UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG CHINH TRI

, Tdy Ninh, ngay €9 thdng 0L nam Ao4F
86 : 349 /QP -TCT

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che lam viéc ciia Trwong Chinh tri tinh Tay Ninh

HIEU TRUONG TRUONG CHINH TRI TINH TAY NINH

Can ctr Luét can bd, cong chuc sb 22/2008/QHI12, ngay 13 théang 11 nam
2008; Luat vién churc ) 58/2010/QH12, ngay 15/11/2010;

Cén cu Quyét dinh sb: 57/QD-UB, ngay 22 thang 7 nam 1994 cua Uy ban
nhan dan tinh Tay Ninh, Vé viéc thanh 18p Truong Chinh tri tinh Tay Ninh; qui dinh
churc nang, nhiém vu, quyen han cia Truong Chinh tri tinh Tay Ninh;

Can ctr Quyét dinh sb: 1855-Qb/ HVCTQG, ngay 21 thang 4 nam 2016 cua
Giam dbc Hoc vién Chinh tri Qudc gia Hd Chi Minh, vé viéc ban hanh bd Quy ché
quan ly dao tao cua cac Truong Chinh tri tinh, thanh phé truc thudc Trung vong;

Can cir Quyét dinh s6 1479/QP-HVCTQG, ngay 21 thang 4 nim 2014 cia
Giam dbc Hoc vién chinh trj Qudc gia Hb6 Chi Minh vé viéc ban hanh chuong trinh
dao tao Trung cdp LLCT-HC;

Xét dé nghi ctia Trudng Phong T chtic - Hanh chinh - Quan tri,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Truong
Chinh tri tinh T4y Ninh;

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb: 92/QD-TCT, ngay 24 thang
02 nam 2016 ciia Truong Chinh tri, vé& viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Trudng
Chinh trj tinh Tay Ninh va ¢ hiéu luc ké tir ngay ky;

Pi¢u 3. Ban giam hiéu, Trudng cac khoa, phong va toan thé can bd, cong
chtic, vién chtc Trudng Chinh tri tinh Ty Ninh can ¢ Quyét dinh thi hanh.

Noi nhan:

- VP Tinh uy;

- VP UBND Tinh;

- BTG Tinh uy;

- S& NoO1 vu;

- Cac khoa, phong TCT;
~Taru VT,

==z vin Hai
Nguyén Vin Hal



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Doc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG CHINH TRI

Tdy Ninh, ngay O9 thdngoX nam 2017

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG CHINH TRI TiNH TAY NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:449 /QD-TCT, ngayCJ thang 0« nam 20/7
cia Hiéu trwéng Truwong Chinh tri tinh Tay Ninh)

) CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Truong Chinh tri tinh Tay Ninh 12 don vi su nghiép truc thuoc Tinh
uy va UBND tinh, dat dudi sy lanh dao truc tiép cua Ban Thuong vu Tinh uy, la
don vi du toan cap 1; 1a co quan ngang cap sé, nganh tinh.

Trudng Chinh tri tinh Tay Ninh la trung tdm dao tao, boi dudng can bo cong
chire ctia tinh theo phén cép cla Trung vong; ¢6 cac chire nang, nhidm vu sau:

1. Dao tao, bdi dudng can bod 1anh dao, quan ly cuia Dang, chinh quyen, doan
thé nhan dan cap co sd (xd, phuong, thi tran); trudng, pho, ban, nganh, doan thé cap
huyén, thi; truong, phé phong cua so, ban, nganh, doan thé cap tinh; can bo du
ngudn céac chirc danh trén; can b, cong chure cép co s6 va mot s6 ddi tuong khac
vé chi nghia Mac-Lénin, Tu tuéng H6 Chi Minh; vé duodng 16i cua Pang, chinh
sach va phap luat cua Nha nudc; vé nghi quyét, chi thi cia Pang, Nha nudc va mot
s6 linh vue khac.

2. Pao tao trung cép 1y luén Chinh tri - Hanh chinh cho can b lanh dao,
quan ly cua hé théng chinh tri cép co sO; can bd, cong chuc, vién chuc ¢ dia
phuong.

3. Bdi dudng, cap nhat kién thtc, k¥ nang lanh dao, chuyén mén, nghiép vu
cho cdc chtre danh can bé lanh dao, quan ly; can bd chuyén moén, nghiép vu cua cac
t6 chuc dang, chinh quyén, doan thé nhan dan Cap co s0.

4. B6i dudng, cap nhat kién thirc cho Dai biéu Hoi dong nhan déan cap x4,
cap huyén.

5. Bdi dudng can bo lanh dao cap phong; bdi dudng kién thire QLNN ngach
chuyén vién, can su va cac chic danh tuong duong.

6. Phéi hop v6i Ban Tuyén gio Tinh uy huéng dan va boi dudng nghiép vu,
phuong phap giang day cho ddi ngli gidang vién cua Trung tam bdi dudng chinh tri
cap huyén.

7. M6 cac 16p dao tao, bdi dudng ngoai cac doi tuwong dd néu trén theo chi
dao cua cap c¢6 tham quyén.

8.TH chure nghién ctru khoa hoc phuc vu giang day, hoc tap va tong két kinh
nghiém thuc tién & dia phuong, co sé.

9. Xay dung, quan ly doi ngli giang vién, cong chtc, nhan vién, hoc vién va
co sé vat chat ciia Trudng dung theo phén cip va cac quy dinh cia nha nudc.

10. Thyc hién cac nhigm vu khace ¢6 lién quan dén cong tac dio tao, boi
dudng, gido duc, tuyén truyén do Tinh iy va UBND tinh giao.
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Dléu 2. Nguoi dung dau Truong Chinh trj 1a Hiéu truéng, thuc hién chic
ning, quyén han cta thi trudng co quan thuoc UBND tinh. Hiéu truong la nguoi
chju trach nhiém c4 nhan truc tiép truéc Tinh Gy va UBND tinh vé thuc hién céc
chirc nang nhiém vu duogc giao.

- Trudng cé 3 Pho Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce
Hiéu trudng vé quan ly diéu hanh cdc mat cong tac chuyén mon theo su phan cong
cua Hiéu truong.

- Céc Truong phong, Trudng khoa chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé
viéc quan ly, diéu hanh céc hoat dong chuyén moén thudc chure nang, nhiém vu cia
phong, khoa.

Piéu 3. Truong Chinh tri thuc hién két hop ché do quan Iy hanh chinh va
quan 1y ndi dung. Tat ca giang vién, cong chirc, nhan vién cia truong phai nghiém
chinh chép hanh ky luat lao dong trong co quan nha nudc va cac diéu khoan ghi
trong quy ché nay, ddng thoi chiu trach nhiém trude nguoi lanh dao truc tiép vé cac
nhiém vu dugc giao.

CHUONG 11
TO CHUC BQ MAY VA PHAN CONG CHUC NANG, NHIEM VU
O TRUONG CHINH TRI TINH TAY NINH

Piéu 4. Trudng Chinh tri ¢6 co ciu t6 chire nhw sau:

Bién ché nhan su ctia Trudong Chinh tri tinh duge thuc hién theo Quyét dinh
s6: 184-QB/TW, nigay 03 thang 9 nam 2008 ctia Ban Bi thu trung wong Dang, c6 s0
luong hién ché khang qua 60 ngurdi va hién nay dang thuc hién theo Thong bao s6:
465-TB/BTCTU, ctia Ban Td chtrc Tinh uy tinh T4y Ninh, ngay 03 thang 4 nim
2008 14 50 ngudi. Co cau nhu sau:

1. Ban Giam hiéu: gbm c6 1 Hiéu truong 3 Pho hiéu truong.

2. Céc khoa giang day: gom 4 khoa sau:

- Khoa Ly luan Mac - Lénin, Tu tudng Hb Chi Minh ¢6 tir 7 - 10 giang vién.

- Khoa Xay dung Pang cé tur 05 - 06 giang vién.

- Khoa Dan van c6 tir 03 - 05 gidng vién.

- Khoa Nha nuéc - Phép luat co tr 06 - 10 giang vién.

3. Cac phong chure nang: gbm 3 phong sau:

- Phong Dao tao c6 tur 07 - 08 nguoi.

- Phong Nghién ctru khoa hoc - Thong tin - Tu liéu c6 tir 04 - 06 nguo.

- Phong T6 chtic - Hanh chinh - Quén tri c6 tir 09 - 11 ngudi.

Piéu 5. Cac t6 chire va Hoi dong trong truong.

1. Truong Chinh tri thanh lap Pang b co so theo quy dinh cua Diéu 1¢ Pang
va Huéng dan ctia Pang Gy Khéi cac co quan tinh. C6 mot t6 chirc Cong doan co
s&; mot Chi doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va Ban N cong.

2. Tuy tinh hinh cu thé va can cir hudng dan clia cap trén, Truong thanh lap
mot s6 Hoi dong tu van gitp cho Hiéu trudng quyét dinh céc van dé thude nodi ho:

2.1 - Hpi dong khoa hoc:

- Hoi dong khoa hoc do phong Nghién ctru khoa hoc- Thong tin- Tu li€u truc
tiép tham muu cho Hiéu truéng nhing van dé 6 lién quan dén cdng tac nghién ciru

khoa hoc.




- Bé xuét phuong hudng, muc tiéu, ké hoach va ndi dung nghién ctru khoa
hoc dai han va hang nam cda Truong Chinh tri.

- Dé xuit nguyén tic, phuong phap td chirc quéan 1y vé nghién ciru khoa hoc.

- Théo luan va cht dong dang ky thuc hién nhimg dé tai khoa hoc cép tinh,
thyc hién nhiing dé tai khoa hoc cua Truong dé ra.

- Tham dinh, danh gia céc cOng trinh khoa hoc cua cac khoa, phong chuyén
mon. Kién nghi voi Hiéu trudng vé cdc hinh thtre s dung cong trinh khoa hoc da
tham dinh, dé nghi vé cdc ché do dai ngd va céac hinh thuc dong vién khen thudng
tap thé va c4 nhan c6 nhiéu thanh tich trong hoat dong khoa hoc.

- Thdm dinh dénh gia va kién nghi véi Hiéu trudng vé viéc su dung céc tai
liéu giang day cho cédc bo mon hodc khoa chuyén moén bién soan khi chua co gido
trinh.

- T4 chirc thao giang cap truong, tu van giup Hiéu trudng danh gid nang luc
giang day, nang luc nghién cuu khoa hoc cia doi ngli can b giang vién trong
Truong.

- Bé xuit phuong huéng, muc tiéu, ké hoach va bién phap cong tac ddi ngoai
vé hoat dong chuyén mén va khoa hoc.

2.2 - Hpi déng sdng kién:

- Hoi ddng séng kién do phong NCKH-TT-TL tham muu cho Hiéu trudng
Quyét dinh thanh lap, xét sang kién hang nam déi véi cén bo, cong chue, vién chuec,
lao dong va tu gidi tan sau khi hoan thanh nhiém wvu.

2.3 - Hpi dong thi dua - khen thuéng:

- Xay dung ké hoach ¢dng tac thi dua - khen thuéng hang nim cua Truong.

- T4 chtic céc hoat dong phong trao thi dua trong can b9, cong chue, vién
chic toan Truong nham thue hién t6t chu truong, chinh sach cta Dang, Phap luat
cua Nha nudc va cac mat cong tac cua don vi,

- Xét tuyen chon, danh gia thi dua, de xudt khen thudng dot xuit va hang
niam, phd bién nhén rong cac dién hinh tién tlen XUt sic trong cong tac cua cac ca
nhéan, tap thé trong don vi, nghién ctru dé& xudt cac hinh thie, ché do khen thuong
pht hop véi qui dinh ctia Nha nuée va tinh hinh thuc té cia co quan.

- Phéi hop chit ché véi cac phong, khoa va doan thé co quan, 16 chirc thuc
hién tdt chuong trinh ké hoach thi dua - khen thuéng.

- Hoi dong Thi dua - Khen thuéng do phong TC-HC-QT tham muu cho Hi¢u
truéng ra quyét dinh thanh lap, tu van gitip Hoi ddng xét khen thuéng dot xuat va
hang nam.

2.4 - Hji dong ky ludt:

- Xem xét xu ly ky ludt can b, cong chuc, vién chuc thuc hién dung theo
Luét can bo cong chue, Luat vién chirc va nhiing quy dinh hién hanh cta Chinh
phu.

- Hoi dong ky luét do phong TC-HC-QT tham muu cho Hi¢u truong ra quyét
dinh thanh lap, tu van gitp Hoi dong xem xét xtr ly ky ludt dbi véi can bo, cong
chuec, vién chire vi pham va tu gidi tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

2.5 - Hpi dong xét nang ngach, bic lwong:

Nhi¢m vu, quyén han ciia Hoi dé)ﬂg xét ndng ngach, bac lvong lam viéc theo
ché do tap thé, quyét dinh theo da s6 va thuc hién ding theo qui dinh hién hanh cua
Nha nudc.



- Hoi dong xét nang ngach, bac luong do phong TC-HC-QT tham muu ch&f k

Hiéu truong thanh lap va dong thoi tham muu xét nang ngach, bac luong cho can'| -

bd, cong chtrc, vién chuc, ngum lao dong hang thang, hang nam.

2.6 - Hpi dong xét tuyén, thi tuyen

- Thyc hi¢n nghiém tac cdc qui dinh, huong dan ctia Hoc vién Chinh tri quoc
gia Hb Chi Minh vé viéc xét tuyén, thi tuyén céc lop hoc theo su phan Cap dao tao.

- Ra quyét dinh thanh 1ap bd may gitp viéc cho Hoi dong tuyén sinh bao
gbdm: Ban Thu ky, Ban dé thi, Ban coi thi, Ban chim thi, Ban phtic khéo. Té chuc
thi tuyén du vao (néu cd).

- Ra quyét dinh vé két qua tuyén sinh, chiu trach nhiém toan bd cac mat cong
tac lién quan dén tuyén sinh.

- Hoi ddng xét tuyén sinh do phong Dao tao tham muu cho Hiéu trudng va tu
giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

2.7. Hpi dong thi tot nghigp:

- Thye hién theo huong dan cta Hoc vién chinh trj qubc gia H6 Chi Minh vé
viée td chuc thi tot nghiép chuong trinh Trung cdp LLCT- HC.

- Hoi ddng thi tot nghiép do Phong Dao tao dé xuét vé6i Hidu truong thanh
[ap va hoat dong theo quy ché hoi dong thi qubc gia.

- Hoi dong thi t6t nghiép tu giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

2.8 - Hoi dong xét cong nhdn 10t nghiép:

- Thyc hién nghiém tic cac qui ché hudng dan ctia Hoc vién Chinh tri Quoc
gia HO chi Minh vé viéc xét cong nhan t6t nghiép cac 16p dao tao theo su phan cap
dao tao.

- Hoi dong xét cong nhén tot nghiép gbém: Ban Giam hi€u, dai dién lanh dao
céc khoa, phong, chu nhiém 16p (néu 16p ngoai ké hoach co cau thém thanh phan
dai dién lanh dao cép ty dia phuong, nganh).

_ Nhiém vu cua Hoi ddng xem xét, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta
hoc vién theo qui dinh.

- Hoi dong xét cong nhén tot nghiép do phong Pao tao tham muu cho Hiéu
trudng va tu giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

2.9 - Thanh tra gido duc, dao tao:

- Thanh tra gido duc, dao tao Truong Chinh tri la hoat dong kiém nhiém do
Trudng phong NCKH-TT-TL phy trach cdng tdc thanh tra gido duc va chiu su chi
dao truc tiép ctia Hiéu truong.

- Chure néng, nhiém vu cua Thanh tra gido duc Truong Chinh tri 1a thanh tra
viéc thue hién muc tiéu, nhiém vu, ndi dung chuong trinh, dbi tuong, ché do, chinh
sach dao tao; thanh tra cac hoat dong giang day, hoc tap va quan ly dao tao.

- Khi can thiét Thanh tra gido duc Trudng dé nghi thanh lap T thanh tra
gido duc, kiém tra, thanh tra, ddnh gia chit luong ddo tao trong viée chdp hanh quy
ché, noi quy quan ly va giang day, hoc tap cua Truong, cac don vi, ca nhan thudc
quyén quan ly cua Hiéu truong.

- Két thtic thanh tra phai ¢6 nhan xét, danh gia, rut kinh nghiém déi voi dbi
tuong dugc thanh tra.

2.10 - Chi héi khuyén hoc, khuyén tai:

- Chi hoi khuyén hoc, khuyén tai Truong Chinh tri tinh TAy Ninh truc thudc
su chi dao truc tiép cua Hoi khuyén hoc tinh, Ban Giam hiéu va Dang uy lruong
Chinh tri tinh Tay Ninh.




- Nhiém vu hoat dong ctia Chi hoi 14 nham khuyén khich va hé trog phong
trao hoc tap, ning cao trinh do ly luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cia can bd
cong chuec, vién chirc Truong; dong vién hd tro viéc hoc tap, rén luyén tr¢ thanh

“con ngoan tro giéi” dbi véi cc chdu 1a con cén bg, cong chirc, vién chirc cua
Truong.

Piéu 6. Céc khoa, phong chirc nang dugce dat dudi su chi dao quan ly truc
tlep cua mot thanh vién Ban Giam hi€u phu trach cong tac theo phan cong cua Hi¢u
trudng. Céc khoa, phong c6 co cdu 01 Trudéng khoa, phong va 01 dén 02 Phé
truong khoa, phong.

Picu 7. Nhi¢m vu chung cia cac khoa:

1. T6 chtre thuc hién ké hoach giang day, hoat dong nghién ctru khoa hoc cap
khoa.

2. Thudng xuyén cép nhat kién thirc méi cai tién phuong phap giang day
bao dam tinh su pham, tinh khoa hoc, tinh chinh trj trong mdi bai giang theo huéng
nang cao chat luong bai giang.

3. Bién soan tai liéu hoc tdp, nghién ctru khoa hoc, tim hiéu thuc té theo céc
chuong trinh - ké hoach cua truong va cua khoa dé ra. Dong thoi 6 thang hodc nam
c6 danh gia phén loai chat luong giang day dbi véi giang vién trong khoa.

4. T6 chuc du gio thao gidng, rut kinh nghiém, danh gi4 phan loai giang day
cila giang vién trong khoa.

5. Phdi hop voi Phong Dao tao trong cong tac quan ly hoc vién, tong két
danh gia két qua hoc tap, x&p loai hoc vién.

Piéu 8. Nhiém vu chuyén mén cia cac khoa duge qui dinh cu thé nhu
sau:

- Nhiém vu chuyén moén cuia céc khoa 13 chu tri va phoi hop véi cac khoa lién
quan dam trach ndi dung chuong trinh Trung cip LLCT- HC. Dong thot thuc hién
viée gidng day cac chuong trinh khéc theo su chi dao cia cdp co thim quyén.

1. Khoa Ly ludn Mdac-Lénin, Tw twong Ho6 Chi Minh.

- Thue hién chuong trinh Trung cap LLCT-HC:

+ Nhiing van dé co ban ctia Chu nghia Méac-Lénin

+ Nhitng van dé co ban cta Tu tuéng H6 Chi Minh

- Chu tri, phéi hop véi cac khoa thuc hién ndi dung cé lién quan va cac
chuong trinh bdi dudng khac theo su phén cong cta Hiéu trudng.

2. Khoa Xay dung Dang.

- Thyc hién chuong trinh Trung cap LLCT-HC:

+ Nhiing van dé co ban vé Dang Cong San.

+ Nhiing van dé co ban vé Lich st Dang Cong San Viét Nam.

+ Duong 16i chinh sach cua Dang, Nha nuéc Viét Nam vé céc linh vuc cua
doi sdng xa hoi.

+ Nghiép vu cong tac Pang & co s6.

+ Tinh hinh, nhiém vu cta dia phuong (hodc nganh).

- Chu tri, phbi hop véi céc khoa thuc hién néi dung cé lién quan va céac
chuong trinh bdi dudng khéc theo su phén cong cta Hiéu trudéng.

3. Khoa Nha nudc- Phdp ludt.

- Thyc hién chuong trinh Trung cip LLCT-HC:

+ Nhitng van dé co ban vé hé théng chinh tri, Nha nude va Phap luét xd hoi
chu nghia.



+ Nhiing van dé co ban vé quan ly hanh chinh nha nude.

- B6i dudng kién thitc quan ly nha nuée theo ngach duoc phan cép.

- Chu tri, phéi hop vdi cac khoa chuyén moén khac thuc hién giang day nhung
nodi dung co lién quan va cac chuong trinh bdi dudng khéc theo sy phan cong clia
Hiéu trudng.

4. Khoa Dan vin.

- Thyc hién chuong trinh Trung cap LLCT-HC:

+ Mot sb ky nang co ban trong lanh dao, quan ly cua can bo lanh dao, quan
ly & co so.

+ Nghiép vu cong tac Mt tran T6 quéc va doan thé nhan dan & co so.

- Chu tr, phéi hop voi cac khoa thuc hién ndi dung cé lién quan va cac
chuong trinh bdi dudng khac theo su phan cong cua Hiéu trudng.

Pi¢u 9. Nhiém vu ciia Phong Dao tao.

1. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung ké hoach mé 16p.

2. Cu thé hoa ké hoach dao tao, bdi dudng theo tién do va xay dung lich
giang day cac 16p theo dung ké hoach.

3. Phéi hop v6i bo phan chiic nang thudce Ban T6 chirc Tinh Uy va S& Noi vu,
nam chic ngudn tuyén sinh hang nam, lam 5t cong tac tuyén sinh va danh gid két
qua dao tao.

4. T chirc quan ly céc 16p hoc, gidm sét cac khoa thuc hién dung noi dung,
chuong trinh, néi qui, qui ché chuyén mén. Tham muu gitp Ban Gidm hiéu danh
gid hoat dong ctia cac khoa dinh ky 2 lan/ndm.

5. Phéi hop véi cac khoa trong viée quan 1y hoc vién céc 16p hoc va danh gia
két qua hoc tap ctia hoc vién.

6. Tham muu cho Ban Giam hiéu bao cao va téng két chuong trinh dao tao,
boi dudng va quan ly luu trit hd so hoc vién.

7. Phi hop vai Phong T chtre - ITanh chinh - Quan tri thuc hién cac nghi
thirc 1€ tan trong céc dip 1& hoi, khai giang, bé giang cac 16p, cac thi tuc nhap hoc
va ra trudong cua hoc vién.

8. Thuc hién viéc ldy y kién phan hdi ctia hoc vién gop y cho giang vién hang
nam theo qui dinh.

Diéu 10. Nhiém vu ciia Phong Nghién ciru khoa hoc-Thong tin -Tw liéu.

1. Lap ké hoach hang quy, 6 thang va ca nam, vé hoat dong Khoa hoc va
Thong tin Tu li¢u thu vién trinh Hiéu truong phé duyét.

2. T6 chtic thuc hién va quan ly céc loai dé tai khoa hoc cip tinh, dé tai khoa
hoc cap truong.

3. Tham muu Hoi déng khoa hoc td chiic cac cuoc hoi thao khoa hoc, du gio,
thao giang danh gia xép loai giang vién hang nim. To chic giang tdp cho cong
chtc du nguén

4. Tb chirc bién tap ndi san, ky yéu khoa hoc, sinh hoat khoa hoc thong tin
chuyén dé, bao cdo thoi su trong nuée va qubc té; cap nhat thong tin tu lidu phuc
vu cho nghién ctru giang day va hoc tép cuia truong.

5. Theo dai, bao céo két qua hoat dong nghién ciru khoa hoc ctia truong hang
quy, 6 thang, nam.

6. Quan ly thu vién, mua cac loai tai liéu tham khao, gido trinh, bao chi phuc
vu hoc tap va giang day.

7. To chire xdy dung va quan ly Phong truyén thong cta truong.
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8. Quan ly trang thong tin di¢n ti ctia Truong (Website).

Pic¢u 11. Nhiém vu ciia Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri.

1. Tham muu cho Hiéu truong cac van dé c6 lién quan dén quan ly nhan sy
va to chiic can bd; xy dung ké hoach vé hanh chinh quan tri hang ndm trinh Ban
Giam hi¢u duyét.

2. T6 chtc viée hoc tap cac Nghi quyet cua Dang, cac van ban quy pham
phap lut cua nha nuéc, thong tin thoi su va ché do chinh sach dbi véi cén bo, cong
chuec, vién chure.

3. T6 chirc thuc hién cdng téc Thi dua - Khen thuéng, ky luét, to chirc céc
phong trao thi dua va c4c hoat déng van thé my trong Trudng.

4. Tong hop bdo cdo dinh ky thang, qui, 6 thang, 9 thang, ndm va dot Xudt vé
tinh hinh t6 chtrc hoat déng ctia Trudng, chuén bi noi dung cac ky hop giao ban;

5. Dam bao céc loai phuong tién phuc vu Ban Giam hiéu, cdn b giang vién
di cong tac, cac thiét bi phuc vu tét cho hoat dong chuyén mén cua Truong, phuc
vu trang trf hoi truong cho cac hoi nghi, 18 tong két, khai, bé giang.

6. T chire thuc hién cdng tac vin thu, luu trit, ddnh mdy in an tai lidu kip
thoi, chinh xac, bado vé bi mat cong vu.

7. Thuc hién cac hoat dong tiép, don khach van minh lich sy, dam bao phuc
vu bt viée sinh hoat an, & cia giang vién Trung uvong, hoc vién trong khu ndi tru.

8. To chtrc thuc hién cac hoat dong dich vu (dung theo quy dinh) ¢6 thu cho
quy doi séng, gép phan cai thién doi song cua can bo, giang vién trong truong.

9. Tham muu cho Ban Gidm hi¢u kiém soat cac khoan thu, chi tai chinh co
quan. Mua sdm,’ quan ly, str dung va béo quan toan bd co s¢ vat chat, phuong tién
ctia nha truong phuc vu t6t, tranh hu héng, mat mét.

10. T6 chirc bao vé an ninh chinh tri, trét tuy an toan co quan, bao vé tai san
co quan va phong, chdng chay n.

11. Bam bao phuc vu nuéde uéng cho giang vién, hoc vién va vé sinh maoi
truong xung quanh co quan,

CHUONG 111
CHE PQ LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU
VA CAC TRUONG PHONG, TRUONG KHOA

Dleu 12. Hiéu trudng Truong Chinh tri lam viéc theo ché do thu trudng.
bam bao nguyén tic tap trung dén chu trong diéu hanh. Hiéu trudng la nguoi cod
thAm quyén cao nhét quyét dinh moi vin d& cua Truong; Hi€u trudong la cha tai
khoan cua Truong.

- Hiéu truong truc tiép ky cac van ban sau day:

+ Quyet dinh nhan su.

+ Quyet dinh mé 16p.

K Quyet dinh t4t nghiép.

+ Quyet dinh khen thuéng.

+ Quyét dinh ky lut.

+ Vin bang tét nghiép.

+ Qui ché co quan.

Nhiing van ban nay khong thuc hién ché do ky thay.
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- Hi¢u trudng xem xét, giai quyét nghi phép cho cac Pho Hiéu truong the
thdm quyén. Cac Pho Hiéu trudng xem xét, gidi quyét nghi phép cho lanh dao Ca‘s
khoa, phong va can bo, cong chure, vién chtrc, nguoi lao dong khi vuot qua tham'{ 5
quyén ctia Trudng khoa, phong theo linh vuc cong tac dugc phan cong.

Piéu 13. Hiéu truwéng phu trach chung, chiu trach nhiém toan bd cong
tac cua Truo‘ng, ¢6 tham khéo ¥ kién cac phé Hiéu truwéng truée khi quyet
dinh cac van dé 16m sau day:

1. Trinh Tinh uy, UBND tinh cac chuong trinh qui hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do vé dao tao, bdi dudng cén bg, cong chirc hang nam va lau dai cua tinh.

2. Tham gia y kién vé6i Tinh ty, UBND tinh vé cac dé an, van ban khi cap
trén yéu cau hay hoi y kién.

3. T6 chirc nghién ctiu khoa hoc, dang ky thuc hién cac dé tai cap tinh va cac
chuong trinh nghién ctru phuc vu giang day ¢ truong.

4. Quyét dinh cac van dé 1én cé lién quan dén t6 chic nhan sy, cac van dé
16n vé tai chinh, dau tu xay dung, stra chita co sO vat chat; cac van dé thudce t6 chiic
can b (qui hoach, dao tao, sdp x&p, dé bat, khen thuong ky luat, giai quyét cac ché
do chinh sach); va cac véan dé quan trong khac.

5. Quy dinh vé viéc ap dung céc tiéu chuan c6 lién quan dén chinh sach, ché
d6 doi vai can bo, cong chtre, vién chire va nguoi lao dong.

6. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo co lién quan dén quan ly co quan va cta hoc
vién cac lop lién quan dén quan 1y hoc tap.

7.TH chue phong trao thi dua, tong két, danh gia, quyét dinh khen thuong va
dé xuét trinh cép trén khen thudng thi dua hang nam.

8. Lap ké hoach phat trién Trudng Chinh tri trén cac phuong dién.

9. Truc tiép phu trach khoa X4y dung Dang.

Picu 14. Cac Pho Hiéu trudng dugc Hi€u truong phan coéng phu trach mot s6
mal cong tac cu (hé, chiu trach nhiém veé két qua cdng viéc duge giao trudc Hiéu
trudng va cap trén, dugc ty quyén ky thay Hiéu trudng céc van ban hanh chinh cé
lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach. Viéc phan cong va uy quyén
duge qui dinh cu thé nhu sau:

1 - Pho Hiéu truong phu trach cong tac Dao tao va nghién ciru khoa hoc.

- Tham muu, gitp Hi¢u trudng xay dung va t6 chtre thuce hién ké hoach dao
tao, boi dudng theo Hudng dan ctia Hoc vién Chinh tr Qudc gia H6 Chi Minh, su
chi dao cia Ban Thuong vu Tinh uy va UBND tinh.

- Truc tiép phu trach phong Dao tao, phong NCKH-TT-TL va chi dao cac
hoat dong lién quan cua 02 phong nay trén tAt ca céc linh vure.

- Truc tiép phu trach khoa Dan véan va chi dao cong tac giang day, nghién
ctru khoa hoc, du gio, thao giang cua giang vién khoa Dan van, chua dong trao do6i
véi Pho Hiéu trudng phu trach ndi dung dé hoat dong cua khoa Dan van bao dam
théng nhét.

- Ky céc van ban theo phan cép thudc linh vuc phong Dao tao, phong
NCKH-TT-TL va khoa Dan van.

2 - Pho Hiéu truéng phu trach noi dung - gidng day.

- Tham muu gitp Hiéu truong chi dao thyc hién cong tac giang day, quan ly,
danh gid viéc thuc hién ndi dung giang day cua doi ngl giang vién toan truong.

- Chi dao viéc thuc hién ké hoach du gio, thao giang ciia doi ngii gidng vién,
ddy manh viéc déi méi phuong phap giang day, b sung cap nhat gido 4n va kién
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thirc méi, nang cao chat luong giang day cua doi ngii giang vién, thuong xuyén bd
sung noi dung dé thi va ddi méi phuong phap td chuc thi, danh gia két qua nhan
thirc cia hoc vién mot cach thuc chét, trung thuc, khach quan.

- Truc tiép phu trach: khoa Ly ludn Mac - Lénin, Tu tuéng HO Chi Minh;
khoa Nha nudéc - Phép luat.

- Ky céc van ban theo phan cap cua khoa phu trach.

3 - Phé Hiéu truwéng phu trach cong tac to chirc, hanh chinh va quén tri,
truc tiép phu trach phong TC-HC-QT.

- Tham muu, gitp Hiéu truéng xay dung du toan ngan sach hang nam, ké
hoach mua sém stra chita trang thiét bi, ké hoach xay dung co sé vat chét, bao vé an
ninh trat tu, gilt gin tai sdn co quan, v¢ sinh mdi trudong.

- Chi dao céc cong viéc thudc linh vuce Té chire - Hanh chinh - Quan tri, 1ap
dé 4n nhan su hang nam.

Quyét dinh thue hién céc ké hoach vé stra chita, mua sdm vat tu trang thiét
bi theo ty quyen cua Hiéu trudng.

- Truc tiép phu trach phong Té chirc - Hanh chinh - Quan tri.

- Ky céc van ban thudc linh vuc Té chtrc - Hanh chinh - Quan tri.

Piéu 15. Cac Trudng khoa chuyén mén c6 nhiém vu:

1. Xay dung lich giang day chi tiét theo phan bo vé thoi gian cua phong Dao
tao.

2. Phén cong giang day va moi giang vién thinh giang dam bao khoa hoc,
can ddi va dat yéu cau vé chét luong,

3. Kiém tra hd so chuyén mén do1 vdi glang vién trong khoa.

4. T6 chirc du gio thao giang cap khoa, danh gia xép loai giang vién; thudong
xuyén, dinh ky va hang nam cuda khoa.

5. Quan ly gid hanh chinh dbi vé6i giang vién, phan céng truc khoa thuong
xXuyén.

6. T6 chuc ‘nghién ctu khoa hoc theo ké hoach ding ky va dugc phan cong;
lap ké hoach va t6 chirc cho giang vién di nghién ctru thuc té phuc vu cho bai giang
va céac cong trinh khoa hoc.

7. Bé xudt cho Ban Giam hiéu céc dé tai nghién ctru khoa hoc, dé tai viét tiéu
luan, ra dé kiém tra, thi hét mon va lam dap an cho cac 16p; td chie chdm bai tiéu
luan, bai thi, bai kiém tra; tham muu cho Hiéu trudng trong viéc ra dé thi tdt
nghiép.

8. Tham muu, tu van, dé xuét cac giai phap nang cao chét luong giang day,
nghién ctru khoa hoc cua giang vién va chat luong hoc tép cua hoc vién.

9. Trudng khoa duogc quyen giai quyét cho giang vién trong khoa nghi phép
khéng qua 01 ngay néu xét thay c6 ly do chinh déng.

10. Cac Pho Trudng khoa gitp viéc cho Trudng khoa theo su phan cong cua
‘Trirdng khoa,

Pitu 16. Truéng phong Dio tao ¢6 nhiém vu:

1. Tham muu gitip Hiéu truong xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng hang
nam va td chire thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng da duoc duyét.

2. Trudng phong Dao tao co quyen ky thtra Iénh Hiéu truong cac loai gidy to
xac nhan két qua hoc tap trén cac phiéu diém ctia hoc vién, céc gidy thong bao.

3. Puoc quyén giai quyét don xin phép vang cho hoc vién trong gidi han qui
ché hoc tap cho phép.
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4. Bugc guyén gidi quyét cho can bd trong phong nghi phép khong qué
ngay néu xét thay co ly do chinh déng.
5. Cac Pho Trudng phong lam viéc theo su phan cong cua Truong phong v

chiu tréch nhiém truge Trudng phong vé nhimg cong viéc dugc giao.

Piéu 17. Truong phong Nghién ciu Khoa hoc - Théng tin - Tw ligu ¢ -

nhiém vu:

1. Tham muu cho Hiéu trudéng xay dung ké hoach hoat déng khoa hoc cua
Trudong hang nam va tb chirc thuc hién ké hoach da duoc trinh duyét.

2. Dé xuét véi Hidu truéng danh muc dé tai nghién ctu khoa hoc cap tinh,
Cép truong, t6 chtrc cac budi sinh hoat khoa hoc, dy gio, thao giang cép Trudng.

3. Chu déng trong viéc thu thip cac loai thong tin, dé xuét kip thoi viée bod
sung tu liéu, tai liéu nghién ctru va hoc tap.

4. Pugc quyén giai quyét cho cén b trong phong nghi phép khong qua 01
ngdy néu xét thay c6 1y do chinh déng.

5. Cac Phé Trudéng phong, duoc Trudng phong phan cong phu trach mot
hozc mot sé linh vuc cdng tac cu thé, c6 nhiém vu gitp Trudng phong hoan thanh
chirc ndng nhiém vu dugce giao.

Diéu 18. Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan trj c6 nhiém vu:

1. Truéng phong TC-HC-QT truc tiép chiu trach nhiém céac mdt cong tac
thude linh vue TC-HC-QT, xtr ly, giai quyét cac cong viée, thuc hién chi truong
cua Ban Gidm hi¢u da duoc duyét. Khi c6 cong viée méi hodc d6t xuit thude cac
linh vuc minh phu trach phai bao céo déng chi Pho Hiéu truéng phu trach hoic
Hiéu truéng xin y kién va td chuc thuc hién. T6 chire tét cac quan hé déi noi, déi
ngoai trong co quan theo su Uy quyén cua Ban Giam hiéu. Chuén bi va td chtre cac
cugc hop co quan theo sy chi dao ctia Ban Giam hiéu.

2. Trudng phong To chirc - Hanh chinh - Quan trj duge quyén ky thira 1énh
Hiéu trudng céc loai gidy to giao dich hanh chinh thong thuong (gidy di duong,
giéy gioi thiéu, xac nhén céc sy kién phap ly, tu cach chu thé va cac loai giéy to
khac ctia phong).

3. Truéng phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri duoc Phé Hiéu trudng phu
trach Gy quyén duyét chi mua sdm vat ré tién, mau hong, xdng cong tac dung qui
dinh va dugc quyén giai quyét cho can bo nhén vién trong phong nghi phép khong
qua 01 ngay, néu c6 1y do chinh dang.

4. Truong phong TC - HC - QT dugc Ban Gidm hiéu ty quyén trién khai
cac van ban trong cdc ky hop giao ban; du cac phién hop ctia Ban Giam hiéu, ghi
bién ban (6ng hop.

5. Céac Pho Truéng phong Td chirc - Hanh chinh - Quan tri, dugc Trudng
phong phan coéng phu trdch mot hodc mét sé linh vuc cong tac cu thé, co nhiém vu
g1ip 'Iruong phong hoan thanh chirc ndng nhiém vu duoc giao.

) ~ CHUONG 1V , 9
QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG CHINH TRI TINH

Di¢u 19. Quan hé véi Tinh dy, UBND tinh. ,
Truong Chinh tri dat dudi sy lanh dao truc tiep cua Tinh ty, UBND tinh
trong dé:
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1. Tinh uy chi dao vé noi dung qui hoach dao tao can bd, cong chuc cua
Trudng, cac ché do, chinh sach d6i véi can bd giang vién va hoc vién.

2. Tinh Uy l&nh dao vé mat tu tuong va quyét dinh cc van dé thudc vé nhan
su, t6 chuc b may, dé bat, thuyén chuyén can bo lanh dao, nang bac luong theo
phén cép.

3. UBND tinh thuc hién quan ly nha nudc vé quy ché dao tao, cép phét kinh
phi s nghiép va xay dung co s& vat chat, quan ly hanh chinh nha nudc cac hoat
dong khac cia Truong.

4. Truong Chinh trj dugc Tinh Gy phan cong 02 dong chi Gy vién Ban
Thuong vu Tinh ty: Trudng Ban Tuyén gido Tinh iy va Ph6 Chu tich Thuong truc
UBND tinh phu trach.

5. Ban Giam hiéu tham dy cac cudc hop do Tinh uy tri€u tap, cac phién hop
cua HDND tinh va cac cudc hop hang thang cta UBND tinh khi dugc moi.

Piéu 20. Quan hé véi Hoc vién Chinh tri qudc gia Ho6 Chi Minh

1. Thuc hién céc qui ché giang day, hoc tap, ndi dung chuong trinh dao tao,
boi dudng, tai liéu, sach gido khoa, nhan gidy phéi cip bang tbt nghiép 16p dao tao
Trung cap ly luan Chinh tri - Hanh chinh.

2. Thyc hién nhiing viéc li€n quan dén cong tac cua Trudong Chinh tri nhu:
Quy dinh vé tiéu chudn, ché do cong tac cua can by, giang vién, dua giang vién dy
lap huédn bdi dudng, cdp nhat nhiing thong tin, kién thuc, chuong trinh hing nim,
clr gidng vién tham du cac khoa dao tao, bdi dudng néng cao trinh do.

3. Phéi hop vé6i Hoc vién Chinh tri qubc gia HS chi Minh quan ly cac l6p do
Hoc vién mé tai Truong.

Piéu 21. Quan h¢ v6i Ban T6 chirc Tinh Gy va Sé Noi vu:

Trao doi thong nhit véi Ban T chirc Tinh uy va So Noi vu cac van dé sau:

1. Lap ké hoach dao tao, boi dudng can bo, cong chirc hang nédm va lau dai;
thuc hién cong tac tuyen sinh, nhép hoc, danh gia két qua sau dao tao, bdi dudng.

2. Cong tac thong ké danh gia két qua dao tao, bdi dudng va trinh céc dé 4n
céc du thao van ban vé dao tao, boi dudng cén bd cong chure.

3. Trong Quy hoach va phat trién doi ngil can bo, giang vién cua truorng, ap
dung thuc hién céc ché d6 vé giang day va hoc tap doi voi can bo, giang vién, hoc
vién.

- Piéu 22. Quan hé véi Ban Tuyén gidao Tinh ty.

Phéi hop v&i Ban Tuyén gidgo T'inh Uy thue hién cac dot tuyén truyén chinh
tri ma& rong va giang day cac 1&p 1y luén chinh trj tai trer’ng va & co sa:

1. Ban Tuyén gido Tinh Uy hudéng dan, cung phdi hop vé6i Trudng Chinh tri
vé noi dung, phuong phap gido duc tuyén truyén chinh tri.

2. Phéi hop véi Ban Tuyén gido Tinh uy thuc hién nghién cuu, dleu tra vé
nhén thirc chinh tri tu tudng cia dang vién, xay dung céc dé an, du thao vé gido duc
chinh tri, tu twdng trinh Ban Thuong vu Tinh Gy.

Pidu 23. Quan hé véi cac Sé, nganh tinh, Huyén iy, UBND cdc huyén,
Thanh pho, va cac T6 chite Chinh tri - Xa hoi trong tinh:

1. Doi véi 86, nganh va cdc co quan don vi trong tinh néi chung:

Trudng thue hién cac quan h¢ phéi hop cong tac theo quyét dinh ctia UBND
tinh Tay Ninh quy dinh vé chitc nang, nhiém vu quyén han quéan 1y hanh chinh nha
nude cla cac s&; dic biét 1a trong cac mit cong tac: Xay dung va thuc hién ké
hoach do tao va bdi dudng, quan ly can bd, cong chtc dugce ctr di hoc. Truong va
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cac don vi ¢ nhiém vu thong béo trao ddi vé két qua hoc tap va viéc chap hanh nol

quy, quy ché co quan, quy ché hoc tap cua hoc vién dugc don vi ¢t di hoc. Cac dcm
Vi quan tam ho tro Truong thuc hién thanh coéng chuong trinh dao tao, boi duong
khi ¢6 yéu cau cu thé nhu: Ct giang vién kiém chirc, hé tro kinh phi cho hoc vién
di thuc tap, thuc té.

2. Doi véi cdc To chire Chinh tri - Xa hoi trong tinh:

Truong phdi hop chit ché véi Mat tran T quoc Viét Nam tinh, va céc t6
chic Chinh tri - X& hoi: Lap ké hoach va xdy dung chuong trinh, t6 chtc thuc hién
céc 16p boi dudng vé cong tac dan van.

Pho1 hop véi cac to chtc 12 thanh vién trong Mat tran T6 quéc vé cong tac
tuyén truyen van dong quan chung trong céc dot sinh hoat chinh tri mé& rong khi co
yéu cau. Truong va céc to chie Chinh tri - Xa hoi thong bao trao doi vé két qua
hoat dong chuyén mén de phdi hop hoat dong c6 hiéu qua.

Diéu 24. Cac mbi quan hé ngi bo.

1. Quan h¢ gifra Hi¢u trudng va Bi thu Dang Gy truong thuc hién theo biéu
I¢ Pang va Qui dinh s6 97-QB/TW, ngay 22/3/2004 cia Ban Bi thu Trung wong
Pang, vé chae nang, nhiém vy cua Dang bg, chi bo trong cac don vi su nghiép;
Nghi quyet cua Dang uy truong.

2. Hiéu trudng, hop giao ban dinh ky véi cac Pho hiéu truong, cac Truong
phong, Trudong khoa, chi dao thuc hién cac cong viée, giai quyét cac van dé& méi
phat sinh theo y kién dé xuét cua tap thé. T4t ca cic van dé moi phat sinh nhét thiét
phai bdo cao cho Hi€u truong biét. Hidu trudng co thé quyét dinh céc van dé da uy
quyén cho cac Phé Hiéu trudng, sau do6 phai thong béo lai cho cac Pho Hiéu trudng
biét.

3. Hiéu trudong cung voi ngum dung dau cac doan thé trong truong (Ban
Chap hanh cong doan, Poan thanh nién Cong san HCM) t6 chirc dong vién giang
vién, can bg, nhén vién cla truong thuc hién tot cae nhiém vu duoc giao; thyuc hién
t6t céc ché d6 quy dinh dbi véi can bo, cong chuc, vién chtc ghi trong Luat Can
bg, cong chuc, Luat vién chirc, cac quy dinh khéac cta nha nuéc va thuc hién
nghiém chinh qui ché co quan. Ban Chap hanh Coéng doan phéi hop Ban Giam hiéu
chuan bi néi dung giao udce thi dua va phat dong phong trao thi dua hang nam. Hiéu
trudng c6 trach nhiém tao diéu kién thuén loi dé Cong doan, Doan thanh nién hoat
dong dat hiéu qua cao.

, CHUONG V A ]
CHE PO LAP CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 25. Hang nam theo huong dan ctia cap trén Hiéu trudng chi dao cac
khoa, phong xay dung cac ban ké hoach du kién nam tiép theo ctia don vi trén cac
linh vuc dugc giao glii vé phong T chire - Hanh chinh - Quan tri. Truong phong
T4 chire - Hanh chinh - Quan tri va Trudng phong Dao tao c6 trach nhiém phéi hop
lap du thao ké hoach hoat déng (bao gdm ké hoach tai chinh va ké hoach chuyén
mon) trinh Hiéu trudng (nhung trudce d6 phai trinh qua Phé Hiéu trudng phu trach).

- Hiéu truéng truong t6 chirc hop tham khao y kién véi Bi thu Dang uy, cac
Pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, cdc Truong phong, khoa va thanh vién Hoi
dong khoa hoc dé quyét dinh ké hoach chuyén mon va ké hoach tai chinh.
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- Truong phong T4 chirc - Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém sao in ban
du thao ké hoach nam t6i cho céc thanh vién du kién duoc moi hop tham khao y
kién trudc 03 ngady du hop, céc thanh vién ving mit c6 thé gui g6p ¥ bang van ban
cho Truong phong T4 chirc - Hanh chinh - Quan trj.

Piéu 26. Sau khi hop tham khéo y klen cta c4c thanh vién, Trudng phong T6
chte - Hanh chinh - Quan tri cé nhiém vu téng hop céc ¥ klen dé tham gia, hoan
chinh lai dé trinh Ban Gidm hiéu hop théng qua tai ky hop gan nhit. Ban ké hoach
nay dugc glii bdo cdo dén cac cip lanh dao truc t1ep 0 dia phuong, Trung uong va
céc don vi phong, khoa trong Trudng dé chuan bi to chirc thuc hién. Cham nhét 1a
vao ngdy 15 thang 12 hang nam phai hoan tit céng viéc l1ap va gtri chuong trinh
cong tac.

Piéu 27. Can ctr chuong trinh cong tdc ndm da dugc duyét va theo su chi dao
cua Hiéu truong, Truong phong T chuc - Hanh chinh - Quan tri phdi hop véi
Truong phong Dao tao lap ké hoach chuong trinh cong tdc 6 thang, quy, va ké
hoach cong viée chi tiét guri t6i cac phong, khoa dé t6 chire thuc hién.

Diéu 28. Ké hoach cong tac cua cac khoa, phong hang thang, quy phai thé
hién duge céc ndi dung clia cac ban ké hoach chung.

Pi¢u 29. Chuong trinh cong tac phai xac dinh dugc: nguoi thuc hién, thoi
gian thyc hién va hoan thanh, Truong phong T6 chire - Hanh chinh - Quan tri phai
phéi hop voéi Trudng cac khoa chuyén mon va Trudng cac phong chirc ning nam
duoc tinh hinh hoat dong cua Truong bdo cdo phan anh cho Ban Giam hiéu trong
cac ky hop giao ban.

Piéu 30. Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 kho khan phai bao cdo thinh thi
xin y kién ctia Pho Hiéu truong phu trach truc tiép hodc truc tiép béo cdo véi Hiéu
truong khi Pho Hiéu trudng phy trich di vang; céc Truong phong, khoa khéng
duoc giai quyét cac van dé mai phat sinh vuot thAm quyén khi chua cé y kién cua
Hiéu trudng hodc ngudi duge ty quyén.

) A CHUONG VI )
CHE DO PI CONG TAC, HQC TAP‘, GIANG DAY
TRONG VA NGOAI TRUONG.

Diéu 31. Ché dp di cong tac.

‘1. Hiéu truéng di cong tac xa trén 07 ngdy phai bdo cdo Thuong truc Tinh
iy, UBND Tinh va phai iy quyén cho 01 Phé Hiéu trudng truc tiép giai quyét cac
cong viéc O co quan.

2. Céac Pho Hiéu trudng di cong tac phai xin y kién va bdo cdo Hicu truong
vé chuong trinh noi dung thoi gian cong tac.

3. Hi€u trudng va cac Pho hi€u trudng di cong tdc phai thong bdo cho céac
Truéng khoa, phong biét (thong qua lich cong tac cua phong TC-HC-QT).

4. Cac Trudng phong, Trudng khoa di cong tac (ké ca di giang day & céc lop
hiép quan phai bao cdo va dugc su dong y cua Phé Hiéu truong phu trach don vi).

5. Tét ca can b, giang vién di cong tac phai xay dung ké hoach, trong do néu
rd myc dich, ndi dung, thoi gian, dia diém, phuong tién. Ké hoach phai dugc lanh
dao truc tiép duyét. T4t c& moi can bd, giang vién sau khi di cong tdc phai viét bao
céo két qua cua chuyen di cho lanh dao truc tiép. Can ctr theo sy phé duyét cua Ban
Giam hiéu, phong T6 chue - Hanh chinh - Quan trj cap céc loai gidy t& o lién quan
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va bd tri phuong tién, tam tng kinh ph1 theo cdc qui dinh hién hanh vé ché do drg
cong tac. Khi bo tri cho can bd, giang vién di cong tac hay giang day, Cac Trudng
phong, khoa phai bé tri nguoi thay thé cong viéc hang ngay & don vi.

Diéu 32. Viéc cr can bg, glang vién di hoc trong va ngoai tinh, ngan han hay
dai han do truéng cac phong, khoa dé nghi Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh -
Quan trf xem xét trinh Hiéu trudng quyet dinh. Truong phong T6 chuc - Hanh
chinh - Quan tri c6 nhiém vu lap céc ho so, gidy to can thiét ¢ lién quan dén viée
clr can bg, gidng vién di hoc, chuin bj céc loai kinh phi va phuong tién theo cong
van chiéu sinh va doi chiéu véi ché do tai chinh hién hanh. Viéc dung xe co quan
dua dén can bo, giang vién di hoc, di hop duoc ap dung theo ché d6 hién hanh,
Truong hop dic biét can thiét do Hiéu truéng quyét dinh. Ché do kinh phi cho viéc
hoc tap ap dung theo quy dinh cua tinh.

Piéu 33. Viée gidng day ¢ bén ngoai truong thwe hién theo cac quy dinh
sau day:

I. Giang vién cta khoa nao dugc moi thinh gidng phai thong qua Trudng
khoa chu quéan va dugc su dong y cua Ban Giam hiéu.

2. Trudéng khoa chiu trach nhiém vé n01 dung va chét lu’orng bai giang cua
giang vién.

3. Viéc to chirc ra dé thi, chAm kiém tra, cham thi, tiéu luan cudi khoa hoc
phai dam bao dung theo tiéu chuin chuyén mén cia Trudng.

Diéu 34. Viée glang day céc 16p trong Truong do céc khoa chuyén mon phan
cong va moi giang vién dam bao ding chuyén mén va phu hgp véi ning lyc cua
giang vién. Quy ché 8io day ap dung theo céc quy dinh hién hanh ctua Hoc vién
Chinh tri Quéc gia Hb Chi Minh.

, ) CHUONG VII ‘ s
CHE PO THONG TIN, BAO CAO VA BAN HANH VAN BAN.

Piéu 35. Quy dinh ché dd bao céo:

1. Béo céo giao ban cta khoa, phong guri vé Phong T4 chic - Hanh chinh -
Quan tri trudc ngay hop giao ban 02 ngay.

2. Méi thang hop giao ban mét 1an vao ngay 10 hang thang.

‘3. Toan trudng ¢ bo cdo thuong ky hang théang (gl di chdm nhét 1a ngay
13 hang théang); bao cédo quy; bdo cdo 6 thang; bdo céo 9 thang, bao cdo nam géi
theo quy dinh cta Hoc vién chinh tri Quéc gia H6 Chi Minh cta Tinh uy, UBND
tinh va yéu cau cta cic co quan chuyén mon. Trudng phong To chtre- Hanh chinh-
Quan trj ¢6 trach nhiém nim tinh hinh, khai thac, tong hop viét cac loai béo cdo ké
trén trinh Ban Gidm hiéu xem xét, diéu chinh va ky van ban.

4. Céc bdo céo dot xuat va béo cdo chuyén dé s& do Hi¢u truong chi dinh
thue hién cu thé.

Piéu 36.

1. Cac Nghi quyét clia Dang, cac van ban quy pham phép ludt cta nha nude,
cac van ban cua cap trén va cac co quan khac gui dén mang tinh thong tin thoi sy,
do phong T6 chie - Hanh chinh - Quén tri téng hop dé xudt va xin y kién Hiéu
truéng to chie cac hinh thic truyén thong hop ly co thé la:

- T6 chire hop toan thé co quan dé pho bién dbi véi céc vin ban quan trong.
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- In, sao nhan ban goi dén cac bo phan phong, khoa c6 lién quan t6 chirc pho
bién.

2. Céc loai bdo va tap chi chuyén dé& do phong Nghién ctru - Khoa hoc-
Thong tin - Tu li¢u 1ap ké hoach mua sdm va cép phat trinh Hiéu trudng duyét, viéc
cép phat, thu hdi, bdo quéan theo ché dd bao quén, luu trit ciia nganh Thur vién.

3. Hang thang phong Nghién ciu - Khoa hoc - Théng tin - Tu liéu trinh Hiéu
truéng td chirc 01 budi thong tin cap nhat kién thtrc, tin tirc thoi sy can thiét; thong
béo thudng xuyén cac loai sach, gido trinh, tai liéu maéi trudce cia thu vién truong.

Piéu 37. Viéc trinh céc loai vdn ban téi Ban Giam hi¢u thuc hién theo
trinh tu sau

1. C4c Trudng phong, khoa lap céc hd so trinh ky can thlet trinh Phé Hiéu
truéng phu trach don vi, cac Phoé Hiéu trudng dugce ky giai quyét cac ndi dung duge
Uy quyén nhu dé ghi trong Diéu 14, Chuong III.

2. Nhitng vén dé trinh 1én Hiéu truéng bao gom

a. Cac loai bdo céo cong tac gui lanh dao cép trén.

b. Céc vén dé lién quan dén to chuic cén bo.

c. Viéc lap ké hoach va quyét toan tai chmh hang niam; mua sdm sua chita
16n céc loai thlet bi, phuong tién.

d. Cac Van dé lién quan dén xay dung co ban.

d. Cac van de quan trong khac.

3. Nhiing van dé trinh 1én Ban Giam hiéu c6 lién quan dén nhiéu phong,
khoa thi b§ phén xdy dung du thao dé an phai t6 chure 14y y kién cia cac phong,
khoa chuyén mén ¢6 lién quan; néu la vin dé méi phai kém theo van ban huéng

dan cu thé.
4. Céc van ban sau khi dugc Ban Giam hi¢u phé duyét, phong Té chirc-

Hanh chinh - Quan tri c6 nhi€ém vy danh may, nhan ban va hoan tat cac thu tuc van
thu dém bao theo céc quy chuan vé ché do cong van gidy to.

~ CHUONGVII
CHE PO HOI HQP, TIEP KHACH.

Diéu 38. Ché d6 hoi hop.

1. Céc cudc hop quan trong do cap trén triéu tap, s& do Hiéu truéng tham du
hodc U uy quyén cho cac Pho Hiéu trudng di hop thay. Céc cudc hop cé lién quan dén
chuyén mén cta khoa, phong s& cir cac Trudng phong, Trudng khoa du thay cho
Ban Giam hiéu.

2. Vao ngay 10 hang thang, Ban Gidm hi¢u hop giao ban vdi lanh dao céc
phong, khoa d8 trao ddi tinh hinh va chi dao thuc hién cac van dé phat sinh.

3. Sau thang Ban Giam hi¢u hop danh gi4 hoat dong cua cac khoa, phong 01
lan va thong béo cho khoa, phong biét vao ky hop giao ban gan nhat.

4. Hoi nghi tong ket cong tac va phat dong phong trao thi dua sé dién ra vao

thang 01 trong nam ké tiép.
5. Cac hdi nghi mang tinh chét chuyén dé, tap huén, phé bién thong tin khoa

hoc s& do cac Truéng phong, khoa 1dp chuong trinh va dé nghi Ban Gidm hiéu t6
chure.
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6. C4c cudc hop dot xuat s& do Hiéu truéng quyét dinh. Tét ca can b, glang

vién khi dugc moi du hop phai chuan bi cac ndi dung c6 lién quan; khi dugc hoi Y

kién phai trinh bay rd quan diém chinh kién cta minh.

7. Truéng phong Té chire - Hanh chinh - Quan trj c¢6 nhiém vy chuan bj déy
du tai liéu theo hudng tang cuong hiéu qua cua cong nghé thong tin va ddm béao ve
dia diém, phuong tién thiét bi, phuc vu hau can, t6 chirc ghi chép, bién tap cac bién
ban cuédc hop chi tiét, chinh x4c.

8. Hop dinh ky ctia Ban Gidm hiéu, mdi thang 01 lan trude ky hop giao ban
hang thang (vao ngay 10 hang thang).

9. Hop lién tich Hiéu truong, Bi thu Dang dy, Chu tich Cong doan, Bi thu
Doan thanh nién cong san H6 Chi Minh. 01 qui hop 01 lan vao ngay 30 thang cubi
cung cda qui.

10. Sinh hoat khoa hoc thuong ky hang qui vao tuan cudi cla thang cudi qui.

Pic¢u 39. Ché do tiép khach.

1. Khach dén lam viéc hay tham quan, Trudng phong T4 chirc - Hanh chinh-
Quan tri ¢6 nhiém vu don tlep, sip xép noi lam viéc, nghi ngoi va chuan bj diéu
kién gitip Ban Giam hiéu tiép xtc, 1am viéc dam bao cho quan hé cong tac dat két
qua tot.

2. Ché d6 chi, don, tiép khéach thuc hién theo céc quy dinh hién hanh; Cac
van dé phat sinh, Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri bdo céo truc tiép
Hiéu truong hodc ngudi duge Hiéu trudng ty quyén quyet dinh cu thé.

3. Cac Truong, Pho phong khoa c6 nhi¢m vu tiép khach theo yéu cau cta
Ban Giam hiéu, phdi hop, hd tro phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri trong viéc
tiép khach.

CHUONG IX
KHEN THUONG VA KY LUAT

Pi¢u 40. Hinh thirc khen thuéng danh hiéu thi dua ddi voi cdc ca nhan,
tap thé.

Hinh thtrc khen thuong d6i véi tap thé, ca nhén thyc hién theo Luat Thi dua -
Khen thuong va Luét stra d01 b6 sung mot sb didu ctia Luat thi dua - Khen thuong;
thuc hién theo Nghi dinh 56 42/2010/ND-CP, ngay 15 thang 10 nam 2010 cua
Chinh Phui vé viéc quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 didu ctia Luét Thi
dua - Khen thuéng va Luat sira ddi, b sung mét s6 diéu cta Luat Thi dua - Khen
thudng.

Piéu 41. Ky luat do6i véi can bo, cong chire, vién chire.

Hinh thtre ky luat, ap dung theo Ludt can by, cong chirc s6 22/2008/QH12,
ngdy 13/11/2008 va Luét vién chirc s6 58/2010/QH12, ngay 15/11/2010.

~ CHUONG X
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 42. Céac Trudng phong, khoa c6 nhiém vu nghién ctu céc diéu khoan
ctia quy ché nay dé thuc hién; c6 trach nhiém pho bién diy du, chi tiét, don dbc,
nhic nhd cén b, giang vién cia don vi chip hanh nghiém chinh quy ché nay.
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1. Truong phong T6 chice - Hanh chinh - Quan tri ¢6 nhiém vu sao in van
ban quy ché nay, t6 chirc hop pho bién néi dung quy ché, gdi van ban quy ché dén
c4c phong, khoa dé dbi chiéu thuc hién.

2. Truong phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan trj ¢6 nhiém vu tong hop céc
y kién gop y, b sung hoan thién quy ché cua céc don vi phong, khoa trinh Hiéu
truéng va xin y kién chi dao dé diéu chinh.

Diéu 43. Quy ché nay chi quy dinh céc van dé cé tinh nguyén tic. Noi dung
cu thé ca cac diéu khoan s& do Ban Giam hiéu hop ban, phan cong, diéu hanh chi
tiét.

Trong qua trinh thuc hién quy che nay, néu co diéu khoan nao chua hop ly,
cac phong khoa gui y klen dong  gdp vé phong Té chic - Hanh chinh - Quan tri.
Trong khi cho stra ddi van phai chap hanh cac noi dung da ghi trong quy ché.

Trudng phong T6 chire - Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém theo ddi, tong
hop va béo cédo Hiéu trudng kip thoi.

___HIEU TRUOGNG

’Ngm@ﬁ Vian Hai
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