Pang iy quyét dinh hodc quyét dinh nhimng noi dung theo ty quyén
cua bang uy.



3

Tap thé lanh dao truong bao gom: Ban Thuong vu Dang uy, Chu tich Hoi dong
truong, Phé Chu tich Hoi dong truong (néu cd), Hiéu truong va cac Pho Hiéu trudng.

Ban Gidm hiéu bao gdbm Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong.

Hoi dong trwong (HPT) 13 t6 chirc quan tri nha truong, thue hién quyén dai dién
sO hitu ctia nha truong, cac bén co lgi ich lién quan.

Thuong truc HDT bao g@)m: Chu tich H]?T, Ph6 Chu tich HPT, Bi thu Dang uy,
Hiéu truéng, Thu ky HDT va Truong ban Kiém soat.

Chii tich Hpi dong truong 1a ngudi dimg dau, dai di¢n cho HDT. Chu tich HDT
lam viéc theo ché d9 chuyén trach, khong kiém nhiém cac chitc vu quan ly trong
trueong dai hoc.

Phé Chii tich Hpi dong trirong 1a thanh vién ciia Tap thé lanh dao Truong DHNN,
DPHQGHN. Ph6 Chu tich HDT hoat dong chuyén trach hoac kiém nhi¢m.

Ban Kiém sodt duge Hoi déng trudng thanh 1élp dé tham muu. tu van, %fe‘—giﬂlp
ehe HDT trong viéc thuc hién ding trach nhiém, quyén han ciia HDT va dam bao chat
luong hoat dong cia HDT.

Pidu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng Dai hoc Ngoai ngir 1am viée theo ehé-dé-thirtraénenguyén tic tip thé
lanh dao. ¢4 nhéan phu trach, trong d6, Hoi ddng trudng 14 t6 chirc quan tri, thuc hién
quyén dai dién ctia chi s& hitu va cic bén ¢é loi ich lién quan, Hidu trudng 13 ngudi
chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia Trudng theo quy dinh ciia phap
lut, quy dinh t6 chirc va hoat déng ctia Trudng Pai hoc Ngoai ngit, PHQGHN. Moi
hoat dong cua Truong phai tuan thi cac quy dinh ciia Chinh phu, Bo Gido duc va Bao
tao, Pai hoc Qudc gia Ha Noi, Bidulé-trudne dai-hoe—quy dinh vé t6 chic va hoat
dong cua Truong va cac quy dinh cua phap luat. Vién chuc, nguoi lao dong (VC,
NLD) phdi xu 1y va giai quyét cong viéc ding trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém,
tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mot don vi chu tri giai quyét;
Trudng don vi phai chiu trach nhiém chinh vé& cong viée dugc giao. Trong trudng hop
Truong don vi giao cong viéc d6 cho mot nguodi trong don vi minh phu trach thi nguoi
duoc giao cong viéc chiu trach nhiém voi Truong don viva Hiéu trudng.

3. Trinh ty, thit tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thii theo duing
quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché 1am viéc ctia
Trudng, trir nhing cong viée duge yéu cau giai quyét & mirc do “khan”, mat,

4. Tép thé lanh dao Trudng, Trudng don vi ¢6 trach nhiém: a) Tao didu kién phét
huy nang luc va so truong cua vién chirc, nguoi lao dong; b) B¢ cao trach nhiém trong
phdi hop-céngtae, trao (101 thong tin giai quyét cong viée va-trensmei hoat dong theo
chure nang, nhiém vy, quyen han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cdng khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén déy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung phong cach lam viéc chuyén nghié¢p, moi truong lam viéc than thién,
van ho4, thuc hanh tiét kiém.

Chuong 11
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) _TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA TAP THE LANH PAO TRUONG

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Cha tich Hoi déng
trwomg, Phé Chi tich Hi dong trwomng

1. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Chu tich Hoi dong truong

- Chu tich Hoi déng truong cod tréch‘nhiém va quyén han chi dao, to chirc thuc
hi’én cac nhiém vy va quyén han’ cua Hoi dong truong; chi dao xay dung chuong trinh,
ke hoach hoat dong dai han, ngan han;

- Chi dao t6 chire va cha tri cac cudc hop cua Hoi dong truong; ky van ban

thudc tham quyén ban hanh ciua Hoi dong truong;

- Sur dung bd may td chire va con ‘df'lu cua truong dai hoc dé hoat dong trong
pham vi chirc nang, nhiém vu cua Hoi dong truong;

- Thuc hién nhi€m vu cta thanh vién Hoi dong truong, nhiém vu va quyén han
khac theo quy dinh cua phap luét, cac quy ché tb chire va hoat dong cua Trudng Dai

hoc Ngoai ngir va Hoi dong truong Truong Pai hoc Ngoai ngir, DHQGHN; chiu trach
nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu va quyén han ctia minh. (Piéu 16, Luat 34/20183).

2. Tréch nhiém va pham vi giai quyét ciia Pho Chu tich Hoi ddng truong

- Thyc hién nhiém vu cua thanh vién HDT, nhiém vu va quyén han khéc theo
quy dinh cta phap luat va trong Quy dinh t6 chtrc va hoat dong cta Truong;

- Thay Chu tth HDT thuc hién nhiém vu theo uy quyén cua Chu tich HPT hodac
khi Chu tich Hji dong truong vang mat;

- Thay mét Chu tich HDT ky céc van ban cia HDT theo nhiém vu dugc phéan cong;

- Cé trach nhién} bao cdo cong tac va chiu tréch nhiém trudc Chu tich HDT, HDT
va trude phap luat ve viéc thue hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Hiéu truomg

1. Trach nhiém cua Hi¢u trudng

a) Languoi dai dién theo phap ludt va la chu tai khoan cta Truong;

b) TH chirc thuc hién hoat dong chuyén mon, hoc thuat, t chirc, nhan sy, tai
chinh, tai san, hop tac trong nudce, quoc té, hoat dong khéc theo quy dinh cua phép
ludt, quy ché t6 chirc va hoat dong cta Truong Dai hoc Ngoai ngit va nghi quyét ciia
Hoi dong trudng Trudng;

¢) Trinh vén ban thudc thim quyén ban hanh ctia Hoi dong truong, sau khi to
chure lay y kién cua t6 chire, don vi, ca nhén co lién quan trong Truong; ban hanh quy
dinh khac theo quy che t6 chirc va hoat dong ctuia Truong;

d) Pé xuit Hoi déng trudng xem xét bd nhiém, mién nhiém, bai nhi¢m chure danh
quan ly thugc tham quyén cua Hoi dong trudng; thuc hién bo nhiém, mién nhiém, bai
nhiém chirc danhr quan 1y khac cta Truong, quyét dinh dy an dau tu, cac ndi dung
khac theo quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong;

e) Hang nam, béo céo trudc Hoi ddng truong vé két qua thyc hién nhiém vu cia
Higu truong va Ban Giam hi¢u vé cong tac tai chinh, tai san cia Truong; thuc hién

[ Formatted: Condensed by 0.4 pt
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cong khai, minh bach thong tin; thyc hi¢n ché d6 bao céo va chiu sy thanh tra, kiém
tra cia co quan c6 tham quyén; thyuc hién trach nhiém giai trinh trong trong pham vi
nhiém vy va quyén han duoc giao;

f) Phén cong cac Pho Hi¢u truong giai quyet mot s6 cong viéc thudc linh vye
quan 1y cua Truong; uy quyén cho Trudng mot sé don vi thuc hién mot sd cong viec
cu thé theo chire nang, nhiém vu cta don vi.

g) Chi dao viéc huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cua Truong, cac don vi
trong viéc thuc hién phap ludt, nhiém vu da phan cong, phan cap theo chuc nang,
nhiém vy da dugc quy dinh.

h) Ky cac vin ban thudc tham quyén ciia Hiéu truong.

i) Thyc hién nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat; chiu trach
nhiém trudce phap luat, truge Hoi dong truong va cac bén lién quan; chiu sy giam sat
clia ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan vé viéc thyc hién nhiém vu va quyén han dugc giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Hiéu truong

a) Nhiing cong viéc thudc tham quyéq quy dinh trong khoan 1 Diéu nay va cong
viéc thudce linh vuc do Hi¢u trudng truc tiep phu trach.

b) Mot sé viée da giao cho Phé Hiéu truong phu trach, nhung trong truong hop
thy can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé cap bach hoic quan trong, hay do
Pho Hi€u truong di cong tac vang; nhimg van dé lién quan dén nhiéu Phé Hiéu trudng
va cac Pho Hiéu truong c6 ¥ kién khac nhau.

¢) Truong hop vi ly do cong tac hay Iy do khac phai vang mat tai Truong, Hiéu
truong uy quyén cho mét Pho Hi¢u truong lam nhiém vu diéu hanh cong viéc chung
ctia Truong. Viée ty quyén nay dugc théng béo bang vin ban cho Trudong cac don vi
thudc Truong.

3. Nhing cong viéc can xin y kién Tép thé lanh dao truong trude khi Hiéu trudng
quyét dinh:

a K& hoach trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach ciia Pang, Nha nudc va

cac van ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén céc linh vuc quan Iy Nha truong;

b) Cac chuong trinh, du an cua Truong dugc cép trén giao thyc hién hodc do
Truong chi dong thuc hién;

¢) Nhimng véan d¢ lién quan dén co s vat chat, hop tic trong nudc va qudc té...

d) Dy toén ngan sach Truong hiang niam, ké hoach nim heeké-hoach-nanm-tai
chinh ctia Truong;

e) Cong tac to chirc bd may va nhén sy ciia Trudng;

f) Bbi v6i nhitng van d& phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gip ma
kh()ng c6 diédu kién thao luan tap thé, theo chi dao cua Hiéu trudng, don vi chu tri trinh
xin y kién Tap thé lanh dao Trudng va tong hop, trinh Higu truong. Sau khi cac thanh
vién Tap thé lanh dao truong co y kién, Hiéu truéng 1 ngudi dua ra quyét dinh cudi
cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh. Trong truong hop cac thanh vién
¢6 y kién khac, Hiéu truong ra quyét dinh cudi cing va chiu trich nhiém vé quyét
dinh ctia minh.

[ Formatted: Vietnamese, Condensed by 0.2 pt
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9 Nhiing vén dé khac theo quy dinh cta phap luat hoac do Hi¢u trudng théiy can
thict phai dua ra thdo luén.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Pho Hiéu truong:

a) Cac Pho Hiéu trudng dugc Hiéu trudng phan cong chi dao, didu hanh mot s6
linh vuc cong tac, phy trach mot s6 don vi chiu trach nhiém chi dao, kiém tra, giam
sat m01 hoat dong cua cac don vi theo phan cong cua Hiu truong; duoc sir dung
quyén han cta Hiéu truong, nhan danh Hiéu truong giai quyét cac cong viée thudc
linh vyc dugc phan cong va chiu trach nhiém trude Hiu truong, trude phap luat vé
nhitng quyét dinh ciia minh.

b) Pho Hiéu truong thay Hiéu truong ky cac van ban thude linh vue cong tac duge
phén cong chi dao, giai quyet va cac van ban do Hi¢u truéng uy quyén. Pho Hi¢u
truong bdo cdo Hiéu trudong vé ndi dung cac van ban da ky tai cac cude hop giao ban
Ban Giam hiéu. Pbi v6i nhitng ndi dung phirc tap, Pho Hiéu trudng can xin y kién
Hiéu trudng trude khi ky.

¢) Béo céo két qua thyc hién nhiém vy dugc giao voi Hi€u trudng.
2. Pham vi gidi quyét cong viée ciia Pho Higu truong:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly Truong trong linh vyc dugc Hi¢u
trudng phan cong.

b) Chi dao, kiém tra, don dbc viée trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cac quyet dinh cua Hi¢u truéng trong pham vi duoc phan
cong, phat hién va d¢ xuat nhiing van dé can sira d6i, bo sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong, néu cé van dé lién quan dén
linh vuc ctia Pho Hiéu truong khac thi truc tiép phdi hop v6i Pho Hiéu truong do dé
giai quyét. Truong hop can c6 ¥ kién cia Hiéu truong hodc giita cac Pho Hidu truong
con ¢ y kién khac nhau thi Phé Hiéu truong dang phu trach giai quyét cong viée d6
phai béo cdo Hiéu truong quyét dinh.

d) Xtr Iy cac van dé cu thé thudc tham quyén Hiéu truong phan cong phu trach;
ky thay Hiéu truong céc van ban thugc tham quyén cia Hiéu truong trong pham vi
cac linh vue, cong viée dugc Hi¢u truong phan cong hodc uy quyén; xin y kién Hiéu
truong dé xur 1y cac van d& vuot qua tham quyén.

€) Pho Hiéu truong khong giai quyét cong viée ma Hiéu truong khong phan cong
hodc uy quyén.

f) Khi Hiéu truong diéu chinh sy phan cong cong tac thi cac Pho Hiu truong co
trach nhiém ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu co lién quan va bao cao Hi¢u
trudng.

3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hi¢u truong dugc Hiéu
truong uy quyén phu trach Truong khi Hi¢u truong di cong tac vang:

a) Pugc Hiéu truong uy quyén thay mat Hidu truong chi dao giai quyét cac cong
viéc chung ctia Trudng va ky van ban thudc thim quyén cia Hiéu truong.

b) Chi tri viéc phdi hop hoat dong giita cac Pho Hiéu truong,

[ Formatted: English (United States)




Piéu 7. Cach thire giai quyét cong viéc ciia Tap thé linh dao trudong
1. Mdi quan h¢ cong viéc giira Pang iy, Hi dong truong va Ban Giam hi¢u

a) bang uy lanh dao toan dién vé chinh tri, tu tuong theo chire nang, nhiém vy va
quy dinh cta Diéu 1é Pang Cong san Viét Nam. Dang uy (dimg dau 1a Bi thu Dang
Uiy) 1a dai dién sy lanh dao cua to chiic co s Pang, giit vai tro trung tm trong viéc
1anh dao vé tu tuong va chién luge ddi voi hoat dong quan tri cia HPT ciing nhu hoat
ddng quan 1y diéu hanh cua Hiéu trudng.

b) Hoi dong truong chi dao vé chién luge va quén tri dai hoc thong qua nghi quyét
tap thé. Hoi dc‘mg treong chiu trach nhiém trude PHQGHN va trudce cac bén lién quan
v€ nhitng quyet nghi ctia HDT noi riéng, cia Nha truong noi chung. HPT dua ra
nhiing quyet nghi quan trong dbi v6i sy phat trién cua nha trudng trén tu cach phap ly
ctia chu thé quan tri hoat dong gido duc dao tao trong nha truong. Nhiém vu trong tim
cia HDT la xay dung chinh sach, ké hoach tong thé, sir dung chinh sach lam céng cu
dé quan tri nha truong theo chii truong ciia Pang ty va giam sat cac nghi quyét cia
HDT.

¢) Hiéu truong 13 ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua
truong theo quy dinh cua phap luat; quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha trudng.
Hiéu truong cing cac Pho Hiéu truong cb trach nhiém td chire thuc hién cac quyét
nghi cia HPT theo quy dinh phap luat va thé ché quan tri ndi bd. Hiéu trudng chiu
trach nhiém trudc tap thé HDT vé hoat dong quan 1y, diéu hanh nha truong ciia minh
va chiu trach nhiém truéc PHQGHN va phép luét.

2. Céch thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Giam hiéu

a) Hiép trudng, Pho Hiéu trudng xem xét, xur Iy cong vige trén co sd hd so, tai
liéu dugc tong hop trong Phi€u trinh gidi quyét cong viéc (Phu luc 1) theo mau cia
Trudng. Hi€u truong, Pho Hiéu truong c6 y kien chinh thie vao phicu trinh. Y kién
cua Pho Hiéu trudng vé cac van dé phai rdo quan diém, chinh kién va phai chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng.

- B6i v6i van ban hanh chinh théng thudng (khong phai xin ¥ kién cua Tép thé
lanh dao truong), Hig¢u trudng, Pho Hi€u truong xi Iy khong qua 02 ngay 1am viée.

- Néu Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach di vang thi lanh dao Phong Harh
ehmh—"Feng—h@p—QHG—'l’—HOuan tri dai hoc (Phong QTDH) thong bao cho don vi trinh
vin ban biét va c6 trach nhiém trinh khi Hiéu truéng, Pho Hiéu truong phu trach co
mat.

- Trong trudng hop gip, khan, Truéng don vi théng qua Phong HETHQTDH
trinh Hiu truong hodc Phé Hiéu truong xin y kién truc tiép; truong hop Phé Hiéu
truong phu trach di vang khi van ban can ky gap thi Phong HCTHQTDH c6 trach
nhiém phdi hgp v&i Trudng don vi chil tri soan thao van ban xem xét trinh Hiéu trudng
hodc Pho Hiéu truong khac duge Hiéu truong ty quyén ky ban hanh, dong thoi phai
bao cao lai toan bd viéc xur ly van ban véi Pho Hiéu truong phu trach.

- Truong hop Hi€u trudng hodc Pho Hi¢u truong phuy trach chua ky, yéu cau sira
lai ndi dung, thi ghi 13 ¥ kién chi dao vé ndi dung can stra vao van ban va tra lai don
vi soan thao chinh sira va trinh ky lai. i v6i cac van ban trinh ky trén phan mém
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VNU-Office, Hiéu truong, Pho Higu truong ghi rd y kién chi dao vé ndi dung can sira
vao muc y kién xu 1y trén ho so cong viéc.
b) Hiéu truéng thanh 18p cac t6 cong tac phéi hop dé chi dao dbi véi mot s van

dé phtrc tap, quan trong lién quan dén nhiéu don vi cia Trudng, nhiéu linh vic chuyén
mon va doi hoi phai xtr Iy trong thoi gian dai.

¢) Pho Hiéu truéng dugce Hiéu trudng phan céng tham du cac cudce hop thay Hiéu
truong, néu khong du dugce thican bao cao Hiéu truong phan cong Pho Hiéu trudng
khéc du. Phé Hiéu truong du hop bao cao Hiéu trudng ndi dung cude hop cham nhét
2 ngay sau khi két thuc cudc hop.

Chuwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC, QUAN HE CONG TAC CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
VA MOT SO QUY PINH KHI LAM VIEC

Pi¢u 8. Trach nhi¢m, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc clia Truwdng
don vi

1. Chiu trach nhiém truéc Hi€u truong v& toan bo hoat dong ctia don vi theo chirc
nang, nhiém vu cia don vi da dugc quy dinh. Chu dong td chirc thuc hién cong vigc
thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi; chiu trach nhi¢ém cé nhan trude Higu truong
vé két qua thyc hién cong viéc duge giao va cong viéc thudc trach nhiém va thAm
quyén cua minh, ké ca khi da phan cong hodc uy nhiém cho cip pho; thyc hién diy
du ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh.

2. Xay dung ké hoach cong tac tuan, thang, quy va nam cua don vi; to chire trién
khai, don doc va kiém tra vién chirc, nguoi lao ddng trong don vi thyc hién ké hoach
cdng tac.

3. Nhirng viéc phat sinh vugt qua tham quyén: phai k1p thoi bdo cdo Hiéu trudng
hodc Pho Hiu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, tham quyen cua don vi minh sang don vi khac; khong giai quyét
cong viéc thudc nhi€m vy, thAm quyen cua don vi khac.

4. Chu dong phéi hop véi cac Truong don vi khac dé xir Iy nhimng van dé co lién
quan dén nhiitng cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu ciia don vi va thuc hién nhiém
vu chung cta Trudng.

5. Tiép nhan ¥ kién chi dao cua Hiéu truong va cac Phé Hidu truong; xir 1y vin
ban, hd so tir Phong HCTFHQTDH va cac don vi khac chuyén dén dé phan cong cho
cap pho hodc vién chire, ngudi lao dong dé xudt, giai quyét. Huéng dan, don dée, chi
dao, kiém tra cap pho va vién chire, nguoi lao dong thyc hién cong viée theo ding tién
d, ¢6 chat lugng; phan cong cép phé va vién chirc, nguoi lao dong tham duy cac cude
hop, hoi thao trong va ngoai Truong.

6. Khi vién chtrc, nguoi lao dong vang mit, Truong don vi phai b6 tri nguoi thay
the d€ bao dam cong viéc dugc tien hanh lién tuc, diing tien do.

7. Quan ly doi ngii vién chuc, nguoi lao dong va quan ly tai chinh, tai sadn ctia
don vi theo quy dinh cua Hiéu truong. Xay dung va kiém tra viéc thuc hién nodi quy
lam viéc trong don vi theo hudng dan cua Truong; thuce hién nghiém tic nodi quy, quy
ché 1am viéc cta Trudng va ky luat lao dong.
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8. Dy hop giao ban can bo chu chét ctia Trudng va cac cudce hop khac do Tép thé
lanh dao Truong trleu tap (neu véng mat pha1 bao cdo nguoi chu tr1 cuoc hop, thong
qua Phong

( ZTDH) Truong don vi iva
ph01 hop, t6 chirc, phan cong vién chuc nguol lao dong thyc hién cac két luan cta
chu tri tai cudc hop lién quan dén Iinh vuc don vi phu trach.

9. Phéi hop v6i Ban Kiém soat Hoi dong truong trong viéc cung cﬁp thong tin,
s6ﬂliéu thyc hién churc nang giém sat cia Hoi dong truong theo Quy ché hoat dong
kiém soat, giam sat cua Hoi dong truong Truong Pai hoc Ngoai nglt, DPHQGHN.

10. Khi trinh Ban Giam hiéu, Trudng don vi chiu trach nhiém ra soat lai toan bd
thu tuc, hd so, ndi dung dy thao van ban do vién chirc, nguoi lao dong chuén bj va ghi
13 ¥ kién ca nhan trong phiéu trinh. Truong don vi phai chiu trach nhiém vé cac dé
xuét hodc quyét dinh cta minh trude Ban Giam hiéu.

11. Truéng don vi di cong tac (ving mat khoi co quan) 01 ngay lam viéc phai
bao c4o va duoc Pho Hiéu truong phu trach dong v, nghi tir 02 ngay lam viée tré 1én
phai bao cao Hi¢u truéng bang van ban (co v kién cua Phé Hiéu trudng phu trach) va
dugc Hiéu truong dong y, nghi tir 03 ngay trd 1én phai uy quyén cho mot cap pho dé
giai quyét céc cong viéc thudc nhiém vy, thAm quyén. Viéc uy quyén phai duoc thyc
hién bang van ban (Phu luc 2) va giti qua Phong HCTHQTDH dé bao cao Ban Giam
hiéu. Viéc xin phép phai thuc hién trudc ngay xin nghi it nhat 03 ngay va ngudi dugc
uy quyén chiu trach nhiém truéc Trudng don vi, trude Hidu trudng va trude phap luat
vé moi hoat dong cta don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

12. Khi Hiéu trudéng, Pho Hiéu trudng cb chuong trinh, cong viéc, nhiém vu lam
viéc voi don vi (theo lich do Phong HETFHQTDH théng bao) thi Truéng don vi do
phai chuan bi ndi dung va t6 churc thuc hién.

13. T6 chirc va chu tri cac cude hop so két, téng két, giao ban, kiém diém cong
tac, danh gia vién chirc, nguoi lao dong cua don vi.

14. Thyc hién cdc nhiém vu khac do Hi¢u truong giao; dugc Hi€u trudng uy
quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot s van ban thudc thAm quyén cua Hiéu truong
va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé ndi dung
dugc uy quyén.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Phé
trudéng don vi

1. Phé trudng don vi 1a nguoi gitip Trudng don vi, duge Trudng don vi phan
cong phu trach thuc hién mét hodc mét so Iinh vuc cdng tac va chiu trach nhiém trude
Truong don vi vé linh vye cong tac dugc giao.

2. Truong hgp Ban Giam hi¢u lam viéc va phan cong tryc tiép cho Pho truong
don vi: Pho truong don vi phai chiu trach nhiém thyc hién y kién chi dao cua Ban
Giam hi¢u va bao céo kip thoi véi Truong don vi minh.

3. Khi xur Iy cong viéc cu thé, Pho truong don vi co quyén gitr y kién riéng va
thé hién rd ¥ kién do trong phiéu trinh dé Truong don vi xem xét, quyet dinh. Pho
truong don vi phai chiu trach nhiém trude Trudng don vi vé cac dé xuit ciia ca nhan
va chiu trach nhiém trude phap ludt trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

[ Formatted: Vietnamese
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4. Ph6 truong don vi nghi (ving mit khoi co quan)_1/2 ngay, 01 ngay lam viéc
phai bao cao Truong don vi, nghi tir 02 ngay lam viéc tré 1én phai l[am to trinh cé y
kién cua Truong don vi, Pho Hiéu truéng phu trach va trinh Hiéu trudng phé duyét
(théng qua Phong HETHOQTDH).

Pic¢u 10. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia Trudng
b0 mon thugc khoa va twong dwong

1. Truong bd mon;gidm-dée-trunstam thudc khoa/phdng, to truong to chuyén
mon nghiép vu thude Truong THCS Ngoai ngtr, Truong THPT Chuyén Ngoai ngir-—
1a ngudi quan 1y, didu hanh hoat dong dao tao, khoa hoc ciia mét hodc mot s6 mon
hoc hodc diéu hanh mot sb cong viéc, linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc phan
cong, duoc giao thyc hién; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng Truong THCS Ngoai
ngtt, Truong THPT Chuyén ngeaiNgoai ngit, 1anh dao khoa/phéng, trude Hiéu trudng
va trudc phap luat vé viée thuc hién céc nhiém vu theo cac quy dinh ctia Nha nudc,
DHQGHN va cta Truong.

2. Truong bd monsgism -doetrune+tam-thude khoa/phéng, to truong to chuyén
modn nghiép vu thudc Truong THCS Ngoai ngir, Truong THPT Chuyén neeaiNgoai
ngit co trach nhiém:

a) Thyc hién quén 1y, diéu hanh hoat dong ctia don vi do minh phu trach theo céc
quy dinh cua Nha nuée, PHQGHN va cia Trudng; duy tri ché do sinh hoat chuyén
mon va chiu trach nhiém vé hoat dong don vi minh; bao céo cong tac lanh dao don vi
thuoc Trudng theo quy dinh cua Quy ché nay.

b) Phan cdng cong tac, theo ddi, don dbc, kiém tra va danh gia ket qua thuc hién
nhiém vu cua cap pho, cua vién chire, ngudi lao dong thude tham quyén quan 1y theo
quy dinh hoac theo sy phan cap cua lanh dao truc tlep,

¢) Thyc hién mot $6 nhiém vu khéc do trudng don vi truc thudc Truong Pai hoc
Ngoai ngir giao;

d) Khi di cong tac hodc nghi viéc vi Iy do ca nhén phai uy quyén cho pho truéng
don vi (n€u c6) di€u hanh hoat ddng cua don vi; néu khdng thuc hién dugc cac ’nhiém
vu dugc giao thi phai bdo cdo trudng don vi hodc pho trudng don vi truc tiép phu
tréch.

3. Pho truong bd mon,phéd-sidm-dée—trune—tam thudc khoa/phdng, to pho to
chuyén mon nghiép vu thudc Truong THCS Ngoai ngit, Truong THPT Chuyén Ngoai
ngl diéu hanh hoat dong cua don vi; chiu trach nhiém trudc trudng don vi truc thude
Truong Pai hoc Ngoai ngit va trudc phap luat vé viéc thyc hién cac nhiém vu duogc
giao; néu khong thuc hién dugce cac nhiém vu theo sy phan cong thi phai bao céo voi
trudng don vi truc thudc Truong Pai hoc Ngoai ngir.

4. Phé truong bd mon—phé-gidm-déetrunstam thude khoa/phong, t6 phod to
chuyén mon nghiép vu thudc Truong THCS Ngoai ngit, Truong THPT Chuyén Ngoai
ngit ving miat khoi co quan tir 01-02 ngay lam viéc phai bdo cao Trudng don vi truc
thudc Trudng; nghi tir 03 ngay lam viéc tro 1én phai lam to trinh ¢6 ¥ kién ciia Truong
don vi tryc thudc Truong va trinh Hiéu truéng phé duyét (thdng qua Phong
HCTHQTDH).
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Pidu 11. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viée ciia vién
chire, nguoi lao dong

1. Chép hanh su chi dao, phén cong nhiém vu cua Tap thé" lanh dao truodng,
Truong, Pho do*nrvi; thyc hién day da cac quy dinh ctua phap luat vé vién chirc, nguoi
lao dong, quy ché thuc hién dan chu va quy dinh cua Trudng, don vi.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chét luong, tuan thu
quy trinh xwr 1y cong viéc, dam bao vé noi dung, hinh thtrc, thé thirc, trinh tu, thu tuc
ban hanh vin ban va c¢6 quyén giir ¥ kién riéng, thé hién y kién d6 trong phiéu trinh
dé Truong don vi xem xét, quyét dinh. Vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém
trude Truong don vi vé cong viée duge giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi
hanh nhiém vu.

3. Truong hop Tap thé lanh dao truong yéu cau lam viée truc tiép véi vién chic,
nguoi lao dong thi vién chirc, ngudi lao dong phai ¢6 trach nhiém chuén bi ddy di hd
s0, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi 1am viéc, vién chire, nguoi lao dong co trach nhiém
bao céo kip thoi voi Trudng don vi.

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi y kién vé cac van dé c6 lién quan, cung
cép thong tin hodc thao luan trong don vi, nhom cong tac trong qua trinh xir Iy cong
viéc cu thé. Trudng hop can thiét, vién chirc, ngudi lao dong c6 quyén dé nghi Truong
don vi phéan cong thém ngudi dé phbi hop thuc hién nhiém vu. Truong hop khong
thyc hién dugce cac nhiém vu theo sy phan cong phai bao cao vdi nguoi phu trach truc
tiép trong thoi gian som nhat.

5. Vién chirc, nguoi lao dong ¢6 trach nhiém bao céo truc tiép v6i lanh dao don
vi vé tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh hodc tai cudc hop
cua don vi hodc khi phat sinh nhitng vAn dé méi chua duge quy dinh. Bao cao dot
xudt néu thay can thiét hodc theo yéu cau ctia ngudi lanh dao truc tiép hodc yéu cau
ctia lanh dao cép trén.

6. Giang vién & cac don vi dao tao, ngoai trach nhiém ghi tai khoan 1, 2, 3, 4 cta
Diéu nay, con phai chip hanh sy chi dao phan cong ciia Truong/Pho by mon. Ging
vién phai thuc hién nghiém tic Quy dinh ché do lam viéc ddi véi giang vién theo
Théng tu 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thdng 7 nam 2020 va cac van ban quy dinh
hién hanh. Gido vién cta Truong THCS Ngoai ngilt, Truong THPT Chuyén Ngoai ngir
chiu sy phan cong cua Té truong, TS phd cac bd mén Truong THCS Ngoai ngit,
Truong THPT Chuyén Ngoai ngi.

7. Vién chirc, nguoi lao dong nghi (ving mat khoi co quan) 01 ngay lam viéc
phai bao cao Trudong don vi, nghi tr 02 ngay lam viéc trd 1én phai lam to trinh c6 y
kién ctia Truéng don vi va trinh Pho Hiéu truong phu trach phé duyét, nghi tir 3 ngay

lam viéc trd 1é€n phai lam to trinh co v kién cla Trudong don vi, Pho Hiéu trudng phu
trach va trinh Hiéu truéng phé duyét (thdng qua Phong HEFHQTDH).

Didu 12. Phoi hop giai quyét cong viée

1. Phéi hop giai quyét cong viée giita cac don vi:

a) Khi thyc hién nhiém vu can c6 sy ph6i hop giai quyét ciia nhiéu don vi, Tap
thé lanh dao truong phan cong mot don vi chu tri hodc dau moi dé thye hién.

[ Formatted: English (United States)
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b) Pon vi chu tri hodc dau méi chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh xu Iy
cong viée, c6 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 nhing ndi dung cong viéc co lién quan
dén linh vuc don vi minh phu trach.

¢) béi v6i nhiing van dé khong thudc chirc nang cua don vi hodc vugt qua kha
nang giai quyet thi Truong don vi chu tri phai chi dong phdi hop véi cac don vi co
lién quan dé bao cio xin y kién Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu trach xem xét,
quyét dinh.

2. Phbi hop giai quyét cong viée giita Trudng cac don vi:

a) Truong cac don vi khi giai quyét cac van dé thude chire nang, nhiém vu ciia don
vi minh ma c¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi khéc thi phai trao d6i y
kién tryc tiép v6i Truong don vi d6. Néu qua 02 ngay lam viéc ma don vi dugc hoi y
kién khong tra 16i thi dugc coi nhu di ddng ¥ voi dé xuét cua don vi hoi y kién.

b) Theo su phan cong cta Hiéu truong, Truong don vi c6 trach nhiém phdi hop
thyc hién cac du an, chuong trinh ctua Truong. Dbi voi nhimng van d& lién quan dén
nhiéu don vi ma vuot thim quyén giai quyet hoic khong du diéu kién thyc hién thi
Trudng don vi chi tri bao cao va dé xuét Ban Giam hiéu xem xét, quyét dinh.

3. Phéi hop giai quyét cong viée giita Ban Giam higu v6i Truong don vi:

a) Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach linh vyc hop dinh ky hodc dot Xuét
voi Truong cac don vi, truc ti€p nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi va cua Truong.

b) Trudong cac don vi ¢6 trach nhiém bao cdo kip thoi véi Ban Giam hiéu vé két
qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuce hién cac nhiém
vu dugc giao.

Piéu 13. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé¢ cdng tac giita Ban Giam hiéu véi Dang uy, Hoi dong truong thuc
hién theo quy dinh cia Pang, Hoi dong truong va cac quy dinh vé viéc phdi hop cong
tac do Pang uy ban hanh, quy ché phdi hop giita Pang uy, Hoi dong truong va Ban
Giam hiéu.

2. Hiéu truong tao diéu kién thuan loi dé Cong doan trudng, Poan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh truong, HoOi Sinh vién Truong, Hoi Cyu gido chic
treoneTruong hoat dong c6 hiéu qua, gop phﬁn thuc hién nhiém vu chinh trj cia
Trudng; hing nam, Ban Giam hiéu lam viéc véi ban chdp hanh cua cac t6 chire vé ké
hoach cong tac, nghe va tiép thu cac y kién dong gop cua cac t6 chic cho cac hoat
dong cta Truong, phdi hop voi ban chip hanh cua cac t6 chirc dam bao quyén va loi
ich hop phap cua cong doan vién, doan vién, hdi vién theo quy dinh cta phap luat.

3. Phong HETH( Juan tri dai hoc tham muu cho Hi€u truong vé cong tac phoi
hop, gitp Hiéu truong di€u phoi hoat dong phoi hop gitra cac don vi trong Trudng,
lam dau moi lién hé voi cac co quan khac ngoai Trudng.

4. Quan hé giita Truong don vi véi cap uy, cac to chirc quan ching va vién chiic,
nguoi lao dong trong don vi:

a) Truong don vi tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc Pang va cac doan thé hoat
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dong theo ding diéu 1¢, ton chi, muc dich; phdi hop véi cap uy Pang va Cong doan
cham lo, tao diéu kién 1am viéc, hoc tip va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu cho vién chirc, nguoi lao dong trong don vi; bao dam thyuc hién quy ché dan
chu trong hoat dong ciia don vi, xdy dung nén nép vin hoa cong so va ky luat, ky
cuong hanh chinh.

b) Vién chirc, nguoi lao dong 1a dang vién, doan vién guong mau hoan thanh t6t
cong viée dugc giao theo dung quy dinh ctia phap luat vé vién chirc, nguoi lao dong;
nghiém chinh thyc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua nguodi dang
vién, doan vién va cac quy dinh c6 lién quan dén cong vu cua vién chirc, ngudi lao
dong; giai quyet cong viéc dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudc Truong
don vi vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao.

Piéu 14. Mt s6 quy dinh khi lam viéc
1. Thoi gian lam viéc:

a) a)Thoi gian giang day va hoc tap, - Formatted: Numbered + Level: 1 + Numbering Style: a,
. b, ¢, ... + Start at: 1 + Alignment: Left + Aligned at:
Truong THCS Ngoai ngir 038" + Indent at: 0.63"
Budi/ca Giang day, hoc tip ( Formatted: English (United States)
Sang T 7 gioy 20 phut dén 11 gid 00 phut
Chiéu Tur 13 gio 00 phut dén 16 gio 20 phat
Truong THPT Chuyén Ngoai ngir
Budi/ca Giang day, hoc tap
Sang Tir 7 gid 30 phat dén 11 gio 55 pht
Chiéu Tir 13 gidy 00 phut dén 17 gi¢r 15 phat
Truong Pai hoc Ngoai ngir
Budil/ca Giang day, hoc tap
Sang Tir 7 gio 00 phut dén 12 gio 25 phut
Chiéu Tir 13 gid 00 phat dén 18 gid 25 phat
Tébi Tir 18h00 phiit dén 20h45 pht
b) Thoi gian lam viéc hanh chinh
Buébi/ca Hanh chinh
Sang Tur 087 gio 0030 phat dén 1211 gio 6030
phut
Chiéu Tir 13 gio 00 phat dén 17 gid 00 phat | Formatted: English (United States)

¢) Vién chue, nguoi lao dong lam viée theo gio hanh chinh (ché do 8 gio/ngay,
40 glo/tuan) bao gom Ban Glam h1eu cac Phong Imﬂg—tam—Khoa Qae—tae—va—Bm

duc quéc té t Vin phong cac khoa dao tao Van phong anorng THCS Ngoal ngtt, Van
phong Tru(mg THPT Chuyén ngeaiNgoai ngtt, Tap chi Nghién ciru nude ngoai.
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- Vién chuc, nguoi lao dong van phong cac khoa dao tao, van phong Truong
THCS Ngoai ngir, Truong THPT Chuyén ageaiNgoai ngir, nhin vién bao vé va ky
thuat vién tai cac giang duong lam vige theo gio hanh chinh nhung phai bé tri truc
hodc phan ca lam viéc dé d&am bao phuc vu nguoi hoc theo gio giang day, hoc tap.

d) Giang vién lam viéc theo git giang day, hoc tép. Giang vién thay doi lich
giang theo phai bdo cao lanh dao b moén d€ bo tri thay the va thong béo cho don vi
lién quan biét.

e) Viéc tuan thu ky luat trong lam vi¢e, mire do hoan thanh nhi¢m vu cta vién
chure, nguoi lao dong dugce tinh d€ xét néng lwong, phén loai lao dong huong thu nhép
tang thém, khen thudng, ky ludt va cac ché d6 uu dai hién hanh.

2. Trang phuc:

Vién chuc, nguoi lao dong khi dén Truong lam viéc phai méc trang phuc gon
gang, lich su, khuyén khich sir dung dong phuc. Khi tham dy cac budi 1&, cac cude
hop trang trong, nhimg budi lam viéc ¢ yéu cau trang phuc riéng, vién chirc, ngudi
lao dong phai thyc hién dung quy dinh-

3. Giao tiép, ung x:

a) Trong giao tiép va g Xu, vién chire, nguoi lao dong phai co thai do lich s,
vin héa; ngon ngir giao tiép phai rd rang, mach lac, khong noi tuc, néi tiéng long, quat
nat.

Thuc hién quy tic (g xir trén khong gian mang theo quy dinh ctia Nha nudc va
cua Truong Pai hoc ngoai ngr, PHQGHN.

b) Trong giao tiép va tng xir v6i nguoi hoc, cong dan dén lam viéc: phai nha
nhan, lang nghe y kien, giai thich, huéng dan rd rang, khong dugc c6 thai do hach
dich, nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

¢) Trong giao tiép va tng xu voi dong nghiép: phai cé thai do trung thuc, than
thién, hop tac.

d) Giao tiép qua dién thoai: phai xung tén, don vi, trao d6i ngan gon tap trung
vao ndi dung cong viéc, khdng ngat dién thoai dot ngot.

4. Noi lam viéc: phong lam viéc phai co bién ghi rd tén don vi; chd lam viéc phai
dugc sap xep gon gang, ngan nap, khoa hoc (hang ngay v¢ sinh ban, ghé; hang tuan
vé sinh phong lam viéc); dam bao an toan, tiét kiém dién, nudc.

R Chuong IV 5 X
QUY TRINH GIAI QUYET VAN BAN
Piéu 15. Quin Iy vin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong viée
1. Quan 1y vin ban, ho so, tai ligu:
a) Phong H&nh—emnh—'Feﬂg—hep—éHG’l'—H-)g Juan tri dai hoc chiu trach nhiém tiép

nhén, dang ky, phén loai, phan ph01 vin ban dén, van ban di. Tat ca cac van ban gui

dén Truong hodc cua Truong gui di déu phai qua phérg-HCTHPhong QTHH, dé bo
phén van thu vao so.

[ Formatted: English (United States)

[ Formatted: Condensed by 0.3 pt
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- Tét ca cac van ban guri dén Truong (bao gdm vin ban trén phém mém quan 1y
van ban va diéu hanh cua Dai hoc Quoc gia Ha Noi, VNU-Office) déu phai qua Phong
HCTHQTDH vao sb, trinh Tap thé lanh dao truong cho y kién giai quyét hodc chuyén
céc don vi ¢6 lién quan. Vin ban dén c6 diu chi cic mirc d6 khan phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan. Vin ban dén c6 diu chi cac mirc d6 mat phai dugc xir
1y, Iuu va quan 1y theo ché d6 Iuu trit van ban mat. Viéc chuyén giao vin ban phai bao
dam chinh xac va giit bi mat ngi dung van ban.

- Tét ca van ban do Trudng phat hanh, c6 dau ciia Nha truong goi 1a vin ban di.
Truong don vi soan thao van ban chiu trach nhiém vé noi dung van ban, kiém tra vin
ban, ky nhay vao vin ban; phong-HCTHPhong QTDH chiu trach nhiém kiém tra vé
thé thirc van ban va trinh Tap thé lanh dao trudng ky theo tham quyén.

b) Vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém lap hd so cong viée, quan 1y ho so,
tai liéu va thuc hién ché d bao mat theo quy dinh chung ctia Nha nudce. Vién chue,
nguoi lao dong khi chuyén cong tac hodc nghi huu phai hoan thanh viéc ban giao day
du hd so, tai liéu cho nguoi thay thé 10 ngay trudce khi chuyén cong tic hay quyét dinh
nghi huu ¢6 hiéu Iyc. Noi dung ban giao phai dugc thé hién bang van ban va c6 sy
xac nhan cia Trudng don vi.

¢) Phong HCFHOTDH quén 1y phin mém hé diéu hanh tac nghiép ciia Trudng,
hudng dan cac don vi thue hién chuong trinh quan ly van ban, quan ly thong tin theo
ché dg bao mat trén mang va theo quy dinh cua Trudng.

2. Thu tyc trinh Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng giai quyét cong viéc:

a) Van ban trinh Hiéu truong, Pho Hi€u truong phai do Truong don vi (hodc Pho
truong don vi duoc Trudng don vi uy quyen) trinh ky va phai c6 chinh kién rd rang,
chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban va hd so (néu cd) kém theo khi trinh ky.

b) Hd so trinh d6i véi cac van ban, dé 4 an, du an bao gom:

- Phiéu trinh Ban Giam hiéu: thuyét minh 1 ndi dung chinh cua dé an, du an,
ludn ctr cia cac kién nghi, cac ¥ kién khac nhau. Dy thao vin ban trinh Téap thé lanh
dao truong phai theo quy dinh cta cac van ban hudng dan thi hanh. Déi v6i van ban
¢6 yéu t6 lién quan dén diéu udc qubc té va thoa thuan qudc té phai theo quy dinh cua
cac van ban co lién quan;

- Vin ban hodc ¥ kién cua don vi c6 lién quan;

- Béo cdo giai trinh viéc tiép thu ¥ kién cua cac don vi c6 lién quan, ké ca ¥ kién
tu van khac (néu co);

- C4c tai lidu can thiét khac c6 lién quan;

¢) Cac cong van, to trinh de nghi giai quyet cong viée chi giri 01 ban chinh dén

don vi c6 thAm quyén giai quyét. Néu can gui dén cac don vi c¢6 lién quan dé biét hodc
phdi hop thi chi ghi tén cac don vi d6 ¢ phan “Noi nhan” ciia van ban.

d) Ddi véi cac co quan, t6 chirc ngoai Trudng thuc hién thu tuc gui cong van dén
Truong theo quy dinh hién hanh cua phap luat vé cong tac van thu. Co quan, t6 chire
nude ngoai thyc hién thu tuc guri cong van dén Truong theo thong 1€ quoc te.

) Vian ban, phiéu trinh Tap thé linh dao truong phdi gui qua Phong
HCTHQTDH va kém theo hd so tai liéu (néu c6) (bao gdm vin ban xir 1y trén phan

[ Formatted: Not Expanded by / Condensed by
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mém quén 1y vin ban va didu hanh cia Pai hoc Qudc gia Ha Noi, VNU-Office). Khi
nhéan van ban cac don vi gui trinh Hiéu trudng, Phé Hiéu truong, Phong HETFHOTDH
¢6 nhiém vu:

- Tham tra v& mit thii tuc: néu hd so cong viéc trinh khong dung theo quy dinh,
trong thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc, Phong HEFHQTDH gui lai don vi trinh
va néu 16 yéu cau dé thuc hién dang quy dinh. Déi véi nhimg van dé can giai quyet
gap, Phong HCTHQTDH trao doi truc tiép véi don vi trinh b sung thém hé so, dong
thoi bao cao Higu truong, Pho Hidu truong biét.

- Tham tra vé mit thé thirc van ban: néu thé thirc vin ban khéng dung, phong
HCFHPhong QTDH tra lai van ban cho don vi va néu ro 1y do tra lai.

- Tham tra vé ndi dung: néu trong nodi .dung van ban, t¢ trinh con c6 nhung véan
dé chua 16 hodc con c6 ¥ kién khac nhau vé quan diém xr 1y gitra cac don vi c6 lién
quan, phéng-HCTHPhong QTDH yéu cdu don vi chu tri giai trinh thém.

Cham nhat trong thoi han 02 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan vin ban ding tha
tuc, Phong HCTHQTDH trinh Tap thé lanh dao truong. Phiéu trinh giai quyét cong
viéc thé hién 15, déy du, trung thanh y kién cua cac don vi, ké ca y kién khac nhau.
Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai kém theo hd so.

Piéu 16. Xir Iy ho so trinh va thong bio két qua

1. Cham nhat sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngay Phong HEFHOTDH trinh, Tép
thé lanh dao truong c6 trach nhiém xtr 1y hd so trinh va ¢6 ¥ kién chinh thirc vao phiéu
trinh hodc c6 thong bo cho don vi trinh biét qua trinh xir Iy hd so trinh.

2. B6i v6i nhitng cong viée ma-Tap thé lanh dao truong yéu cau tham khao y
kién tu van clia cac chuyén gia, don vi chu tri chuan bi day du cac noi dung va to chirc
dé Hiéu truong hodc Pho Hiu trudng 1am viée véi cac chuyén gia. Trong trudng hop
can thiét, Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong c¢b thé uy quyén cho Truong phéng
HCFHPhong QTDH hodc Truong don vi chu tri cac cudc hop. Trudng don vi duoc
uy quyén c6 trach nhiém bao co bang van ban véi Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong
phu trach vé két qua cudc hop.

3. Can cur ¥ kién chi dao cua Hiéu trudng, Trudng don vi chu tri phdi hop véi
phorg-HCTHPhong QTDH hoan chinh dy thao vin ban dé ky ban hanh. Déi v6i cac
van dé vé chuyén mon, khong can thiét phai ra van ban cia Truong, khi Ban Giam
hiéu da c6 y kién vao ho so thi phérg-HCTHPhong QTDH théng bao cho don vi trinh
biét.

4. Cham nhat 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dwoc day du hd so, néu chua co
quyét dinh cudi cung ciia Ban Giam hiéu, Phong HEFHQTDH c6 trach nhiém théng
béo cho don vi trinh biét 15 1y do.

Diéu 17. ThAm quyén ky vin ban ciia Chi tich HDT, Hiéu truéng, Phé Hi¢u
truéng va Trudng cac don vi

1. Chu tich Hoi dong truong ki vin ban thudc cAC mang cong viée sau:

- Vin ban chi dao, td chire thuc hién cac nhiém vu va quyén han cia HDT ;,
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- Vin ban chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nam, dai
han cua HPT;

- Quy cheé to chirc va hoat dong cua HDT;

- Phéq cong nhjém vu cho cac thanh vién cua HDT;

- Quyét dinh ve chuong trinh nghi su, chi dao t6 chuc va chu tri cac cudc hop
HDT;

- Vin ban triéu tap cac cudc hop dinh ky va bat thuong cia HDT;

- Ky céc vian ban, quyét nghi cia HDT;

- Quyét dinh b6 nhiém, mién nhi¢m Thu ky HPT, cic ban chuyén mon theo

quyét nghi cia HDT.

- Vin ban vé tam nhin, chién lugc, quy hoach, ke hoach phat trién Nha truong
va phan bd cac ngudn lyuc, cac vin ban thoa thuan quéc té cip tuong duong;.

2. Hiéu truong ky van ban thudc cac mang cong viée sau:

- Vin ban vé t6 chirc bd may va nhan su theo quy dinh cua _phap luat; t6 churc,
nhén su, ké hoach, tai chinh, thi dua va khen thudong, co s& vét cht, an ninh trat tu va
quan sy dia phuong;

- Van ban t chuc thuc hién hoat dong cua Dé 4n Ngoai ngit Quéc gia ¢ Truong
Pai hoc Ngoai ngir va cac dé an, du an khac ctia Truong.

3. Hi€u truong giao cho cac Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) mot s6 van ban (theo
quy dinh hién hanh ciia Truwong vé viéc 1y quyén ky mét sé van ban) c6 lién quan dén
linh vyc cong tac da dugc Hi€u truong phan cong phu trach.

4. Hiéu trudng giao cho Truoéng phong HEFHQTDH va mot s6 Truong don vi
ky thura [énh (TL.) mot s6 loai van ban (theo quy dinh hién hanh ciia Truwong vé viéc
Uy quyén ky mot sé van badn). Viéc giao ky thura 1énh cac van ban theo quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chtc cia cac don vi va theo timg van ban cu
thé tai cac quyét dinh ctia Hiéu truong.

5. Hiéu truong giao cho Hi€u truong Truong THPT Chuyén Ngoai ngir va
Truong THCS Ngoai ngit ky thira 1énh (TL.) mot s0 loai vén ban (theo quy dinh hién
hanh ciia Truong vé viéc ity quyén ky mot s6 van ban). Viéc giao ky thira 1énh cac van
ban theo quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ctia cac don vi
va theo ting vin ban cu thé tai cac quyét dinh ciia Hiéu truong.

6. Hi¢u truong uy quyen bang van ban cho Truong mot sb don vi giai quyét mot
s6 cong viéc thude thim quyén cta Higu truéng.

Viée giao ky thura uy quyén phai dugc quy dinh bang van ban va gioi han trong
mot thoi gian nhat dinh. Nguoi dugc uy quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi

khac ky. Khi da dugc Hiéu trudng uy quyén bang vin ban thi dugc ky thira uy quyén
(TUQ.) va duoc dung con diu ciia Truong.

Piéu 18. Trach nhi¢m ciia Phong HCFHQTDH trong viée ban hanh vin ban
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1. Truong phong HGHHQTDH ¢6 trach nhiém quan 1y cong tac van thu cua
Trudng, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, ky thuat trinh bay va tha tuc
ban hanh van ban. Véan ban do cac don vi soan thao trinh Ban Gidm hiéu phé duyét
ngay trong ngay, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Tir chéi ban hanh: nhitng vin ban c6 ndi dung trai v6i ¥ kién chi dao cta Hiéu
truong, trai voi nhitng quy dinh hién hanh cia Nha nudc va nhitng van ban chua du
thi tuc. Nhitng van ban cac Phé Hiéu truong da ky khong thong nhat noi dung giai
quyét vé cing mot van dé thi phai trinh Hidu truong xem xét, quyét dinh. Nhirng vin
ban mac du da c6 chit ky cia Ban Giam hi¢u hodc Trudng cac don vi dugc Hi¢u
truong Gy quyén nhung khong tuan thii quy dinh vé thé thirc, vé thu tuc ban hanh vin
ban phai dugc stra lai va do don vi chu tri chiu trach nhiém thyc hién.

3. Vin ban da ban hanh céan sira lai vé ndi dung thi do chinh nguoi da ky véan ban
d6 ky lai van ban méi hodc do nguoi trén mot cap ky dinh chinh bang mot van ban
khéc.

4. Céc vin ban ky thay, ky thira 1énh Hi¢u truong déu phai giri mot ban dé bao
cdo Hiéu trudng, trir nhitng ban xac nhan so yéu 1y lich, phieu chuyén don thu, giay
moi hop g cac co quan hitu quan.

5. T(;),chl'rc viéc luu trir, bao mat cac ho so, quan ly con dAu, téirliéu,rvén ban di,
van ban dén theo dung quy dinh ctia Phap 1énh Luu trir tai liéu Quéequdc gia, Phap
1énh Bao v¢ bi mat Nha nudc va cac van ban quy pham phap luét khac.

.6 Phong HCTFHQTDH trinh Hidu truéng ban hanh cac quy dinh hodc huéng dan
ve cong tac van thu, luu trlt; quy trinh ky va ban hanh cac loai van ban do Trudng ban
hanh; quy dinh vé ché d6 bao mét va to chirc hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh nay, dinh ky bao cao Hi¢u trudng.

Piéu 19. Kiém tra viéc thwc hién vin ban

1. Pon vi tu kiém tra:

a) Trudng cac don vi thudng xuyén t6 chirc ty kiém tra viée thi hanh cac van ban,
cong viéc dugc giao tai don vi, phat hi¢n cac vudéng mac va de xuat bién phap xu ly
kip thoi.

b) Trudng cac don vi kiém tra thudng xuyén hodc dot xuét vién chire, ngudi lao
dong thudc quyén quan ly trong viéc thyc hién nhiém vy.

2. Truong tién hanh kiém tra:

a) Ban Giam hiéu lam viéc truc tiép tai don vi can kiém tra dé nim tinh hinh thuc
hién van ban, cong viéc dugc giao;

b) Ban Giam hiéu yéu ciu cac don vi thudc Truong bao céo biang vin ban vé tinh
hinh va két qua thuc hién cac van ban, cong viéc dugc giao;

¢) Hiéu truong uy quyén cho Truong phong Fhanh—tra—vi—Phap—ché
(FF&PCYQuan tri dai hoc hodc Truéng mot don vi chu tri viée kiém tra hodc dé xuit
thanh 1ép cac doan kiém tra viéc thi hanh céc van ban trong timg linh vyc cong viée
can tap trung chi dao trong tung thoi ky. Don vi chu tri phdi hop véi cac don vi c6
lién quan xay dung d& cuong kiém tra, trinh Ban Giam hiéu phé duyét va trién khai
thue hién;
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d) Kiém tra théng qua to chirc hoi nghi so két, tong két viéc thuc hién nhiing
chuong trinh, dy an 16n;
e) Hinh thirc kiém tra khac do Hiéu trudng quyét dinh.
3. B4o céo kiém tra:

a) Qua trinh kiém tra phai 1ap bién ban, khi két thiic kiém tra, ngudi chu tri viée
kiém tra phai c6 két luan rd rang thong bao cho don vi dugc kiém tra, cac don vi ¢
lién quan trong Truong va bao cao két qua kiém tra véi Ban Giam hiéu.

b) Truéng phong Fhanh-tra-vaPhap-ehéQuan tri dai hoc hoic Trudéng don vi chu [Formatted: English (United States)

tri kiém tra c6 trach nhiém theo ddi viéc xir 1y sau khi kiém tra, yéu cau don vi duoc
kiém tra khic phuc nhimg sai pham theo quyét dinh ctia Ban Giam hiéu, béo céo két

qué khéc phuc sau kiém tra véi Ban Giam hiéu (qua phéng-HCTH-Phong QTDH).
¢) Theo dinh ky cubi nim hoc, Phong Fhanh-tra-vaPhip-chéQTDH tong hop bao

c40 c6ng tac kiém tra, thanh tra va giri vé& thuong truc Hoi ddng thi dua Truong dé
lam cén ct binh xét thi dua.

d) Phong HETHQTDH c6 trach nhiém theo ddi, téng hop tinh hinh céc don vi
thyc thi van ban trong ndm hoc va guri vé thudng truc Hoi dong thi dua Truong dé lam
can cu binh xét thi dua.

i Chu’o’ng VA “ [ Formatted: Space Before: 6 pt
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG “ [ Formatted: Font: Bold, English (United States)
Diéu 20. Ké hoach c6ng tac [Formatted: Centered, Indent: First line: 0"

1. Ké hoach cong tac nim-hee:

a) Can ctr ké hoach cia B Gido duc va Pao tao, PHQGHN va tinh hinh thuc té
th~1_rc hién nhiém vu ctia nam hee truge, Ph'c‘Jng HETH( )TDH xay dung van ban hudng
dan cac don vi xdy dung bao céo tong ket ndm hee-va ké hoach nhiém vy nam-hee
tiép theo.

b) Cac don vi guri du thao bao cao tong két naim heeva ké hoach nhiém vu nim
heesauké tiép ciia don vi vé Phong HCTHQTDH cham nhit vao ngay 22/6-hang15/12
Lng nam. Phong HETHQTDH chu tri xay dung du thao bao cao tong két nam hee
va ké hoach nhiém vu nam heetiép theo cta Truong. Dy thao bao cao Hay ong két
nam dugc thdo ludn tai hdi nghi vién chirc, nguoi lao dong va tong két aam hoe
hanghing nam, dugc Phong HCTHQTDH chinh sira, hoan thién trinh Hiéu truong
phé duyét va giri PHQGHN dé bao cdo, giri cac Phé Hiéu truong, Truong don vi
thudc Trudong dé thyuc hién.

¢) Ké hoach nam hee-cta cac don vi sau khi dugc trao ddi, thao luan va thong
nhat tai hi nghi vién chitc, nguoi lao dong va tong két nam hee-s€ trinh Higu trudong
phé duyét; Trudng cac don vi trién khai thyc hién tai don vi.

2. Ké hoach thang, quy:

a) Hang quy, cac don vi cin cir ké hoach nam hoc va két luan hoi nghi giao ban
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dé xay dung va trién khai thyc hién ké hoach cong tac quy.

Cac phong t—FHHg—tacm—Khea—Bﬁecac khoa dao tao—%—BeH—éﬂéﬂg—ﬁgea«i—ﬂg&,—Khea

%he Truong THCS Ngoa1 ngu Truorng THPT Chuyen ngai goa ngu Tap ch1 Nghlen
clru nude ngoai xay dung bao cdo cdng tac theo quy va gui vé phong-HSTHPhong
QTDH vao thang cudi quy (c6 thong bao cu thé). Phong HCTHQTDH chiu trach
nhiém hoén thanh béo cdo cong tac quy ciia Trudng trinh Tap thé lanh dao truong phé
duyét va giri PHQGHN dé bao céo, giri cac Phé Hiéu trudng, Trudng don vi thude
Trudng dé thyc hién.

b) HargHing thang, Trudng cac phong, Gidm-dée-eie-trung-tam—Hiéu truong
Truong THCS Ngoai ngir, Truong THPT Chuyén Ngoai ngit, Truéng cac khoa
DTE&BDNNTFruongkheoa-Sau-dai-heedao tao, Chu tich Cong doan Tru'(mg, Bi thu
boan Thanh nién Trudng, Téng bién tap Tap chi Nghlen clru nudc ngoai xay dung va
trién khai thuc hién ké hoach cbng tac thang va bao cao Ban-Gidgm-hiéeHiéu trudng
va cac Phé Hiéu trudng tai cude hop giao ban thang.

3. Ké hoach cong tac tuin:

a) Can ctr ké hoach cong tac thang, chi dao cua Hiéu truong va cac Pho Hiéu
truong, cac don vi dang ky lich hop v6i Phong HCTHQTDH cham nhat 1a 10h00, tha
Séu hang tuan (trir truong hop dot xuét). Phong HCTHOQTDH xay dung lich cong téc
tun ctia Tap thé lanh dao Truong, sau khi Tap thé lanh dao truong duyét, Phong
HCTHQTDH giri cho Trudng cac don vi du théo trude 17h30, thir 6 hang tuan. Trong
trwong hop chua c6 lich 1am viéc chinh thirc, Phong HETFHQTDH c¢6 trach nhiém
théng béo cho trudng cac don vi va cap nhat lich chinh thirc trong thoi gian sém nhét.

b) Khi lich chinh thtre da ban hanh, trong truong hop c6 thay d6i ké hoach cong
tac tuan cua Tép the lanh dao truong, Phong HECTHQTDH cép nhat va théng bao cho
ede-can bd lién quan dugc biét.

4. Ké hoach cong tac cua cac don vi:

a) Can ctr Kké hoach cong tac cua Truong va chuc nang, nhiém vu, quyén han
duogc giao, cac don vi xay dung ké hoach cong tac cua don vi va td chire thuc hién.
K& hoach nay can xac dinh rd trach nhiém dén timg vién chirc, nguoi lao dong trong
don vi; ddng thoi thé hién 13 lich trinh thyc hién cong viée, bao dam tién do theo ké
hoach cong tac cia Truong;

b) Cin cr ké hoach cong tac ctia don vi va nhiém vy duoce phan cong, mdi vién
chtic, nguoi lao dong xay dung ké hoach cong tac ca nhan va to chuc thuc hién sau
khi dugc Trudng don vi phé duyét;

¢) Truong cac don vi c6 trach nhiém theo ddi, don ddc, tao diéu kién dé vién
chirc, ngudi lao dong don vi hoan thanh ké hoach cong tac. Truong hop do nhing kho
khén chu quan, khach quan khong hoan thanh dugc cong viéc theo tién do, ké hoach
da dinh hoac c6 thém cong viéc mdi, dot Xuét phai kip thoi bao cao Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong phu trach biét dé diéu chinh ké hoach chung va tim giai phap khic phuc.

5. Ké hoach nhiém vu, chi tiéu

a) K& hoach nhiém vu phai phu hop v6i ké hoach va chién luge phat trién cua
Truong. Ké hoach nhiém vu dugc xay dung dua trén bo chi tiéu ké hoach nhiém vu
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cua Pai hoc Quoc gia Ha Noi giao va cua Truong.

b) Truong cac don vi cé trach nhiém dang ky chi tiéu ké hoach nhiém vu theo
mang cong vi¢c phu trach va trién khai thuc hién Ké hoach da dang ky. Trudng céc
don vi thuc hién bao cdo tinh hinh thyuc hién chi tiéu ké hoach nhiém vu truée 03 ngay
cudi ciing mdi thang. Phong K& heach-Tai-chinhQTDH c6 trach nhiém téng hop, bao
céo Hiéu truong va PHQGHN- (néu co).

Diéu 21. Phoi hgp chuin bi dé an, dy 4n, chwong trinh

1. Can ctr ké hoach cong tac nam-hee, cac nhiém vu khac cua cép trén giao,
Trudng céc don vi dugc giao chu tri dé an, dy an, chuong trinh phai lap Kké hoach chi
tiét vé viéc xay dung dé an. Sau khi duoc Ban Giam hiéu déng y, don vi chu tri phai
phdi hop chit ché vai cac don vi lién quan dé thyc hién ké hoach da dwoc phé duyét.

Cén phai gui dy thao van ban quan ly cho cac don vi trong Trudong dé 14y y kién
trudce khi ban hanh van ban quan ly.

2. Thoi han trinh va ndi dung ciia dé én chi dugc thay doi khi da béo cao va duoc
su dong y cua Hi¢u trudng hoac Phé Hi¢u trudng phu trach.

3. Trudng don vi chu tri xdy dung dé 4n (sau ddy goi chung la chii d¢ 4n) moi
Trudng cac don vi c6 lién quan dé ban viéc chudn bi dé 4n hodc dé nghi ctr vién chic,
nguoi lao dong tham gia chuén bi dé 4n. Pon vi dugc moi ¢ trach nhiém ctr nguoi
tham gia theo d& nghi cua chu d& an.

4. Sau khi dé 4n da dugc chudn bi xong, chu d& an phai 13y y kién chinh thtc cta
cac don vi c6 lién quan bang céac hinh thuc sau day:

a) T6 chirc hop: chu d¢ an ding ky lich hop va giri trudc tai liéu hop dén Trudng
céc don vi ¢6 lién quan. Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc cta dé
an chu tri hodc uy quyén cho chu dé an chu tri cudc hop dé gidi thiéu noi dung va thu
thap tong hop ¥ kién dé b sung, hoan chinh dé 4n. Nhiing ¥ kién thao luan phai dugc
ghi vao bién ban c6 chit ky ctia chi toa cude hop.

- Pon vi duoc mdi du hop phai cir dai dién ¢6 du tham quyén, ding thanh phan
dén hop; néu Phé truong don vi di hop thay Truéng don vi thi phat biéu ¥ kién cua
Trudng don vi (néu ¢b) va bao cao day du két luan cudc hop cho Trudng don vi ngay
sau cudc hop dé trién khai céc nhiém vu kip thoi. Truong hop dai dién don vi duoc
moi vang mat, chi dé an giri phan két luan c6 lién quan cho don vi d6 va Truong don
vi d6 phai tra 161 da nhan duoc thdng tin.

b) Guri van ban xin ¥ kién: chu d& 4n giri du thao cia d& an va hd so kém theo
dén Truong don vi ¢6 lién quan dé léy ¥ kién. Truong don vi duoc hoi ¥ kién c6 trach
nhiém tham gia ¥ kién chinh thirc bang van ban, gui chu dé an trong khoang thoi gian
theo quy dinh cua Quy ché nay. Vién ban gép y kién phai ghi 10 nhiing diém dong ¥,
khoéng dong ¥, nhiing klen nghi vé viéc stra d6i, bd sung. Néu hd so d& an chua rd
hodc do van dé phirc tap cin c6 thém thoi gian nghién ctru thi don vi duge hoi ¥ kién
¢ quyén yéu cau chu dé an lam rd hodc cung cp thém céc tai lidu can thiét va thoa
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thuén thoi han tra 161, nhung tbi da khong qua thoi han theo quy dinh trong Quy ché
lam viéc cua Trudng.

_ ©) Giri ldy y kién qua mang: ndi dung va thoi han thyc hién nhu diém b khoan 4
biéu nay.

Piéu 22. Giam sat va danh gia két qua thuc hi¢n ké hoach cong tic

1. Hang quy, hang nam, Truong cac don vi lién quan ra soat danh gia vi€c thuc
hién ké hoach cong tac cua don vi, g Phong HCTFHQTDH dé tong hop, bao «céo Ban
Giam hiéu vé ket qua xu ly cac cong viée duge giao, nhiing cong viée con ton dong,
hudng xtr Iy tip theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac thoi
gian toi.

2. Pho Hiéu truong duge phéan cong phu trach dé an, du 4n c6 trach nhiém chi
dao cac don vi trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyét; bao cao Hiéu truong
trude khi nghiém thu, phé duyét hoic trinh cap trén.

3. Phong M%MMQTDH 6 nhiém vu giam sat, kiém tra, don dbe
viéc th}.rc hién ké hoach hang thang, hang quy, héng nam cua cac don vi. K&t qua thyc
hién ké hoach 06~ng tac la mot ti€u chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu ctia moi don vi va xét thi dua, khen thudng cudi ndm hoc.

A

) Chuong VI
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 23. Cong tac chuin bi hi nghi va cudc hop
1. Nguyén tac to chire cac hoi nghi va cudc hop

Cin ctr yéu cu cong viéc va pham vi, linh vye cong tac, Truong to chire cac hoi
nghi va cudc hop trén nguyén tic thiét thuc, hop 1y, hidu qua va tiét kiém.

Viéc t6 chirc cac hoi nghi va cudc hop phai tudn thi Quy dinh vé ché do hop
trong hoat déng quan 1y, diéu hanh ciia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc,
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 nim 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu.

2. Duyét chu truong:

a) Hiéu truong xin y kién Tap thé lanh dao truong va quyét dinh cac hoi nghi,
cudc hop sau:

- Hoi nghi toan Trudng (trudng hop phal xin ¥ kién ctia Giam ddc Pai hoc Qudc
gia Ha Noi thi thyuc hién theo Quy ché lam viéc ciia Pai hoc Québc gia Ha Noi);

- HQl,ngh} tong,ket nam heetai chinh, trién khai nhiém vu nim-hee tlep theo, ho6i
nghi so két, tong ket danh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tac ndm cua
Trudng;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huén (thudc linh vuc Hiéu truong chu tri);

- Hop giao ban cong tac thang, cong tac quy;
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- Hop lién tich véi cac cip uy Dang, lanh dao cac t chirc chinh tri - xa hoi, to
chtc quan ching trong Trudng;

- Ban Gidm hiéu lam viéc vdi lanh dao cac co quan, t6 chirc trong va ngoai nude
cap tuong duong.

b) Phé Hi¢u truong quyét dinh‘céc cudc hop, hoi nghi thudc linh vyc Phé Hidu
trudng dugc phan cong phu trach, gom:

- Hop giao ban cong tac chuyén mon (theo linh vyc dugce phan cong);
- Hop, lam viéc tai cac don vi;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huén;

- Céc cudc hop dé giai quyét cong viéc do Pho Hiéu truong phu tréch.

¢) Truong don vi quyét dinh cac cudc hop do don vi chu tri dé gidi quyét cac
cong viéc chuyén mdn va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu.

3. X4y dung ké hoach t6 chirc cudc hop, hoi nghi:

Don vi chu tri chuan b ndi dung chiju trich nhiém xay dung ké hoach 0 chirc
cugc hop, hoi nghi dé€ xin y kién Ban Giam hi¢u quyét dinh vé:

- Nbi dung phan cong chuén bi;

- Thanh phan, thoi gian, dia diém;

- Dy tru kinh phi (ndi dung chi, nguén tai chinh);

- Dy kién thanh lap ban t6 chire (néu cé‘m);

- Dy kién chuong trinh;

- Céc van dé can thiét khac.

4. Chuan bj va thong qua bao cao ddi voi hoi nghi:

a) Pon vi chu tri ndi dung héi nghi, bao cao chinh va bao céo tom tat tril}h Hiéu
truong, Pho Hiu truong phu trach linh vuc duyét bao cdo va céc tai liu can thict
khéc. Trudng don vi lién quan, khi dugc phan cong, cé trach nhi€ém chuan bi bao cao
chuyén d¢ va phai kiém tra k¥ vé ndi dung, hinh thirc cac bao cdo, tai li€u trude khi
don vi chu tri trinh Ban Giam hiéu duyét.

b) Thoi han trinh Ban Giam hi¢u duyét bao cao:

- Baocao chinh trinh Ban Gidm hiéu phé duyét va ky gidy triéu tap trudc 05 ngay
to chtrc hoi nghi;

- Céc chuong trinh, dé an, dy an 16n phai thong qua tai cugc hop Ban Giam hiéu
thuong ky hang tuan va phai giri dén Ban Giam hiéu truéce khi hop 02 ngay lam viéc;

- C4c bao c4o chinh, béo céo tom tit, bao cdo chuyén dé, chuong trinh chinh thirc
cua hdi nghi can trinh Hi¢u truong hoac Pho Higu truong phu trach duyét trude khi
hop 02 ngay.

¢) Ddi voi hoi nghi c6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi, phdng-HCTHPhong
QTDH c6 trach nhiém don doc cac don vi du thao bao cao va trinh Ban Giam hiéu
dung thoi gian quy dinh. Pon vi chu tri phai bao cdo Ban Gidm hi¢u giai quyet nhiing
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vén dé vuot kha nang va quyén han cua don vi. Cac cude hop chi d% cap dén mot noi
dung theo chuyén nganh thi don vi chu tri chuén bi ndi dung theo ké hoach.

d) Céc béo céo thdng qua Tap thé lanh dao truong gom:
- Bao cao téng két ndm-hoe, bao cio ké hoach nhiém vu ndm hee-cia Truong;

- Bao cao téng Kkét thuc hién cac chuong trinh, du éan, dé an, cong viéc quy dinh
tai khoan 3 biéu 4 ctia Quy ché nay;

- Béo céo két qua trién khai thuc hién cic chwong trinh/ké hoach 16n cua
Trudng.

5. Moi hop: don vi chu tri dy théo gidy triéu tap/ gléy moi theo ding cac ndi dung
da dugc Ban Giam hiéu phé duyét; Ban Giam hiéu ky gidy triéu tap/gidy moi d6i véi
tat ca cac hoi nghi, hoi thao; Phong HETFH( )TDH guri gidy triéu tap/glay moi theo
danh sach thanh phan moi do don vi chu tri cung cép.

) Céc cugc hop, hoi nghi, héi thao da duge dua vao lich cong tac tuan cua Trudng
va c6 x4c dinh thanh phan (thudc Truong) tham du: lich cng tic tudn co gia tri thay thé
gidy moi hop, gidy triéu tap. Thanh phan (thudc Truong) xéc dinh trong lich cong tic
tuan 14 thanh phan co trach nhiém phai tham du cudc hop, hoi nghi, hoi thao.

b) Gidy moi hop, gidy triéu tap, thanh phan dy hop, hoi nghi x4c dinh trong lich
cong tac tuan cua Truong phai ghi rd dich danh hay dai dién. Trong truong hop moi,
triéu tap dai dién du hop, hoi nghi, Truong don vi khong thé tham dy dugc ¢6 thé uy
quyén cho mét cép ph6 hop thay. Cap pho dugc uy quyén phai xin ¥ kién chi dao cua
Trudng don vi trude khi tham du va c6 trach nhiém bao cédo Truong don vi vé noi
dung, két qua cua cudc hop kip thoi.

6. In tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc vu hop, hoi nghi:

a) Cac don vi chu tri chuan bi ndi dung va in 4n cac tai lidu hop (néu co). Céc tai
liéu hoi nghi, hoi thao cia Truong khong thude danh muyc bi mét (46 mat, do t6i mat)
theo quy dinh, néu c6 nhu cau lay ¥ kién rong rai va duoc Ban Giam hiéu cho phép

can gu’l trude ngay hop tdi thiéu 02 ngay lam viéc dé nguoi du hop va vién chiic,
nguoi lao dong thude Truong c6 thé tham khao, dong gop vy kién.

b) Néu t6 chirc hop, hoi nghi trong Truong, don vi chu tri ph01 hop véi Phong

HETFHOQTDH, Phong Quan trliFmﬂg—Gam—Bha{—méﬂ nguon luc bd tri phong hop. Néu
t6 chirc hoi nghi & ngoai Trudng, Phong HCTFHOTDH diu méi hop ddng hoi trudng,

phong hop; bé tri xe dua don chung, noi an, nghi cho dai biéu theo ché d¢, bao dam
thuc hanh tiét kiém.

¢) Kinh phi cudc hop duoc chi theo quy dinh chung ctia Nha nudc va ké hoach
duoc duyét.

Diéu 24. To chirc cude hop, hdi nghi
1. Céc cudc hop thudc pham vi diéu hanh ciia Pang uy

- Hoéi nghi Ban Chép hanh Pang bd t(;)’chl'xc dinh ki hang :[héng, vao thtr 4 tuan
cudi cung cua thang va cac hoi nghi dét xuat theo triéu tap- (néu co).

Chau tri: Bi thu Dang uy
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- Hoi nghi Ban Thuong vu Dang uy hop dinh ki mdi thang 1 le‘in’, vao thr 2 tuan
cuoi cung trong thang va hop dot xuat do Bi thu Pang uy tri€u tap (n€u c9).
Chu tri: Bi thu Dang uy
- H(f)iﬂnghi lién tich gitta Ban Thuong vu Pang Gy - Thuong tryc HDT - Ban
Giam hiéu t6 chirc theo dé nghi ctia Bi thu Bang uy, Chu tich HPT hoac Hiéu trudng.
Chau tri: Bi thu Dang uy
2. Cac cudc hop thudc pham vi diéu hanh ciia Hi dong truomng
~ - Hoi nghi Tép thé lanh dao trwong hop 01 thang 6202 1an, vao thir Hai; tuin
dau tién va tuan thtr haiba cua thang.
Chu tri: Chu tich Hoi dong truong.
- Hoi nghi Hoi dong trudng hop dinh ki 36 thang 1 lan.
Chu tri: Chu tich Hoi dong truong.

- Hoi nghi Thudng tryc HPT t6 chire dinh ki 6203 thang 01 lan, vao thir Hai,
tuan dau tién trong thang hodc cac hoi nghi dot xuat cho Chu tich Hoi dong truong
tri€u tap.

Chu tri: Chu tich Hoi dong truong.
- Hoinghi giao ban cong tac quy, t6 chtrc dinh ki 03 thang 01 1an, vao thtr Tu
tuan tht hai, thang cudi quy (thang 3, 6, 9, 12).

Chu tri: Chu tich Hoi dong truong, Hiéu trudng (ddng chu tri).

Thanh pl}én: Ban Thuong vy Pang uy, Chu tich, Ph(') Chu tich Ho6i déng truong,
Thu ky Hoi dong truong, Trudng ban Kiém soat Hoi dong truong, Truéng cac don vi,
Pho truong cac don vi, Chu tich Céng doan Truong va Bi thu Poan TNCS H6 Chi
Minh trwengTruong.

Két thiic cudc hop giao ban cong tac quy, Phong HEFHQTDH €0 trach nhiém
xay dung du thdo thong bao két luép cua Hiéu trudng tai cudc hop, lay y kién gép y
cua dai biéu tham du va ban hanh d€ thuc hién.

3. Céc cude hop thudc pham vi diéu hanh ciia Ban Giam hi¢u

- Hoi nghi giao ban cong tac thang, to chirc dinh ki thir Tu, tuan thir hai hang
théang.

Chu tri: Hi€u truong.

Thanh phén: Thuong tryc HPT, Ban Giam hiéu, Fruong-ede-donvi-Chu tich
Cong doan truong, Bi thu Boan TNCS H6 Chi Minh truong, Trudng ban Kiém soat
Hoi dong truong, Trudng, pho truong cac phong churc nang, Truong cac khoa dao tao,
Hi€u truéng Truong THCS Ngoai ngli, Hi€u trudng Truong THPT Chuyén Ngoai
ngir, tong bién tap Tap chi nghién ctru nudc ngoai.

Két thiic cude hop giao ban cong tac thang, Phong HETH( )TDH c6 trach nhiém
x@y dung du thao thong bao két luan cua Hiéu truéng tai cude hop, lay y kien gop ¥
cua dai biéu tham du va ban hanh dé thuc hién.

- Hop giao ban Ban Giam hiéu, t6 chtrc dinh ky, thir HaiSau hang tuan.
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Cha tri: Hi€u truong.
Trudng hop can thiét, theo yéu cau cua Hiéu trudng hodc dé nghi cua cac Pho
Hiéu truong, Ban Giam hiéu c6 thé hop dot xuat dé giai quyet cong viéc. Cac cudc
hop Ban Giam hiéu dugc ghi thanh bién ban &, NEUOI

ghi bién ban c6 thé 1a thanh vién Ban Giam hiéu hoic 1a ngudi tham du cugc hop duoc
Ban-Gidgm-hiéaHicu truong cir ghi.

- Hop giao ban gitra Hiéu trudng, tirmg Phé Hiéu trudng véi lanh dao cac don vi
trong pham vi dugc phan cong phu trach.

Chu tri: Hi€u truong.

- Hop va lam viéc véi lanh dao cac co quan, to chirc trong va ngoai nudc cip
twong duong tai Truong.

- Hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac, hoi nghi so Kkét, téng két danh gia tinh
hinh thyc hién chuong trinh cong tic ndm hee-ctia Truong, hdi nghi chuyén dé
(chuong trinh trién khai, so két, tong két mot hoac mot so chuyén d¢), hdi nghi tap
huén céng tac chuyén mon.

- HOi nghi ean-bé--vién chire, nguoi lao dong: moi namhoe, Phong HEFHQTDH
c6 trach nhiém xay dyng ké hoach va qt() chirc HOi nghi dai biéu ean-bé;-vién chirc,
ngudi lao dong (hoac Hoi nghi toan thé-eén-bé; vién chirc, nguoi lao dong) theo Quy
dinh thyc hién dan chu trong co quan (Hiéu trudng tham gia Poan chu tich).

- Hoi nghi téqg két nam: ha"mgwném,’Phc\Jng HETHQTDH c¢6 trach nhiém xay
dung ké hoach va t6 chirc Hoi nghi tong két nim-tai-ehink. Hiéu trudng tham gia chu
tri HO1 nghi.

- Hop Hoi déng Khoa hoc va Dao tao truong 06 thang hop 1 lan. Chu tich Hoi
dong Khoa hoc va Pao tao chu tri.

4. Céc cudc hop do Truong don vi ch tri:

a) Cac don vi chirc ning hop giao ban thudng ky hodc doi xuat giai quyét cac
cong viéc lién quan dén chirec nang, nhiém vy cua don vi.

b) Céc Kheakhoa dao tao dai hoc chinh quy:
- Ban Chu nhiém Khoa hop giao ban 1 tuan/1 lan

- Hop giao ban cong tac thang (01 thang/01 1an): giita Ban Chu nhiém véi Truong
cac BO moén tryc thude khoa (thanh phan c6 thé mé rong theo yéu cu cia Trudng
khoa). Két thuc cudc hop, c6 bién ban va giri Ban Giam hiéu (qua Phong
HCTHQTDH).

- Hing ki, hing nam va theo yéu ciu cong viée, cac khoa td chirc hop toan thé
can bo vién chure cia khoa dé téng két admhoeva hoéi nghi ean-bé;-vién chuc, nguoi
lao dong trién khai ké hoach nam-hee, thao luan cic van dé vé d6i méi phuong phép
va nang cao chét luvgng dao tao, nghién ciru khoa hoc, ké hoach giang day, ké hoach
bdi dudng chuyén mén...

- Lich tryc Ban Cht nhi¢m khoa thong bao cong khai cho toan thé vién chire,
nguoi lao ddng va ngudi hoc cua khoa.
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b) Truong don Vi‘c() thé chu tri cac cude hop, 1am viéc vai dai dién cac co quan
lién quan theo uy quyén cua Hiéu truéng, Phé Hiu trudng phu trach theo quy dinh
tai Quy ché nay.

5. Trién khai viéc 6 churc cudc hop, hoi nghi Truong:

a) Pon vi chu tri phai b tri thoi gian hoi nghi, cude hop hop 1y, tiét kiém va bao
cdo Ban Giam hiéu phé duyét chuong trinh h¢i nghi, cudc hop. Ca nhan, don vi chu
tri xac dinh dia diém, thoi gian bat dau va thoi gian két thiic cudc hop, hoi nghi khi
dang ky lich. Trudng hop két thiic cudc hop, hoi nghi khong dung nhu thoi gian da
dang ky thi ca nhan, don vi ch tri c6 trach nhiém thong bao cho nhén vién truc phong
hop va chiu trach nhiém vé viéc quan Iy tai san, phuong tién c6 trong phong hop ciing
nhu thue hanh tiét kiém (tit dén, diéu hoa...) trong thoi gian chua ban giao phong hop
cho nhan vién truec.

b) Sau khi chuwong trinh dﬂﬁ duoc phé duyét, don vi chﬁ tri chiu trach nhiém trién
khai thyc hién; dang k}’{ dai bi€u va ndi dung tham luan d€ bao cao nguoi chu tri hop
va xu Iy nhirng tinh hudng can thiet khac.

c) Tai ,h(f)i nghi, cudc hop, nguoi chu tri diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo ghuorng
trinh dy kién (thong bao chuong trinh khi khai mac); tuy theo yéu cau thyc t€ c6 thé
dicu chinh chuong trinh nhung phai thong bao dé€ nhitng ngudi tham dy hop biét.

d) Nguoi chu tri cudc hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
duogc thao luan trong hoi nghi, cudc hop.

6. Ghi bién ban va thong bao két qua hoi nghi, cude hop:

a) Bon vi chu tri ndi dung hdi nghi, cudce hop chiu trach nhiém ctr thu ky ghi bién
ban (néu can) va soan thao thong bao ket luan cua Hi€u trudng/-Phé Hicu truong tai
cudc hop, hoi nghi trinh Hiéu truong/-Phd Hiéu trudng duyét ndi dung trude khi ky
ban hanh.

b) Phong HEFHOQTDH phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan ra thong béo két
luan ctia Hiéu truéng/-Phé Hiéu truong vé ndi dung cude hop, hdi nghi giao ban cong
tac thang, cong tac quy cia Truong.

¢) Cac don vi chuyén moén dy thao théng béo két luan cac hoi nghi chuy’én dé,
cac cudc hop cua Ban Giam hiéu giai quyét cong viéc thudng xuyén va dot xuat theo
chuyén nganh.

d) Cac trudong hop khac do Ban Giam hi¢u phan cong.

7. Béo cdo két qua hoi nghi, cudce hop:

a) Pho Hiéu trudng bao cao két qua hoi nghi hodc cude hop do minh chu tri véi
Hiéu trudng sau khi hoi nghi Kkét thac.

b) DBbi véi hoi nghi, cude hop do Ban Giam hiéu uy quyén cho Trudng cac don
vi chu tri, sau khi két thuc, ngudi dugc uy quyén phai bao cao Hiéu truong va Pho
Hiéu truéng phu trach vé két qua hdi nghi, cudc hop va nhiing van dé vuot qua thAm
quyén giai quyét cua don vi dé Ban Giam hiéu xir Iy kip thoi.

8. Cac cong vi¢c sau hoi nghi, cude hop:
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bon vi duge phan cong c6 trach nhiém t6 chtre trién khai thyc hién nhimg noi
dung Ban Gidm hi¢u da két lun tai cac hoi nghi, cudc hop; Phong Fhanh-tra-va-Phap
ehéQTPH gidm sét Kkét qua thuc hién cac két luan do.

'Dorn vi chu tri hoi nghi, héi thao, cudc hop phai hoan thanh 92’10 thu tuc'thanh
quyét toan theo diing cac quy dinh hién hanh trong vong 30 ngay ké tir ngay ket thiic
hoi nghi, hoi thao, cude hop.

Piéu 25. Cac cudc hop do cép trén tridu tip hoic do co quan khic moi

1. Chu tich Héi ddng trudng, Hiéu truong co trach nhiém tham dy céc cudc hop
cua Pai hoc Quoc gia Ha Noi theo quy dinh ctia Pai hoc Quoc gia Ha Ndi va cac cude
hop do cap trén triéu tap.

2. Trong truong hop Chu tich Hoi ddng truong, Hidu truong khong thé tham du
dugc cac cudce hop do cap trén triéu tap va duoc sy ddng ¥ cua co quan tridu tap, Chi
tich Hoi dong truong, Hiéu truong c6 thé uy quyen cho mot Pho Chu tich Hoi dong
truong, Pho Hi€u trudng hop thay. Viée uy quyéen phai duge thue hién bang van ban
theo mau tai Phu luc II. Phé Chu tich Hoi ddng trudng, Pho Hiéu truong dugc uy
quyén phai xin ¥ kién chi dao ctia Chu tich Hoi dong truong, Hiéu truong trude khi
tham du va cé trdch nhiém bédo cdo Chu tich Ho6i déng truong, Hiéu trudng vé ndi
dung, két qua ctia cudc hop.

3. Ddi véi cac cude hop moi Chu tich Hoi dong truong, Hiéu truong hodc dai
dién Ban Giam hi¢u ma khong thudc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Chu tich Hoi
ddng truong, Hidu truong co thé di du hodc cir Pho Chu tich Hoi dong trudng, Phd
Hiéu trudng hay Trudng don vi c6 lién quan tham dy. Nguoi dugc ctr di hop dai dién
Chu tich Hoi déng truong, Ban Giam hiéu phai bao cao véi Chu tich HP truong, Hiéu
truong vé két qua cude hop do.

4. Gidy moi dich danh Phé Hiéu truéng nao thi Phé Hiéu truwdng d6 di hop. Trong
truong hop Pho Hiéu truong dugc moi khong thé tham du duogc, néu noi dung va tinh
chét cudc hop doi hoi phai cé dai dién cia Trudng thi sau khi thoa thuan véi co quan
moi, Hi€u trudng cir mdt Pho Higu trudng khac hodc Trudng don vi ¢6 lién quan dy
hop thay. Néu noi dung ctia cudc hop dé cap dén nhiing vén dé quan trong lién quan
dén hoat dong ctuia Truong thi Pho Hiéu truong hodc Trudng don vi di hop cé trach
nhiém bao céo kip thoi va xin y kién chi dao cua Hiéu trudng.

5. Trudng don vi ¢6 li€n quan va chuyén vién giap viéc Tép thé 1anh dao trudng
¢6 trach nhiém chuén bi d?\y du tai liéu cho Tap thé 1anh dao truong di hop.

Didu 26. Hop gidi quyét cong viée thuwong xuyén

1. Chui tich Hoi dong truong, Hiéu trudng hodc Pho Hi€u truong phu trach linh
vuc hop \{(’yi cac ’chuyén gia, chu dé an/-du ép va dai dién cép don vi c6 lién quan dé
nghe y kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

a) Trach nhiém cua Phong HEFHQTDH:

- Pon dbc don vi chu tri dé an/-du 4n chuén bi day du tai liéu hop, dang ky lich
cong tac tudn, giri gidy moi cho cac ca nhén hay t6 chirc ngoai Trudng cing tai liéu
dén cac thanh phan duoc moi trude ngay hop it nhat 02 ngay lam viée (trir truong hop
dac biét dugc Chu tich Hoi déng truong, Ban Giam hiéu déng y gui tai liéu mudn
hon);
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- Chuan bi dia diém va cac diéu kién phuc vu cho cudc hop, ph01 hop véi cac
don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu nay néu cudc hop dwoc td chirc & ngoai
Trudng;

- Ghi bién ban cudc hop va khi can thiét c6 thé ghi 4m (c6 théng bao tai cude
hop);

- Thong bao béng viin ban két luan ctia Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong truong,
Hiéu trudng hodc Pho Hiu trudng vé ndi dung cudc hop (néu can).

b) Trach nhiém cia don vi

- Chuén bj day du tai liéu hop theo lich cong tac ciia Ban Giam hiéu hodc thong
bao ctia Phong HCTHQTDH;

- Chuén bi ¥ kién giai trinh cac van dé lién quan dén ndi dung hop;

- Sau cudc hop ,phéi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh dé an/du an hodc
van ban trinh theo ket luan cua Hiéu truong, Pho Higu trudng.

2. Tap thé 1anh dao truong hop dé giai quyét cac cong viéc quy dinh tai Piéu 7
Quy che nay-Hep, hop giao ban dot xuat hodc hop thuong ky harghang thang, thuc
hién theo cac quy dinh tai Chuong VI ctia Quy ché nay.
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) . ) Chuang Vil .
TIEP VIEN CHUC, NGUOI LAO DONG, NGUOT HOC,
CONG DAN VA TIEP KHACH

Pidu 27. Cong tac tiép vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc va cong dan

1. Cong tac tiép vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc va cong dan cua Hiéu
trudng:

a) Vao ngay thor Nam, tudn dau tién cua thang, Hiéu truong truc tiép hodc phan

cong Pho Hiéu truong tiép vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc va cong dan dé giai
quyét cac van dé c6 lién quan dén linh vuc quan 1y coa Truong;

b) Phong HCTFHQTDH c6 trach nhiém b tri va thong béo lich tiép cong déan cua
Ban Giam hiéu theo quy dinh cua phap luat.
c) Phong Fhanh-tra-va-Phép-chéQTDH chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién

quan chuan bi cac ndi dung phuc vu cho viéc tiép cong dan ciia Ban Giam hiéu.
2. Trach nhiém cua céc don vi:

a) Phong Thanh-trava Phap-chéQTDH bd tri can bd thuong tryc tiép cong dan

tai dia diém quy dinh trong nhiing ngay lam viéc. Huéng dan, tra 10i viéc khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi cua vién chuc, nguol lao dong, ngudi hoc va cong dén; yéu cau
Truéng cac don vi ¢6 li€n quan cu vién chire, nguoi lao dong co tham quyén cing
tham gia tlep cong dén khi can thlet thuc hién ché d6 bao cao véi Ban Giam hiéu va
thanh tra cip trén vé cong tac tiép cong dan.

b) Trudng cac don vi ¢d trach nhiém ctr vién chirc, ngudi lao dong c6 chuyén
mon theo ding yéu cau cua Phong Fhanh-tra—~vaPhiap-eheQTDH dé cung phdi hop
trong viéc t1ep vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc cua Truong hay cua cong dén,
xtr Iy cac khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi vé nhiing van dé c6 lién quan dén
chirc niang, nhiém vu, quyén han ciia Trudng; cir vién chtrc, ngudi lao dong tham gia
doan thanh tra, kiém tra xtr Iy céc vu viéc cu thé theo chi dao ciia Ban Giam hiéu va
yéu cau ctia Phong Thanh-trava Phép-ehéQTDH.

¢) Phong HEFHQTDH c6 trach nhiém thong béo kip thoi cho Ban Gidm hiéu;
Qhéng—'f—haﬂh—&a—va—llhaﬁ%he khi ¢6 cong dan dén yéu cau giai quyét khiéu nai, t6 cdo
ddng thoi chi dan, tiép don theo dung quy dinh.

3. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 céo:

a) Ban Giam hiéu phan cong Phong Fhanh-tra—vaPhap-chéQTDH thyuc hién
nhiém vu 1am dau moi tiép nhén don thu, khiéu nai, t6 cao gui dén Truong. Cac don
thu, khiéu nai, t6 c4o c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua cac don vi, Phong
Thanh-tra-vaPhap-ehéQTDH c6 trach nhiém giri dén cac don vi d¢é tiép nhan, dé xut
va giai quyét, sau d6 giri két qua giai quyét vé Phong Fhanh-trava Phap-chéQTDH dé
tong hop.

b) Phong Fhanh-tra—vaPhap-chéQTDH co trach nhiém nghién ctru, tra 10i cac
don thu, khiéu nai, t6 cdo ciia cong dan ddi v6i nhimg van dé khong lién quan dén
chtre nang, nhiém vy, quyén han cta Trudng.

Diéu 28. Tiép khach trong nuéc
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1. Béi voi cac cude tiép va 1am viéc chinh thuc theo ké hoach cua Tap thé 1anh dao
trudong:

a) Phong HEFHQTDH c6 trach nhiém dang ky lich cong téc dé Tap thé lanh dao
truong ti€p khach 1a lanh dao cép trén, cac doan dai bi€u va khach moi theo chuong
trinh cua Tap thé 1anh dao truong.

b) Khi ¢6 ké hoach 1am viéc vai khach, don vi ddu mdi théng nhét véi co quan
khéch vé ké hoach chudn bi dé bao cao Tép thé lanh dao trudng. K& hoach phai chi
tiét co phéan cong cu thé: chuan bi bao c4o, thanh phan tham du; phuong an dén tiép
dai biéu; bao vé an ninh (néu can); phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc.
Sau khi ké hoach duoc phé duyet don vi dau mdi thong bao cac don vi duge phan
cong chuén bi; moi cac don vi lién quan tham duy; kiém tra don ddc va chiu trach
nhiém vé cong tac chuén bi; t chirc viéc don khéch; ghi danh sach dai biéu; phat tai
liéu, ghi bién ban budi lam viéc...

2. Dbi vai cac cudce tiép khach dén tham xa giao hodc 1am viéc khong chinh thire
v6i Tap thé lanh dao truong, Phong HEFHQTDH c6 trach nhiém dua vao lich cong
tac, thanh phén tham dy va chu tri cong tac phuc vu theo yéu cAu cua Tap thé 1anh dao
truong, phit hop voi quy dinh ctia phap luat va quy ché cta Truong.

3. Khi ¢6 ké hoach trao d6i hop tac, Phong Khoa hoc cong nghé va Hop tac va
Phatphat trién (Phong KHCN va HTPT) tiép nhéan thong tin, phdi hop véi cac don vi
lién quan chuan bi ndi dung trao d6i hop tac va bao cdo Hiéu truong, 1én ké hoach
chwong trinh 1am viéc va tiép don cac doan.

4. Truong don vi chiu trach nhiém t6 chure tiép va lam viée véi lanh dao cac don
vi ngang cap v€ cac ndi dung thude tham quyén giai quyet cta don vi, hogc theo yéu
cau cua Tap thé 1anh dao truong. Trong qua trinh giai quyét cong viée, néu ndi dung
¢6 lién quan dén don vi khac thi c6 thé moi hop hodc truc tiép xin y kién don vi co
lién quan; nhung n6i dung vuot qua tham quyén giai quyét caa don vi, phai truc tiép
bao c4o va xin y kién Ban Giam hiéu.

5. Khi khach dén lam vi¢c véi Truong, Phong HETHOTDH c6 trach nhi¢m tiép
nhan, dang ky va chi dan dén noi lam viéc.
Piéu 29. Tiép khach nuéc ngoai
_ Viéc t6 chirc don tiép cac doan khach quéc té phai dwoc thuc hién theo thong 1¢
quoc t€, binh dang va hiru nghi va dudi su chi dao truc ti€p cia Hiu truéng/-Pho Hiu
trudng phu trach.

Phong Hep-taeKHCN, va PhéttriénHTPT 14 don vi ddu méi tiép nhan thong tin

doan vao tir cac don vi trong va ngoai Truong va phdi hop véi cac don vi lién quan
thuc hién chudn bi ndi dung trao doi, van ban ky két, 1én lich don tiép, dit phong hop
va cong tac khanh tiét.

L. Dbi v6i cac doan khach nudce ngoai dén theo chuong trinh don tiép cuia lanh
dao cap trén ma c6 phan cong Tap thé lanh dao truong don tiép, Phong Hep-taeKHCN
va Phét-iéaHTPT c6 nhiém vu lién hé VGi co quan e nghi tiép dé bd tri don tiép
dung nghi thic, xay dung chuong trinh tiép, bdo cao Téap thé lanh dao trudng trudc
khi tiép khach it nhat 01 ngay lam viéc.
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2. Béi voi nhimg cudc tiép khach nudc ngoai do Hi¢u truong hogc Pho Hiu
trudng chu tri, Phong Hep-taeKHCN va Phatti6nHTPT cung voi cac don vi ¢6 lién
quan chudn bj va xin ¥ kién vé noi dung trudc 03 ngay lam viéc.

3. Cac cudc don, tiép va lam viéc chinh thirc véi cac doan khach nude ngoai theo
16i moi ciia Chu tich Hoi dong truong, Hiéu truong hodc theo deé nghi cua khach da
dugc Chu tich Hoi dong truong, Ban Gidm hi¢u ddng ¥, cac cudc tiép xa giao ctia Hoi
ddng truong, Ban Giam hiéu ddi v6i khach nude ngoai dugc thyc hién theo cac quy
dinh ctia Nha nudc vé tiép khach nude ngoai.

4. Trudng hop Trudng don vi duoc uy quyén tiép thi co trach nhiém chuén bi noi
dung 1am viéc va xin ¥ kién chi dao cua Hiéu truong/Phé Hiéu truong phu trach linh
vuc trude khi lam viée. Hang thang, cac don vi tong hop két qua cac chuong trinh lam
viéc v6i khach nudc ngoai (néu co) giri Phong Hep-taeKHCN va PhéattriéaHTPT dé
tong hop, bao cao Ban Giam hiéu. Phong Hep-taeKHCN va Phat-t+iénHTPT gilp cac
don vi bao dam nghi 1& va thi tuc ngoai giao, dong thoi phdi hop dé xir 1y nhiing van
@8 phat sinh.

5. Khong tiép khach nude ngoai tai phong 1am viée riéng, trir cac cong viée co
chuyén gia nudc ngoai tryc tiép tham gia, hay dugc sy dong y cia Hiéu truong/Phd
Hi¢u trudng phu trach.

Chuong VIII
PI CONG TAC TRONG NUOC, NUGC NGOAI

Picu 30. Pi cong tac nwéc ngoai

1. Chu tich Hoi dong truong, Hi¢u truong di cong tic nude ngoai do Giam dbe
Pai hoc Quoc gia Ha Noi quyét dinh.

2. Pho Hiéu trudng, Truong don vi va vién chuc, nguoi lao dong di cong tac
nudc ngoai do Hi¢u truong quyet dinh.

3. Vige di cong tac nu6e ngoai can tuan thi theo quy dinh ctia Pang, Chinh phu,
Pai hoc Quoc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Ngoai ngii.

4. Vién chirc, nguoi lao dong di nude ngoai (bao gdm ca 1y do c4 nhan) phai c¢6
s dong y bang van ban cua Hiéu truéng va tuan thu theo quy dinh ctia Dang, Chinh
phu, Dai hoc Quoc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Ngoai ngtr. Vién chire. nguoi lao
dong 1a dang vién can tuan thu theo quy dinh cua Pang tiy Truong Dai hoc Ngoai ngir

DHQGHN

5. Cac doan di cong tac nudce ngoai do Tap thé lanh dao truong chu tri:

a) Khi c6 doan do Tap thé lanh dao truong lam truong doan di thim va lam viéc
chinh thirc véi cac t6 chiic qudc té, du hoi nghi quéc té, Phong Hep-taeKHCN va Phat
#i8aHTPT hodc don vi dugc Tap thé 1anh dao trudong phan cong chu tri phéi hop véi
cac don vi lién quan chiu trach nhiém chuén bi thu tuc thanh lap doan, ndi dung
chuong trinh, chuan bi bao c4o trinh truong doan phé duyét, cir can bo ciia don vi
tham gia doan va chu tri to chirc thuc hién chuong trinh cong tac, chuan bi bao cdo
két qua cong tac theo quy dinh.

b) Boan do Tép thé 1anh dao tgu(‘mg chu tri du héi nghi, hoi thao, dam phan, tham
quan khao sat, nghién cttu, trao doi kinh nghiém, don vi chu tri ni dung chiu trach
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nhiém (;huén bi, té chirc thyc hién chuong trinh va bdo cdo Phong Hep-tieKHCN va
Phit triénHTPT dé theo doi, tong hop.

¢) Céc doan cong tac khac: chi t6 chirc cac doan di cong tac theo ké hoach da
duogc phé duyét trong chuong trinh doan ra cia Trudng, trong cac du an, chuong trinh
hop tac. Truong hop khéc, phai cé van ban bao cao 16 muc dich, ndi dung, thanh phan,
thoi gian, dia diém, chuong trinh, ngudn kinh phi giri Phong Hep-taeKHCN va Phat
tiéaHTPT dé trinh Hidu truong va béo cdo Giam déc PHQGHN. Chi théng bao cho
dbi tac nude ngoai moi va lam céc thi tuc khac sau khi duge phé duyét.

- Thanh phéan doan di phai dung ddi tuong, phi hop véi ndi dung, chuong trinh
lam viéc.

- Trudng cac don vi ngoai viéc di du cac hdi nghi, hoi thado & nude ngoai theo ké
hoach, chi dugc phép di tham quan, khao sat khi ndi dung phu hgp véi linh vye chuyén
mon dugce phan cong phy trach, khi duge Hiéu truong/Pho Hiéu truong phu trach phén
cong va phé duyét.

6. Tham gia cac doan cong tac ctia lanh dao cap trén:

a) Vién chirc, nguoi lao dong dugc cir tham gia cac doan cong tic phai chuin bi
bang van ban nhirng van d¢ lién quan theo yéu cau cua trudng doan cdng tac, bao cao
Truong don vi va chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung cac véan ban do.

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay lam viéc,
can bg tham gia doan phai bao cao Trudng don vi da cur di cong tac bang van ban veé
ket qua lam viéc, y kién keét luan cua truéng doan.

7. Trach nhiém ctia Phong Hep-taeKHCN va Phét-triénHTPT:

Lam dau mdi chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan d& xuét trinh Higu
trudng xem xét, quyet dinh viéc thanh 1ap doan va clr can bg, vién churc di cong tac
nude ngoai. Giai quyét cac thu tuc vé hg chi€u, xuat canh, nhap canh; hudng dan vé
cac quy dinh cua Nha nude, cia nudc ngoai va cac van dé co lién quan dén chuong
trinh cong tac cua doan.

8. Trach nhiém cua Trudong doan do Higu trudng cir:

a) T6 chire thyc hién ndi dung chwong trinh va moi hoat dong ciia doan & nude
ngoai theo ding chuong trinh da duyét va theo quy dinh cua phap luét.

b) Sau khi két thiic chuong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay lam viéc, phai
¢6 bao cao bang van ban gui Hiéu trudong (qua Phong FESBQTDH) va cac don vi ¢
lién quan.

9. Trach nhiém cua vién chure, ngudi lao dong dugc cir di cong tac:

a) Phai chdp hanh cac quy dinh ciia Nha nudc vé di cong tac & nudce ngoai, thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong, giit gin danh dy, uy tin cia Truong va cia dat
nudc.

b) Néu cin gia han thoi gian cong tac phai c6 bao cdo bang vin ban va chi dugc
phép gia han khi cé quyét dinh dong y cua truong doan trong truong hop tham gia
doan cong tac hoac Trudong don vi trong trudng hop di don 1&.

[ Formatted: Condensed by 0.2 pt

[ Formatted: Condensed by 0.2 pt




34

¢) Khi hoan thanh nhiém vu vé nudc phai c6 bao cao két qua cong tac voi truong
doan trong truong hop tham gia doan cong tac, hodc bao cdo bang vin ban véi Hiéu
treong qua cac don vi to chirc chuyén di vé két qua chuyén di cong tac, néu di don 1¢.

10. Nhiing don vi c6 nhu ciu t6 chirc doan cong tac di nudc ngoai can hoan chinh
ho so, thu tuc gui trude 20 ngay lam viée, tinh t6i ngay xuat phat vé Phong Hep
tacKHCN va Phat+iénHTPT dé lam cac thu tuc can thiét cho doan xuat canh.

Pidu 31. Pi cong tic trong nuéc
1. Tham gia doan cong tac do cap trén t chirc:

a) Viéc cir vién chirc, nguoi lao dong tham gia cac doan cong tic clia cap trén
phai theo dung thanh phan dugc yéu cau. Nhimg van dé lién quan dén Truong phai
dugc chuan bi bang vin ban theo yéu ciu cua truong doan cong tac va trinh Hi¢u
trudng/Phd Hi€u truong phu trach phé duyét.

b) Khi két thic chuong trinh cong tic, cham nhit sau 05 ngay lam viéc, vién
chire, ngudi lao dong tham gia doan phai bao céo bang vén ban gui Trudng don vi da
cur di cong tac ve két qua chuong trinh cong tac, nhiing vén dé c6 lién quan dén.

2. Cac chuyén di cong tac do Trudng to chirc

Hiéu trudng quyét dinh viéc di cong tac trong nudc tr 03 ngay lam viéce tro 1én
clia cac Pho Hiéu truong va 02 ngay lam viéc tro 1én ddi voi Truong cac don vi.
Trudng cac don vi lap ké hoach di cong tac, trinh Hiéu trudng xem xét, phé duyét: noi
dung 1am viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Truong
hop dic biét, dot xuit khong co ké hoach trude thi bao cao Hiéu trudng quyét dinh. Khi
¢6 chu trorong ciia Ban Giam hiéu, don vi dugc giao chi tri lién hé vdi cac don vi lién
quan dé thong nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc, trinh truong doan.

3. Céc budi lam viéc do Trudng td chirc:

a) Pon vi chil tri chuan bi tai liéu (néu can), bao cao Ban Giam hiéu va giri cho
cac don vi lién quan trude 05 ngay lam viéc.

Néu budi lam viéc 1a kiém‘ tra thi cin thong béo trude ndi dung cho cac don vi
tryc thuge Truong chu dong chuén bi (trir kiém tra dot xuat hodc can gitr bi mét). bon
vi lién quan chuan bi ndi dung linh vyc khi Ban Giam hi¢u di kiém tra cac don vi.

b) Trudc ngay lam viéc, don vi chu tri phéi thong nhat 1an cudi vdi don vi vé
chuong trinh va ké hoach lam viéc, bdo cdo Ban Giam hiéu.

¢) T6 chirc 1am viéc: don vi chu tri chiu trach nhiém phdi hop véi don vi trién
khai cong viéc theo chuong trinh, ké hoach da thong nhét, xu ly céc tinh hudng phat
sinh, trinh xin y kién Ban Giam hi¢u khi vuot qua tham quyén.

d) Sau ‘khlr hoan thanh chuong tm}h, ké hoach lam viéc, don ‘Vi chu tri du thao
thong bdo ve ket qua lam viéc, y kien ket ludn ciia Ban Gidm hi¢u can trinh Ban Giam
hiéu duyét trudc khi ky ban hanh. Phong Fhanh-tra—vaPhap-eheQTDH chiu trach

nhiém gidm sét viéc thuc hién thong bao ctia Tap thé 1anh dao truong.

e) bbi véi cac truong hop di cong tac trong nude bang phuong tién may bay
ngoai cac tiéu chuan nhu quy dinh cua B Tai chinh thi phai do Hi¢u trudng quyet
dinh.
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f) Doan cong tac chi lam vige, giai quyét nhimg van d¢ ding noi dung, chuong
trinh da thong bao va ding thAm quyén cua doan, dong thoi ghi nhan diy du nhitng
kién nghi néu c6 tir noi cong tac.

g) Trong thoi han 03 ngay lam vi€e, sau khi di cong tac vé, truong doan cong tac
phai c6 bao cao v6i Hi€u truong ve két qua, nhimg kién nghi cua co s¢ ¢6 lién quan
dén Truong, dé xuat giai phap to chic thyc hién nhitng kién nghi do.

) Chuong IX
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Pi¢u 32. Hi¢u truéng bio cio Chi tich Hi dong truomg

'1. Tinh hinh thyc hién cdc chu truong, chinh sach dugc phé duyét trong Nghi
quyét Hoi dong truong.

2. Cong tac to chirc nhan sy va tai chinh.

3. Cong tac dao tao, khao thi va khoa hoc cong nghé.

4. Cac ndi dung khac theo Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Hoi ddng truong,
Quy ché hoat dong kieém soat, giam sat cia Hoi dong truong Truong Pai hoc Ngoai
ngtt, PHQGHN.

Diéu 33. Phé Hiéu trwéng bao cio Hi¢u truéng

1. Tinh hinh thyc hién nhing céng vi€c thudc linh vue duge phan cong phu
trach, nhitng viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥ kién
Higu trudng.

2. No¢i dung va Kkét qua cac hoi nghi, cudc hop dugc Higu trudng uy quyén tham
du hoac chi dao.

3. Két qua 1am viéc va nhimg kién nghi ddi voi Trudng cia cac don vi hiru quan
khi dugc cir tham gia cac doan cong tic ¢ trong nude cling nhu nudce nNGoai.

4. Nhimng van dé moi nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phtc tap phat
sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Diéu 34. Cac don vi bdo cao Ban Giam hiéu

1. Truong don vi phai thyc hi¢n ddy du ché do thong tin, bdo cdo Ban Giam
hiéu theo quy dinh. Bao cao nam hoc, bao cao danh gia két qua thyc hién nhiém vu
chi dao va linh vuc phu trach theo nam hoc phai thong qua Phé Hiéu truéng phu
trach.

Khi c6 van dé phat sinh vugt qua thdm quyén quan 1y cua don vi hodc van dé
phuc tap Trudng don vi phai bao cao Ban Gidm hi¢u dé xur 1y kip thoi.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Trudng phéng
HCEFHPhong QTDH con phai thyc hién nhiém vy sau day:

a) C}}uén bi bdo cdo giao ban, bao cao cho Hi€u truong, cac Pho Hi¢u truong vé
cac van deé da duoc giai quyet, cac van de chua dugc gidi quyét, nhitng kho khan phat
sinh.

b) Tong hop va xay dung bao cao cong tac cua Trudng, bao cao gui cAp trén va
cac co quan hiru quan khi ¢6 nhu cau.
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¢) Hudng dan, theo ddi, don déc cac don vi thuc hién nghiém tic ché do thong
tin, bao cdo; to churc khai thac thong tin phuc vu sy chi dao di€u hanh cua Hiéu trudéng.

Diéu 35. Cung cAp théng tin vé hoat dong ciia cac don vi

Céc don vi ¢o trach nhiém th(}ng bao béng nhing hinh thirc thich hgp, thuan tién dé
vién chirc, nguoi lao dong nam bat dugc nhitng thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cua Déng, Nha nudce, cua Bd Gido duc va Pao tao, cua
Pai hoc Quoc gia Ha Noi lién quan dén cong viéc cuia Truong, cia don vi.

2. Chuong trinh cong tac cua Truong va cua don vi, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang nam (néu co6).

3. Tuyén dung, di hoc, khen thuong, ky lut, nang bac luvong, nang ngach va bo
nhiém vién chirc, ngudi lao dong.

4. Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong don vi.

5. Noi quy, quy ché lam viéc cia Truong, cta don vi.

6. Cac van dé khac theo quy dinh.

Diéu 36. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Truwdng

1. V& cung cép thong tin:

) Hiéu truong quy dinh vé quan 1y cong tac thong tin cua Truong nham bao dam
thuong xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh ciia cap trén theo yéu cau
cong tac cua Truong va tao dleu kién dé cac co quan thong tin dai ching dugc cung cap
thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong ctia Truong, dong thoi, trong truong hop can
thiét, dé nghi cac co quan bao chi cai chinh cac tin, bai c6 ndi dung khong chinh xac va
thuc hién cac quy dinh cua phap luat ve cong tac bao chi.

b) Viéc cung cap thong tin phai dam béo yéu ciu bao mat doi véi céc van ban
thugc danh muc bi mét Nha nuéc hodc nhiing van dé dang trong qua trinh xu ly da
duogc yéu cau khong pho bien.

2. Vige tra 161 phong vén béo chi thuc hién theo quy dinh cta phap luét va cac
quy dinh vé cong tac quan ly thong tin ctia Truong.

Piéu 37. Trao ddi va dwa thong tin trén Website ciia Truong

1. Cac van ban sau day dugc dang trén Website cua Truong:

a) Van ban quy pham phap luét co lién quan,dén nganh, dén Truong da ban hanh
khong thudc danh muc bi mét thudc 46 mat, o toi mat.

b) Céc van ban hanh chinh, cac loai biéu mau va van ban khéc theo quy dinh cua
co quan cap trén va ctua Trudng.

¢) Du thdo céc vén ban do cac do‘n\vi soan thao voi muc dich léy y kién rong rai
khi dugc Tap thé 1anh dao truong yéu cau.

2. Céc don vi ¢6 trach nhi¢m khai thac va phé bién nhiing thong tin trén mang
Website ctia Chinh phu, B§ Gido duc va Pao tao, Pai hoc Quoc gia Ha Noi, cua
Truong, cac van ban quy pham phap luét, cac bao cao va cac thong tin lién quan khac
dé phuc vu co6 hiéu qua cong tac quan 1y, chi dao cia Truong.
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3. Truong thyc hién ché do quan ly hanh chinh, chi dao, diéu hanh, trao d6i thong
tin qua Phian mém hd tro diéu hanh tac nghiép cua Truong (VNU-Office), qua hé
théng thu dién tir (Email). Van ban dién tr ¢ gia tri nhu van ban giéy. Thuc hién ché
d6 theo ddi thong tin trén mang hang ngay dé kip thoi tiép nhan chi dao, diéu hanh
ctia Ban Giam hiéu; trao ddi thong tin cong tac véi cac don vi trong Trudng va kip
thoi cap nhat thong tin lién quan vé gido duc.

4. Viéc cap nhét thong tin trén Website ciia Truong phdi chap hanh cac quy dinh
cua phap ludt vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua Trudng.

] Chuong X .
TRACH NHIEM THI HANH

Pi¢u 38. Quy ché nay c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quy ché
lam viéc Truong Pai hoc Ngoai ngir ban hanh theo Quyét dinh s6 20682289/Qb-
DHNN ngay 4204 thadng 910 nam 26222023.

Trudng cac don vi co trach nhiém phd bién dén teantoan thé vién chic, nguoi
lao dong va t6 chure thuc hién Quy ché nay trong pham vi don vi.

Vién chirc, nguoi lao dong Truong Dai hoc Nggai ngir, PHQGHN c¢6 trach
nhiém thue hi¢én nghiém chinh céc quy dinh tai Quy che nay. Céc tap the, ca nhan vi
pham Quy ché s& bi xem xét, xur 1y ky luat.

Diéu 39. Trong qua trinh thyc hién Quy ché 1am viéc cua Truong Pai hoc Ngoai
ngit, PHQGHN, néu c6 vuéng mic hodc c6 van d& méi phat sinh can sira doi, bo
sung, cac don vi thugc Trudng cé trach nhiém dé xuit Tap thé lanh dao truong xem
xét, quyét dinh viéc sira d6i, bo sung cho phti hgp véi tinh hinh thyc té cta Truong va
cac quy dinh ctia phap luat.

Giao Truéng phong HCTFHQTDH phbi hop vai cac Trudng phone To-chire Can
bddon vi trién khai, don dbc thyc hién Quy ché nay-va-bae-cao-, gidm sat cic don vi.
¢4 nhén thuc hién Quy ché lam viéc ciia Truong, dinh ky hodc dot xudt béo céo tinh
hinh thyc hién Quy ché 1am viéc cua Truong dén Tap thé lanh dao Trudng-
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