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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Hoi dong trwong nhiém ky 2020-2025

HOI PONG TRUONG )
TRUONG PAI HQC KINH BAC

Céin cir Quyét dinh sé 350/0D-TTg ngay 26 thang 3 ném 2012 cia Thi lwong
Chinh phi vé viée thanh Idp Truong Pai hoc Kinh Béic;

Can cir Quyét dinh sé 68/QD-CTM ngay 12 thing 8 ndm 2020 ciia Gidm déc
Cong ty TNHH Chdn Thién My vé viée cong nhan Hoi c?‘o“ng truong Truong Pai hoc
Kinh Bdc;

Céin et Quyét dinh sé 03/OD-HDT ngay 15 thang 8 ncim 2020 cita Chii tich Hoi
dong trueong vé viéc ban hanh Quy ché T6 chitc hoat dong ciua Truong Pai hoc Kinh
Biic;

Can cir Bién ban lhcfng nhdt y kién cia Hoi dong fruong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua Hoi dong
truong Trudng Pai hoc Kinh Bac nhiém ky 2020-2025,

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lye ké tr ngay ky.

Diéu 3. Céc ong (ba) thanh vién Hoi déng truong, Hiéu trudng, trudng cac don
vi thude va truc thudée Trudng, cac td chire, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu bieu 3;
- Luu: VT, HPT.







BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH BAC Pic 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ctia Hoi @dng Truong Dai hoc Kinh Bic nhiém ky 2020-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 08/0D-HPT ngay 18/8/2020
cua Hoi dong Truong dai hoc Kinh Bdc)

Diéu 1. Nguyén tic lam viée

1. Hoi déng truong, Thuodng truc Hoi dé“mg treong lam viéc tap thé dudi sy
chi dao cta Chu tich Hoi ddng trudng, quyét dinh theo da s6 trir cac quy dinh cu
thé khac trong Quy ché té chirc va hoat dong cua truong.

2. Lam viéc theo ding quy dinh ctia phap lut, Quy ché té chirc va hoat dong

cua truong va Quy ché nay.

3. Thuc hién phan cong 1 rang vai trach nhiém cu thé, phéi hop chét ché gitra

cac thanh vién Hoi dong truong; phan dinh rd trach nhiém gitta Céng ty TNHIH

Chén Thién My, Hoi dong truong va Hidu trudng.

4. Ting nguoi lam viéc dung phan su; phat huy vai tro chu dong, sang tao ctia
thanh vién Hdi ddng trudng va bo phan gitp viée.

5. Déan chu, minh bach, hiéu qua, tng dung cong ngh¢ thong tin.

6. Xay dung van hoa Nha truong; doan két vi muc tiéu xdy dung Trudng ngay

cang ving manh.

Pidu 2. Tréch nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Chi tich Hoi dong

Chu tich Hoi ddng c6 trach nhiém chi dao, t6 chirc thure hién cdc nhiém vu va
quyén han ctia Hoi ddng truong theo quy dinh tai Khoan 2 Pidu 9 Quy ché tb chirc
va hoat dong cua truong voi pham vi giai quyét cong viéc cu thé nhu sau:

1. Phu trach chung, truc tiép phu trach cong tac xay dung chién luge phat trién
nha truong; tuy diéu kién cu thé dé phén cong cho Pho chu tich phu trach mot $d

linh vuc cong tac cua Hoi dong.







a) Chi dao td chirc cong viéc hang ngay cuia Hoi ddng; ctr thanh vién Hoi dong,
b6 phén gitp viéc tham gia cac hoat ddng cua Truong, di cong tac ngoai Trudng.

b) Ky du toan kinh phi hoat dong, duyét chi kinh phi hoat ddng thuong xuyén
va hd so quyét todn kinh phi hoat dong ctia Hoi dong.

¢) Chui dong nim bat thong tin lién quan, bao cdo Chu tich Hoi dong vén dé
phat sinh phire tap dé kip thoi giai quyét; chu dong lam viéc véi cac don vi trong
Trudng dé giai quyét cong viéc thudc pham vi duge phan cong.

d) Chu tri cac cude hop chuyén dé trong pham vi duge phan cong; nhan danh
Hdi ddng trudng khi lam viée trong pham vi duogc phan cdng.

@) Ky cdc van ban cta Hdi dong truong thude pham vi dugce phan cong; a6i
v6i van ban quan trong can thong qua ndi dung véi Chu tich Hoi dong trude khi
ky.

¢) Chu tri hop Hoi dong trudong theo quy dinh tai Piéu 9 Quy ché tb chire va
hoat déng ctia trudng hodc khi duoc Chu tich Hoi dong Gy quyén.

g) Trach nhiém khac ctua thanh vién Hoi dong trudng.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Thw ky Hoi dong
trwong

1. Thu ky Hoi ddng trudng gitip Hbi dong t6 chire thue hién, theo doi vé ndi
dung cédc cong viéc thudc nhiém vu cua Hoi déng.

2. Nhiém vu va pham vi giai quyét cong viéc ctia Thu ky Hoi dong trudng:

a) Phdi hop véi thanh vién Hoi dong truong, ¢ van Hoi dong xdy dung céc
du thao vin ban trinh Hoi déng truong, Thuong truc Hoi déng truong xem xét tai
cac cudc hop.

b) Ghi bién ban va du thao nghi quyét cac cudc hop Hoi déng trurong, Thuong

true Hoi ddng trudng.




¢) Gitip Chu tich Hbi ddng soan thao va chiu trach nhiém vé noi dung céc vin
ban theo sy phan cong cta Chu tich; phéi hop hoan thién cac vin ban trinh Chu
tich Hoi ddng ky ban hanh.

d) Chuén bj cic béo céo, giai trinh véi co quan quan 1y nha nuéc va céc co
quan lién quan theo nhiém vy, trach nhiém ctia Hoi déng truong.

d) Thudng xuyén cap nhat théng tin méi vé hé thong gido duc dai hoc, phép
lut vé& gido duc dai hoc, thong tin 1ién quan khac lién quan dén hoat dong ctia Hoi
dong truong dé kip thoi cung cip cho Chu tich Hoi dong va Hoi dong trudng khi
can thiét.

e) Chuan bj tai liéu, thong tin can thiét cho Chu tich Hoi dong tham gia cac
cudc lam viéc, cong tac.

g) Trach nhiém khac ctia thanh vién Hoi dong truong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia thanh vién Hoi
df‘mg trwong

1. Thanh vién Hoi dong trudong c6 trach nhiém thuc hién nhiém vu cta Hoi
ddng theo phan cong, ddng thoi dai dién cho tiéng néi cta timg bén cé loi ich lién
quan theo co cu thanh vién quy dinh trong Quy ché té chirc va hoat dong cua
truong.

2. Nhiém vu va pham vi giai quyét cong viée cua thanh vién Hoi ddng trudmg:

a) Tham gia day du cac cudce hop, déng gop tich cuc trong céc cude hop; chiu
trach nhiém vé néi dung phét biéu ctia minh va ndi dung van ban do minh soan
thao; Trudng hop khong du hop duoc phai béo cdo Chu tich Hoi ddng trude it nhat
02 ngay.

b) Thudng xuyén cap nhat théng tin lién quan dén linh vuc duoc phan céng;
cht dong ndm tinh hinh Truong dé kip thoi dé xuét véi Hoi dong truong giai phap

phat trién Truong.




¢) X4y dung cdc quan hé vdi co quan quan ly, doanh nghiép, co s& giao duc
dai hoc, to chtrc, c4 nhén lién quan dé nang cao hiéu qua phéi hop hoat dong cua
Truong.

d) Tham gia cac doan gidm sat, cac budi 1am viée, di cong tac theo phan cong
ctia Chu tich Hoi dong.

d) Chu tri xdy dung céc van ban, cac dé an khi dugc phan céng va tich cuc
gop y cho céac vén ban, dé an do td chirc, ca nhan khac chu tri soan thao khi dugc
xin y kién.

e) Khi duge Chu tich Hoi ddng phén cong dai dién 16i dong truong tham du
cac cudc hop thi chi phat biéu nhitng ndi dung di dugc Chu tich Hoi dong thong
qua; néu chua dugc thong qua thi chi phat biéu véi tu cach ca nhan nhung phai theo
dung dinh hudng chung ctia Hoi ddng truong.

g) Bao cao véi Chu tich Hoi dong két qua hoat dong hang thang va kip thoi
bao cdo khi hoan thanh mdi nhiém vu duge giao hodc khi ¢6 vudng mic trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

h) Pugc cung cép thong tin phuc vu cong viéc; truong hop can thiét dugc 1lam
viée trye tiép véi céc td chirc, ¢4 nhén trong va ngoai Truong sau khi bdo cdo Chu
tich Hoi dong.

i) Pugc cép trang thiét bi can thiét phuc vu cong viéc.

k) Nhiém vu cu thé khac khi dugc giao.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia c¢b van Hoi dong

1. C6 van Hoi dong duoc giao nhiém vu tham muu, tu van chién luge cho Chu
tich Hoi déng hodc soan thao van ban, dé an vé mot sd linh vue cdng tac hodc vu
viéc cu thé.

2. Nhiém vu va pham vi giai quyét cong viéc cua trg Iy Chu tich Hoi dong:
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a) Tu van cho Chu tich Hdi déng trong viéc xay dung chién luoc, ké hoach,
dbi méi quan tri, phat huy céc nguf‘m luc, ning cao hiéu qua hoat déng chuyén mén
va mot sb mit cong tac 16n cia Truong.

b) Truc tiép chi tri phéi hop xdy dung hodc thdm dinh mét sb vin ban, dé 4n
thudc thidm quyén ctia Hai ddng truong; chiu trach nhiém vé noi dung tham dinh
hodc soan thao.

¢) Thu thap, tng hop thong tin thudc linh vue phy trach kip thdi cung cép cho
Chu tich Hdi ddng trong viée ra quyét dinh.

d) Dai dién Chu tich tham gia cac quan hé phap luat khi dugc phin cong.

&) Téap huan cho céc t chirc, ca nhan ctia Trudng ning cao nadng luc, nghiép
vu chuyén mon trong cac linh vuc.

e) Puoc du cac cude hop Hoi dE‘)ng truong, Thuong truc Hoi déng, cac cudc
hop chuyén dé.

g) Pugc cung cép théng tin phuc vu c¢bng viée; truong hop can thiét duge lam
viée truc tiép véi céc to chire, ¢4 nhén trong va ngoai Trudng sau khi bdo cdo Chu
tich.

h) Pugc str dung trang thiét bi ctia Vian phong Hbi dong khi giai quyét cong
viéc.

Dicu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh vin phong
Hbi dong truong

1. Chanh van phong Hoi ddng truomg la ngudi dimg dau Van phong Hbi dong
trudng (Vin phong), gitip Hoi dong truong, Chu tich Hoi dong trong viée xdy dung
ké hoach cong tac, téng hop tinh hinh; bdo dam cac diéu kién hau cin cho hoat
dong cua Hoi dong truong, cong tac van thu, luu trir, bdo mat va thong tin, truyén
théng cta Hoi dong truong.

2. Pham vi nhiém vu ctia Chanh Vian phong Héi dong nhu sau:




a) Gitip Chu tich x4y dung ké hoach cdng tac nam, thang va lich cong tac tuan;
diu mdi tdng hop cac bao cdo giri Ch tich Hoi dong va thim dinh vé mit k¥ thuat,

thé thirc vn ban trude khi ban hanh.
b) Du todn kinh phi hoat dng trinh lanh dao Hoi déng phé duyét; tong hop

ching tir quyét toan theo quy dinh.
c) T chic quan ly chat ch& can bd Vian phong; phan cong nhiém vu cu thé,
theo ddi, don ddc, danh gia can bd Vin phong theo quy dinh chung cua Trudng.
d) Tb chirc cong tac van thu, luu trit ctia Hoi dong trudong theo quy dinh tai
Diéu 11 Quy ché nay.
@) Phédi hop sdp xép phong hop, trang thiét bi phuc vu céc cudc hop ctia Hoi

d6ng truong, Thuong truc Hoi dong truong.
e) Chuan bi gidy di duong, vé may bay, phuong tién di lai, chd #n nghi cho

Chui tich Hdi ddng, thanh vién Hoi dong truong va can bo gilip viée khac di cong

tac.

g) Pau méi t chirc tiép khach dén lam vige véi Chu tich Hoi dong va Hoi
2C
(

ddng truong.
h) Kip thai bao cdo Chu tich Héi ddng cac vudng méc va cha dong tham muu
=

cai tién thuong xuyén hoat dong ctia Vian phong.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia can b Van phong

Cén bd Vin phong lam viéc theo ché d§ chuyén vién, dugc giao phu trach mot
sO mang cong tac cua Van phong vdéi trach nhiém cy thé nhu sau:
1. Bdo dam thoi gian lam viéc; thue hién ding phép ludt, ndi quy, quy ché cua
Truomg; thuc hién ding, du nhiém vy dugc giao.
2. Thudong xuyén hoc tip, rén luyén, cai ti€n ning cao hiéu suat cong viéc; chu
dong tham muu véi Chanh van phong cac giai phép cdi tién hoat dong cua Vin

phong; gitt gin va phéat huy vén hoéa Nha truong.




3. Khong tu v lam viéc véi céc td chite, ca nhan khi khong duoc giao; bao mat
thong tin, khong tu y phat ngdn, cung cép thong tin vé Trudng.

4. Phéi hop chét ché véi can by khac cua Truong dé hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

5. Quan ly hd so, tai liéu, tai san dugc giao; su dung hi¢u qua, tiét kiém dién,
vin phong pham, dién thoai. ..

6. Chiu trach nhiém dén cung cong viéc dugce giao; kip thoi bao cdo khi ¢o
vudng méc.

7. Nhiém vu khéc khi dugc giao.

Piéu 9. Xay dung ké hoach cong tic

1. Ké hoach nam

a) Noi dung: Ké hoach nim ctia Hoi dong truong bao gdm céc ndi dung hoat
dong trong tAm ctia Hoi dong trudng, cac vin ban quan trong can ban hanh, dy kién
chi d& céc cude hop Hoi déng trrong dinh ky, cac cude giam sat, cac cudc lam viéc
ctia Hoi dong truong véi trach nhiém chu tri, phdi hop cu thé cua timg t chire, ca
nhan va thoi gian du kién thuc hién.

b) Quy trinh xay dung

- Can cir chirc nang nhiém vu ctia Hoi dong trudng va tinh hinh thye té, Chu
tich Hoi dong chi dao Vian phong Hbi ddng du thao ké hoach trudce ngay 15/11
hang nam guri Thu ky Hoi dong, ¢b van Hoi dong cho ¥ kién;

- Thu ky, ¢6 van Hoi dong cho ¥ kién giri lai Van phong trude 22/11;

- Vin phong tong hop ¥ kién, chinh 1y k& hoach trinh Thudng true Hoi dong
cho ¥ kién trude ngay 25/11;

- Trén co s& ¥ kién cua Thuong truc hoi ddng, Vin phong hoan thién gui céc
thanh vién Hoi dong trude ngay 10/12 ciing véi ndi dung hop phién cudi nim cua

Hoi dong truong. Trudng hop can thiét thi Chu tich Hoi dong c6 thé td chirc hop




lién tich v&i Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng hodc xin y kién Céng ty TNHH
Chéan Thién My trude khi hop Hoi ddng truong;

- Hoi ddng Truong hop thong qua;

- Chu tich Hoi dong ky ban hanh.

2. K& hoach thang

a) Noi dung: Ké hoach thang ctia Hoi ddng truong bao gém cac noi dung cy
thé héa K& hoach nim va cép nhat nhiing cong viéc bd sung can thuc hién trong
thang.

b) Quy trinh xay dung: Chim nhét 20 hang thang, Vin phong c6 dy thao ké
hoach théng tiép theo giii cac thanh vién Thuong truc Hoi dong, ¢ vin Hoi dong
nghién ctru dé thao luan thong qua trong cudc hop Thudng truc hdi dong thuong
ky.

3. Lich lam viéc tudn

a) Noi dung: Lich lam viéc tudn bao gdm ndi dung hoat ddng cu thé ctia Chu
tich Hoi déng, Pho Chu tich Hoi dong, cb vAn Hbi dong trong cac ngdy trong tudn;

don vi tham muu chuén bi ndi dung, dia diém va cac thanh phén du cu thé.

b) Quy trinh xay dyng: Cac thanh vién Hoi dong, ¢b van Hoi ddng can ci thue
té nhiém vu dugc phan cong dé xuét cac cudc hop, di cong tac, cong viéc lién quan’ /.
khac cAn su chi dao truc tiép ctia Chu tich hodc Pho Chu tich Hoi dong giri Va
phong Hoi ddng truée 16h00 thi nam hang tudn. Chanh vin phong Hoi dong can
ot d& xudt va k& hoach thang dé tong hop trinh Chu tich Hoi dong quyét dinh ban |

hanh lich tuan trude 16h00 thir sau hang tuan.

¢) Sau khi ban hanh, néu cin bé sung, thay ddi thi Chanh Van phong dé xudt
Chu tich quyét dinh va thong béo cho dbi tuong lién quan biét dé thuc hién.

Piéu 10. Soan thao viin ban

1. Quy trinh chung




Cén ctr ké hoach cong tac hodc nhiém vu Chu tich Hoi déng giao, don vi/ca
nhan chu tri soan thao c6 trach nhiém thu thép, nghién ciru théng tin can thiét; du
thdo vin ban g xin y kién cac td chirc, ¢4 nhén lién quan; tiép thu y kién gop y
hoan thién vén ban guri ¢b vin Ho6i dong phu trach linh vuc dé thAm dinh; hoan
thién vin ban theo ¥ kién thim dinh, chuyén Thu ky Hoi déng du thao van béan va
toan b hé so theo quy dinh dé trinh Chu tich hoiic Phé chi tich Hoi ddng ky ban
hanh.

Trudng hop can thiét, ngudi cha tri ¢6 thé dé nghi Chu tich hoic Phé Cha tich
Hbi ddng chu tri céc cude hop hodc ding trén trang thong tin ndi bo ciia Truong dé
lay ¥ kién trong qué trinh soan thao vin ban.

2. Quy trinh dbi véi cac loai vin ban

a) Van ban trinh Céng ty TNHH Chéan Thién My

- Chu tich Hoi déng chi dao dinh hudng soan thao va giao cho mét thanh vién
Hoi dong chu tri soan thao. Trudng hop can thiét thi thanh 1ap ban soan thao va
giao mot thanh vién H6i dong 1am thudng true chu tri chép but vén ban;

- Nguoi chu tri chip but vin ban ¢6 tréch nhiém nghién ctru théng tin, phdi
hop véi td chic, ca nhan trong Trudng du thao van ban, chuin bi hd so xin y kién
céc don vi ¢4 nhan lién quan dé hoan thién theo quy trinh chung;

- Péi véi vin ban quan trong thi dua ra Hoi dong trudong hodc Thudng truc
Hoi déng truong thao ludn, cho ¥ kién trong cude hop thuong ky hodc dot xudt;
ngudi chu tri soan thao phdi hgp Thu ky Hoi ddng hoan thién theo y kién Hoi dong
dé trinh Chu tich Hoi ddng ky ban hanh.

b) Van ban quy pham noi bd

- Viin ban quy pham ndi bé thudc tham quyén ban hanh ctia Hoi dong trudng,
Thuong true Hoi dong trudong phai dua vao ké hoach cong téc nam, thang cua Hoi

dong trudng;
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- Cin ctr K& hoach di duoc phé duyét, Thu ky Hoi dong cé vin ban thong bdo
cho Hiéu trudng du kién thoi gian Hoi dong thong qua dé td chirc soan thao van
ban trinh Hoi dong truong theo quy dinh;

- Thu ky Hbi ddng truong chi tri phdi hop véi Hiéu trudng trong qua trinh
soan thao; truong hop can thiét thi td chic hop gitta Chu tich hodc Phé Chu tich
Hoi ddng v6i Hiéu trudng va phong ban lién quan dé hoan thién truée khi trinh Hoi
dong truong thao ludn, thong qua.

¢) Vin ban khéc: Céc védn ban diéu hanh ndi bd Hoi déng truong hodc van trao
d6i cong viéc gitta Hoi ddng trudng vaGi cac to chire, ca nhan bén ngoai do céc thanh
vién Hoi df’ing, c¢b van Hoi ddng, can bd gitip viée soan thao theo ké hoach hoic do
Chu tich Hoi ddng giao déu duge trinh Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong qua
Vin phong Hoi ddng. Chénh Van phong Hoi dong td chitc ra soat, phéi hop chinh
Iy v& thé thire (nu can thibt) va trinh ky, déng déu, phat hanh.

Piéu 11. Cac cude hop

1. Hop Héi ddng thuong ky

Hoi ddng hop thudmg ky vao khoang thoi gian tir ngdy 25-30 thang cudi quy
véi quy dinh cu thé nhu sau:

a) Chuan bi:

- Trén co s& thong nhét ctia Thuong truc Hoi ddng trong cude hop théng cudi
quy, Thu ky Hoi ddng cht tri phdi hop chudn bi ndi dung, chuong trinh, tai liéu
cAn thiét cho cudc hop Hoi dong truong va thanh phan moi dy chuyén cho Vin
phong;

- Van phong soan Gidy moi va té chirc chuyén Gidy moi, chuong trinh hop,
cAc tai liéu can thiét cho cac thanh vién Hoi ddng truong va dai biéu moi cham nhat
trude 3 ngay hop;

- Van phong phéi hop chuan bi cac diéu kién hu can phuc vu cudc hop.

b) Tién hanh
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- Chu tich Hoi ddng khai mac;

- Thu ky Hoi dong béo céo chung vé tinh hinh va két qua thuc hién nghi quyét,
két luan ctia Hoi ddng trudng trong ky hop quy trude. Péi v6i quy cudi nam thi
béo cdo tinh hinh va két qua ca nam;

- Céc thanh vién dugc giao chuén bi cac chuyén dé bao cdo;

- Hoi dong thao luan. Truong hop can thiét ¢6 thé moi chuyén gia cho y kién
tu van chuyén mén;

- Chu tich tém tit va t& chire 14y bidu quyét hoidic bo phiéu thong qua véan dé;

- Thu ky théng qua bién ban.

2. Hop Hoi dong dot xuét

a) Pé xuét hop

- Can clr quy dinh tai Piéu 9 Quy ché td chirc va hoat dong cua trudng, Thu
ky Hoi ddng lam vin ban trinh Chu tich Hoi dong quyét dinh viéc hop dot xuét va
chuén bi ndi dung, chuong trinh hop;

- Thu ky Héi ddng chuyén Vin phong chuong trinh, ndi dung, tai li¢u lién
quan dé moi hop nhu quy dinh tai diém a), Khoan 1, Diéu nay.

b) Quy trinh t6 chirc hop

- Chu tich Hoi ddng khai mac néu rd ly do viée td chire hop dot xudt;

- Thu ky Hai déng hodc thanh vién Hai ddng duoc phéan cong trinh bay ndi
dung can giai quyét;

- Céc thanh vién thao luan;

- Chu tich Hdi dong tém tét, to chire 14y biéu quyét hodc bo phiéu thong qua
van dé;

- Thu ky thong qua bién ban.

3. Hop Thuong triuc Hoi dong
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a) Thudng truc Hoi dong hop dinh ky vao thai gian tir ngay 25-30 hang théng.
D6i v6i thang ¢ hop o1 dong truong thi Thudng truc Hoi déng hop trude khi hop
Hoi dong trudng it nhit 05 ngay. Thudng truc Hoi ddng hop dot xuét theo quyét
dinh caa Chu tich Hdi dong.

b) Nbi dung, cach thirc t& chiic hop Thudng truc Hoi dong

- Ngi dung hop dinh ky dé kiém diém céng viéc cla thang, thong nhét ké
hoach thang tiép theo, quyét dinh cac vAn dé thudc thdm quyén ctia Thuong truc
Hoi déng;

- Céch thtrc: Can ¢ chi dao ctia Chu tich Hoi ddng, Thu ky Hoi ddng phbi
hop Vin phong chudn bi ndi dung, gii gidy moi kém ndi dung cho thanh vién
Thudng tryc Hoi dong trude 02 ngay hop; Chu tich Hoi d6ng chu tri hop va ky bién
ban tuong tu cudc hop Hoi dong truong,

4. Hop chuyén dé

a) Noi dung hop chuyén dé

Chu tich H61 déng chi dao va chu tri hodc giao Phé Chu tich Hdi déng chu tri
hop chuyén dé dé théng nhat noi dung cac d& 4n, bao cdo, vin ban, quyét dinh quan
trong ctia Hoi dong trinh Chu tich Hoi dong, Thudng truc Hoi ddng hodc Hoi dong
trudng quyét dinh.

b) Quy trinh d& xudt, to chirc hop chuyén dé

- C#in ctt ké hoach cong tac hodc d& xudt cua thanh vién Hoi dong, Van phong
phéi hop Thu ky Hoi déng chuén bi ndi dung, dua vao lich tuan hodc guri giéy moi
cac thanh phn lién quan dé t6 chic hop;

- Cudc hop chuyén dé can lap bién ban ghi rd tién trinh hop, y kién phat biéu
clia timg ngudi, két ludn clia nguoi chu tri dé kip thoi béo cdo Chu tich Hai dong
va chuyén Vin phong téng hop chung.

Piéu 12. Bién ban hop va nghi quyét ciia Hoi dong truong
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1. Bién ban hop Héi ddng truong

a) Céc cudc hop Hoi dong truong phai duge ghi bién ban va cé thé ghi am
hoac ghi va luu gilr dudi hinh thirc dién tr khac.

b) Bién ban hop Hoi dong trudng phai lam xong va thong qua ngay trudce khi
két thuc cude hop. Bién ban phai ¢6 céc ndi dung chi yéu sau day:

- Thoi gian va dia diém hop; muc dich, chuong trinh hop;

- Thanh phén hop, ngudi chu toa cudc hop;

- Vén dé duoc thao luén va biéu quyét; tom tit y kién phat biéu ctia thanh vién
vé ting vén dé thao luén;

- Tong s phiéu biéu quyét hop 18, khéng hop 18; tén thanh, khong tan thanh
i voi timg van dé bidu quydt;

- Cac quyét dinh duge théng qua;

- Ho, tén, chit ky cuia nguoi ghi bién ban va chu toa cudc hop.

¢) Ngudi ghi bién ban va cht toa cude hop chiu trach nhiém lién déi vé tinh
chinh xdc va trung thuc ctia ndi dung bién ban hop Hoi déng truong.

2. Nghi quyét cua Hoi dong trudmg

a) Hoi dong truong thong qua cac nghi quyét thude thdm quyén bing biéu quyét
tai cudc hop hoic ldy v kién bing van ban.

b) Truong hop Quy ché td chitc va hoat dong cua truong khong co quy dinh
khac thi quyét dinh vé cac van dé sau day phai duoc théng qua bang biéu quyét tai
cudc hop Hai déng truong:

- Stra ddi, bd sung ndi dung ctia Quy ché t& chire va hoat dong cua truong;

- Quyét dinh phuong huéng phat trién truong;

- Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich Ho1 déng truong, Pho chu tich Hoi
déng truong; bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém Hiéu truong, Phé Hi¢u trudng, Ké

todn trudng;
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- Thong qua bdo cdo tai chinh hing nam;

- T6 chire lai Trudng.

¢) Thanh vién dugc coi la tham du va biéu quyét tai cudc hop Hoi déng truong
trong trudong hop sau day:

- Tham du va biéu quyét truc tiép tai cude hop;

- Uy quyén cho mét nguoi khac tham du va biéu quyét tai cude hop;

- Tham du va bidu quyét thong qua hdi nghj true tuyén, bo phiéu dién tir hoic
hinh thirc di¢n tir khac;

- Gui phiéu bidu quyét dén cude hop thong qua thu, fax, thu dién tir.

d) Nghi quyét cua Hoi dong trudng c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay duge thong
qua hodc tr ngay c6 hiéu luc dugce ghi tai nghi quyét do.

Piéu 13. Hoat dong giam sat

1. Gidm sét theo ké hoach

a) Thanh 1dp doan gidm sat:

- C#n ctr k& hoach giam sat da dugc phé duyét tur dau nam; thanh vién Hoi
déng trudong duoc giao nhidm vu chi tri cude gidm sat xay dung ké hoach tién hanh
giam sat, dé xudt thanh vién Poan gidm sat, phéi hop Thu ky Héi dong du thao
Quyét dinh giam st va thanh 1ap Poan gidm sat trinh Chu tich Hoi déng ky ban
hanh;

- Poan giam sét ¢ truong doan, thu ky doan va mot sé thanh vién do mét
thanh vién Hoi dong trudong lam trudng doan;

- Quyét dinh giam st phai néu rd dbi tuong, ndi dung, pham vi gidm sét; thoi
gian giam sat; quyén va nghia vu ctia Doan giam sat va cc van dé can thiét khéc.

b) Quy trinh giam sat

- Poan giam sat gui thong bao viée giam sat, yéu cau ddi trong giam sat chuan
bi bdo céo, tai liéu lién quan, bd tri ngudi lam viée trude khi giam sat S ngdy;
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- Cong bb quyét dinh gidm sét;

- Nghe di twong giam sét bdo cdo, giai trinh, trao dbi;

- Thu thap tai liéu, thong tin lién quan dén ndi dung gidm sat;

- Ky bién ban gidm sat;

- Xay dung bdo cdo giam sat;

- Trinh Béo céo gidm sat ra Hoi ddng hodic Thudng truc hoi ddng cho ¥ kién.
Trudng hop cén thiét Hoi ddng trudng hodc Thudng truc Hoi dong ban hanh két
luan hoic nghi quyét vé két qua giam sat;

- Théng bao két qua gidm sat cho cac dbi tuong lién quan.

2. Giadm sat thuong xuyén

a) Quyét dinh gidm sat: Can ctr yéu cau cong viée, Chu tich Hbi dong quyét
dinh viéc giam sat mot sb van dé cu thé, thanh 1ap Poan giam sat hoac cur thanh
vién Hoi ddng thuc hién viéc gidm st.

b) Quy trinh gidm sét: Poan giam sat, thanh vién duoc giao nhiém vu gidam
sat thong bao cho dbi tuong gidm sét viée giam sét trude 01 ngay roi tién hanh cac
bude nhur quy dinh tai diém b), Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 14. Tham gia lam viée, di cdng tac

1. Tham gia cdc cong viéc do Hiéu trudng td chire

a) Chu tich Hoi ddng, Phé Chu tich Hoi ddng tham gia cac cong viéc do Hiéu
trudng td chire dé ndm tinh hinh, tham gia y kién nhung khong quyét dinh thay
Hiéu trudng; thanh vién Hoi dong truong, ¢b van Hoi dong, can bo Vian phong Hoi
dong tham gia khi duge Chu tich Hoi dong phan céng.

b) Pi véi cac van dé quan trong thi Chu tich Hoi déng dé nghi Hiéu trudng
t6 chirc hop, cung cip trude thong tin lién quan dén ndi dung hop hodc thanh lap
Ban t6 chirc lién tich gitta Hoi dong truong va Hiéu trudng dé chudn bi td chirc

hop.
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2. Bi cdng tac ngoai Truong

a) Céc cudc di cdng tac ngoai trudng do thanh vién Hoi déng truong, cb van
Héi ddng hodic can bd Van phong tham gia déu do Chu tich hodc Phé Chi tich Hi
ddng quyét dinh.

b) Ngudi di cong téc c6 trach nhiém duy kién ndi dung lam viée bao cdo Chu
tich Hoi ddng trude khi di; bdo céo két qua bang vin ban chdm nhat sau 03 ngiy

3
A

V€.

¢) Vin phong Hoi dong c6 trach nhiém phdi hop tao didu kién di lai, dn & va
diéu kién can thiét khéac cho nguoi di cong tac hoan thanh nhiém vu.

Piéu 15. Ché dd bao cao

1. Bao cao cong tac nam

a) Thanh vién Hoi ddng, ¢ van Hoi ddng béo cdo két qua cong tic ndm giri
Chu tich Hoi dong trude ngay 10/12 hang nim qua Vin phong Hoi dong; Vin
phong Hoi ddng phdi hop Thu ky Hoi dong téng hop bao céo trinh Hai dong trudng
trong cudc hop Hoi dong truong cudi nim.

b) Can bo Vin phong bao cdo Chanh Van phong két qua cong tac nim cling
vai viée binh x€t thi dua trude ngay 10/12 hang nam.

2. Bao céo cong tac thang

a) Thanh vién Hoi dong, ¢b van Hoi dong bao cdo két qua cong tac thang gui
Chu tich Hoi dong trude ngay 20 hang thang qua Van phong Hoi dong; Van phong
Hoi dong tdng hop bdo cdo trinh Thuong truc Hoi dong trong céc cude hop Thuong
truce.

b) Can bd Vin phong Hoi dong bao cdo Chanh Van phong két qua cong tac
thang trude ngdy 20 hang thang dé Chanh Vin phong tong hop chung.

3. Béo cédo thuong xuyen
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a) Thanh vién Thuong truc Hoi ddng, ¢d van Hoi ddng bao cdo Chu tich Hoi
dong hang tuan qua Van phong trude 11h thir sdu hang tudn; béo cdo truc tiép Chu
tich Hoi dong khi c6 van d& quan trong, gip.

b) Chanh Vin phong, Thu ky Hoi déng béo cdo nhanh Chii tich Hoi dong vén
d& trong ngay trude 16h hang ngdy va bao cdo truc tiép Chu tich Hoi dong van dé
quan trong, gip can c6 v kién chi dao ngay.

4. Céc bao cdo thé hién bing vin ban c6 ghi rd thoi gian bdo cdo, chit ky cia
ngudi bao céo hodc qua dia chi thu dién tir cia Vin phong Hoi ddng (trir béo céo
nhanh qua dién thoai, nhén tin).

Didu 16. Cong tac viin thw, lvu triv

1. Vin ban dén

a) Vin ban dén Hoi dong trudng tir moi ngudn déu tap hop & Vin phong Hoi
déng dé vao sd theo ddi, trinh Phé Chu tich duoc phéan phéi, giao vigc.

b) Vin phong lap sb cong vin dén (s6 thudng va sd cong vin mat) theo quy
dinh chung cua Truong.

2. Van ban di

a) Vin ban ky, déng dau ctia Hoi dong truong déu phai qua Vin phong kiém
tra thé thirc, ky nhay trude khi trinh Chu tich/Phé Chu tich Hoi dong.

b) Vén ban trong qua trinh [am viéc cia Poan gidm sat do Trudng doan chiu
trach nhiém vé noi dung va thé thic.

¢) Van phong lap sb cong vin di (sd thuong va sd cong van mat) theo quy
dinh chung cua Truong.

3. Luu trit vin ban: Vin phong td chirc cong tac luu trit theo quy dinh chung
cua Truong.

Picu 17. Quan Iy tai chinh, tai san ciia Hoi ddng
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1. Vin phong tb chtrc viée dy todn kinh phi hoat dong ctia Hbi dong truong,
thii tuc chi, hé so quyét toan nhu dbi véi don vi thude Truong.

2. Van phong t6 chirc tap hop y8u cau, dé& xuit trang bi, td chirc theo d&i st
dung, kiém ké tai san dugc giao cho Van phong, thanh vién Hoi déng, ¢ van Hbi
ddng theo quy dinh vé quan ly tai san chung clia Truong.

Didu 18. Sira ddi, bd sung Quy ché lam viéc

1. Thanh vién Hoi dong, ¢b van Hoi ddng, Vin phong HPT c6 trach nhiém
bao cdo, dé xuat sira dbi bd sung kip thoi khi ¢6 vudéng mic trong cong vidc.

2. Vin phong cé trach nhiém t6 chirc so két hang nam dé d& xut stra dbi bd

sung Quy ché dép ing yéu cau cong viéc.

TM. HQI PONG TRUONG
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