BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CONG NGHE GTVT Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 199 /QPD-PHCNGTVT Ha Néi, ngay .2p thdang ¢ f nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh t6 chirc hop trong hoat dong
cia Trwong Dai hoec Cong nghé Giao thong Van tai

‘ HIEU TRUONG ) 7
TRUONG PAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

Can ct Quyét dinh sé 1702/QD-BGTVT ngay 09 thang 5 nim 2014 cta Bo
truong Bo Giao théng van tai vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trudng Pai hoc Cong nghé Giao thong Van tai;

Can cir Quyét dinh sb 114/2006/QD-TTg ngay 25 thang 5 nam 2006 cua Thu
tuéng Chinh phti vé& viéc Ban hanh Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong cua cac
co quan hanh chinh nha nudc;

Theo d& nghi ctia Trudng phong TCCB,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh t chuc hop trong hoat
dong cta Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong Van tai.

Picu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

bi€u 3. Cac Pho Hiéu trudng; Giam doc Co sé dao tao, trung tam; Truong
phong, ban chirc nang, Trudng khoa, Truong bé mén, cac don vi va nhan cd lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy.q |4

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Dang uy; *

- Ban Giam hiéu; ;
- Cong doan,;

- Poan Thanh nién;

- Céc don vi truc thudc Truong;
- Luu: VT, TCCB (Oanh).
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QUY PINH
Tb chirc hop trong hoat déng ciia Truwong Pai hoc Cong nghé GTVT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 154 /QD-DHCNGTVT ngay 0/ (£/2016
cua Hiéu truong truong Dai hoc Cong nghé Giao thong Van tai)

Muc 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé viéc té chirc cac cudc hop, héi nghi (sau day goi
chung 13 hop) trong hoat déng quan ly, diéu hanh ctia Trudong Dai hoc Coéng nghé
Giao théng Van tai do Ban Giam hiéu chu tri hodic Ban Giam hiéu ty quyén cho
lanh dao don vi thudc Truong chu tri.

2. Phan loai cudc hop:

a) Hop giao ban: La cudc hop ctia Ban Giam hiéu véi lanh dao cac don vi trong
Truong dé nam bat tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao doi y
kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

b) Hop tham muu, tu van: La cudc hop d¢ Ban Gidm hiéu nghe céac y kién dé xuét
va ki€n nghi cua lanh dao cac don vi, ctia cac chuyén gia, nha khoa hoc nham cé
du théng tin, c6 thém co sd, cdn cir trwde khi ra quyét dinh theo chiic nang, tham

quyén.

c¢) Hop lam viéc: La cudc hop ciia Ban Giam hiéu véi 1anh dao cac don vi dé giai
quyét nhitng cong viéc cé tinh chit quan trong vuot qué tham quyén cua cap dudi
hodic dé kiém tra truc tiép, tai chd vé tinh hinh thuc hién cac nhiém vu cong tac cla
chp dudi.

d) Hop chuyén moén: La cudc hop dé trao ddi, thao luan nhitng van dé thudc vé
chuyén moén, nghiép vu. '

e) Hop (hdi nghi) tong két hang nam la cudc hop dé kiém diém, danh gia tinh hinh
va két qua thuc hién nhiém vu cong tac hang nam va ban phuong huéng nhiém vu
cong tac cho nam t6i cua Nha trudong va cac don vi thude Trudng.

f) Hop (hdi nghi) so két, tong két chuyén dé: 1a cudc hop dé danh gi4 tinh hinh
trién khai va két qua thyuc hién mét chu truong, chinh sach quan trong.

3. Cac hdi nghi, 16p tap huan, hop, hoi thao, toa dam c6 su tham gia hodc tai tro
cua d6i tac nudc ngoai; tdp huan, hoi thao, toa dam khoa hoc; cac cude hop cua
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Hoi déng truong, t6 chirc chinh tri, td chitc chinh tri - xa8 hoi thudc Truong khong
thudc pham vi diéu chinh cua Quy dinh nay.

Diéu 2. Di twong ap dung

Quy dinh nay dugc ap dung déi véi cong chie, vién chic, nguoi lam viéc theo hop
ddng lao dong thudc Truong Dai hoc Cong nghé Giao thong Van tai va cac don vi,
c4 nhan khac co6 lién quan dén viéc td chic va tham du cuC)cv hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 1 Quy dinh nay.

Diéu 3. Nguyén tic té chirc cac cude hop

1. Bao dam giai quyét coéng viéc dung tham quyén va pham vi trach nhiém duoc
phan cong; cap trén khong can thiép va giai quyét cong viéc thudc thdm quyén cla
cap dudi va clp dudi khong ddy cong viéc thudc thim quyén lén cap trén giai
quyét.

2. Chi tién hanh hop khi thuc su can thiét dé phuc vu cho cong téc chi déo, diéu
hanh cua Ban Giam higu, 1anh dao cic don vi. Khong dung cudc hop dé thay cho
viéc ban hanh cac quyét dinh quan ly, diéu hanh.

3. Xé4c dinh rd muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phén tham du dé dam bao cudc
hop c6 chét lugng, hiéu qud, thiét thuc, tiét kiém, khong hinh thirc, phé truong.

4. Thuc hién 16ng ghép noi dung, két hop cac cudc hop vé&i nhau dé t6 chitic hop
mdt cach hop ly, phu hgp véi tinh chat, yéu cau va noi dung cta véan dé, cong viéc
cin giai quyet

Piéu 4. Cac bién phap dé giam bét sé lwgng va nang cao chit lwong, hi€u qua
ciia cuge hop

1. Déy manh ng dung khoa hoc va céng nghé trong cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh (trao dbi thong tin trén mang); ting cudng tng dung cong nghé thong tin
trong qua trinh chuin bj va td chirc cac cudc hop (str dung van ban dién tu).

2. X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac niam, quy, thang, tuin, bao dam khoa
hoc, hop 1y, kha thi, phit hop véi yéu cdu quan 1y, didu hanh.

3. Céc truong hop khéng t6 chuc hop:

a) Pho bién, quén triét va trién khai thue hién cdc van ban quy pham phép luat, cac
van ban chi dao cua cép trén, trr van ban quy dinh chu truong, chinh sach 16m,
quan trong, nhitng nhiém vu trong tam, cép bach, khi can thiét c6 thé té chuc cudc
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hop & quén triét, tap huidn nham théng nhit nhan thirc va hanh déng trong trién
khai thuc hién;

b) Giai quyét nhimg viéc cu thé d& duoc iy quyén hodc phan cong, phan cép rd
thim quyén va trach nhiém cho don vi hodc c4 nhan cap dudi giai quyét;

¢) Giai quyét nhitng cOng viéc mang tinh chat chuyén mén, k¥ thuat hodc dé giai
quyét nhiing céng viéc chuén bi trude cho viée to chirc cac cudc hop, trir truong
hop nhiing cudc hop 16n, quan trong.

Muc 2
CHE PQ HQP
Piéu 5. Thanh phan tham du cudc hop

1. Can cir tinh chét, ndi dung, muc dich, yéu cu cla cudc hop, nguoi triéu tap
quyét dinh thanh phﬁn, sb lugng nguoi tham dyu cudc hop cho phu hop, bao dam
tiét kiém va hiéu qua.

2. Lanh dao don vi dugc moi tham du cudc hop phai ctr nguoi tham dy ding thanh
phan, c6 du thim quyén dap ing ndi dung va yéu ciu cta cude hop.

Diéu 6. Thoi gian hop

1. Khong qua 1/2 ngay ddi véi cudc hop quy dinh tai diém a, b, ¢, d khoan 2 Piéu
1 Quy dinh nay;

2. Khéng qua 1 ngay dbi v6i cude hop quy dinh tai diém e, f khoan 2 Pidu 1 Quy
dinh nay;

Piéu 7. Trach nhiém cia nguoi chi tri cudc hop

1. Chi dao chuén bj néi dung dé t6 chirc cudc hop theo chu truong da dugc duyét.
2. Quyét dinh khong tién hanh cudc hop déi véi trudng hop tai liéu cudc hop chuén
bi khong day du, noi dung khéng bao dam chat lugng hoic thanh phan tham du
cudc hop khong diing véi yéu cau.

3. T chuc cudc hop ddm bdo muc tiéu, chat lugng, hiéu qua:

a) Quan triét muc dich, yéu cau, ndi dung va chuong trinh lam viéc ngay khi bét
dau cudc hop;

b) Piéu khién cudc hop theo dung muc dich, yéu cau dat ra va diéu hanh ky luat
cudc hop di ding trong tdm va dam bao thoi gian hop;



¢) Két luan ndi dung cudc hop. Y kién két luan ctia ngudi chi tri cudc hop phai rd
rang, cu thé, chi dao thdi han giai quyét cong viée doi véi nhitng van dé lién quan

trong ndi dung cudc hop.

4. Ngudi chi tri cudc hop theo su phan cong hoac duoc uy quyén chiu trach nhiém
vé ndi dung, chuong trinh va to chiic cudc hop, bao céo két qua véi ngudi da phan
cong, uy quyén. Ngudi dugc phan coéng hodc nhén uy quyén chu tri cudc hop
khong dugc phan cong hodc uy quyén tiép cho ngudi khac chil tri cude hop khi
chua c6 su ddng ¥y cuia ngudi phan céng, iy quyén dau tién.

Piéu 8. Trach nhiém ciia ngwoi tham du cudc hop

1. Nghién ctru tai liéu caa cude hop va chuén bj y kién phat biéu trudce khi dén du
cudc hop.

2. Pén trude tdi thiéu 05 phut trudc khi bat dau cude hop; tham du du thoi gian
cudc hop, trir trrong hop dot xuat va duge sy dong y ctia ngudi chu tri cude hop.

3. Trinh bay ngin gon ¥ kién tai cudc hop, di thang vao ndi dung van dé va khong
vuot qua thoi gian ma nguoi chu tri cudc hop cho phép.

4. Str dung van ban, tai li€u dugc don vi chu tri td churc hop cung cép tai cudc hop
theo dung chi dan vé pham vi luu hanh.

5. Khong cung cap thong tin, ndi dung cudc hop, tai lidu cho céc co quan, don vi,
c4 nhan khong cé thdm quyén hoic khéng truc tiép thuc hién cong viéc lién quan
dén cudc hop.

6. Trong khi du hop, khong duoc lam viéc riéng hodc xu ly céng viéc khong c6
lién quan dén nodi dung cudc hop.

7. Béo cdo lanh dao don vi vé noi dung, két qua cude hop trong truong hop duoc
don vi cu di hop.

Piéu 9. B tri st dung phong hop tai Truong

1. Trén co s& Lich cong tac ctia Pang ty, Hoi dong trudong, Ban Giam hiéu, phong

Hanh chinh — Quan tri c6 trach nhiém b tri, sip xép phong hop can ¢t vao tinh
chit, tdm quan trong cua cudc hop, s luong dai biéu, kha nang phong hop, kha
nang phuc vy, bao dam hop ly theo thit tu vu tién nhu sau:

a) Cac cudc hop do Bi thu Pang ty, Phé Bi thu Pang uy chu tri;
b) Céc cudc hop do Chu tich Hoi dong trudong chi tri;

c¢) Cac cudc hop do Hiéu trudng chu tri;
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d) Cac cudc hop do Pho Hiéu truong chu tri;

e) Cac cudc hop do Ban Gidm hiéu uy quyén cho lanh dao don vi thudc Truong
chu tri.

2. Péi véi cac cude hop quy dinh tai diém e khoan 1 Piéu nay, don vi chu tri co
trach nhiém dang ky phong hop véi phong Hanh chinh — Quan tri cham nhét vao
thtr Nam cua tuén trude khi to chirc cude hop, trir cac truong hop hop dot xuat.

Piéu 10. Kinh phi hop

1. Kinh phi td chtrc hop duoc thuc hién theo Quy dinh ctia Trudng, ddi véi cac don
vi ¢ kinh phi, tai khoan riéng, don vi tu chiu trach nhiém chi kinh phi to chirc hop.

2. Trudng hop cude hop duoc to chirc 1ong ghép nhiéu ndi dung chuyén dé do
nhiéu don vi phu trach, kinh phi t6 chitc hop s& dugc phan bd cho cac don vi theo
du toan dugc duyét.

Muc 3
QUY TRINH TO CHUC HQP

Piéu 11. Xay dung du kién ké hoach t6 chirc cac cudc hop

1. Can ¢t nhiém vu, ké hoach cong tac va cac giai phap thuc hién trong nam hoc
da dugc Nha truong ban hanh, Hiéu trudng hodic Phé Hiéu trudng duge uy quyén
chi dao x4y dung va quyét dinh ké hoach t chirc cac cude hop.

2. Cac don vi thudc Truong co6 nhiém vu:

a) Trudc ngay 25 hang thang, cac don vi thude Trudng dé xuit du kién ké hoach td
chirc cac cude hop ciia don vi minh do Ban Gidm hiéu chu tri ctia thang tiép theo,
gtti phong Hanh chinh — Quan tri téng hop, cho vy kién trude khi trinh Ban Giam
hiéu phé duyét;

b) Trén co sé K& hoach cong tac hang thang cua Ban Giam hiéu, chdm nhéat 1a vao
thit Nam hang tuan, cac don vi thudc Truong dé xuat du kién ké hoach tb chirc cac
cudc hop do Ban Giam hiéu chu tri cta tuan tiép theo, giri phong Hanh chinh —
Quan tri tong hop, cho ¥ kién trudc khi trinh Ban Giam hiéu phé duyét;

¢) Déi voi cude hop dot xuét va cude hop phat sinh ngoai ké hoach chung, don vi
chu tri t& chirc hop thdng nhét véi phong Hanh chinh — Quan tri trude khi bdo cdo
Ban Giam hiéu quyét dinh.

3. Phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 nhiém vu:
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a)Coy kién vé su can thiét té chic hop do cac don vi dé xuat, trinh Ban Giam hiéu

quyét dinh;

b) Téng hop, xay dung du kién k& hoach t6 chirc hop hang thang, hang tuin vao
Lich cong tac thang, Lich cong tac tudn, bao cdo Ban Giam hiéu xem xét, quyét
dinh; ‘

¢) bé xuét viéc 16ng ghép, két hop cac cude hop. C6 thé ghép chung vé thanh phan
du hop, thoi gian, dia diém t6 chtrc, trinh Ban Giam hiéu quyét dinh;

d) Cong bd du kién Lich cong tac thang, Lich cong tac tudn ciia Ban Gidm hiéu
trén Céng thong tin dién ti cua Truong dé cac don vi theo doi, thuc hién.

4. N6i dung du kién ké hoach t6 chirc hop gdm: Muc dich, yéu clu; nguoi chu tri;
thanh phén, sb luong dai biéu; thoi gian, dia diém; danh muc céc tai liéu tai cudc
hop; du kién thanh lap Ban T6 chic cude hop (néu can thiét); phén cong chuén bj
va td chuc phuc vu hop; tinh chét cta cudc hop (cong khai, kin), c6 hay khong cho
phép cung cip thong tin cho bao chi vé néi dung cudc hop; xac dinh chi dan vé
pham vi luu hanh cta van ban, tai liéu cung cép tai cudc hop.

Piéu 12. Chuén bi tai liéu hop

1. Tai liéu lién quan dén néi dung hop phai duge chuin bi trude theo dung yéu cau
va tién d6 dé ra, trong d6 néu rd nhiing nodi dung can trao d6i, tham khao y kién
hodc xin y kién chi dao ciia Ban Giam hiéu tai cudc hop. Déi véi nhing tai liéu
trinh bay truc tiép tai cudc hop dai trén 10 trang A4 thi ngoai ban chinh phai chuan
bi thém ban tém tat ndi dung.

2. Lanh dao cac don vi c6 trach nhiém chi dao, phéi hop véi phong Hanh chinh —
Quan tri chuén bi tai liéu lién quan dén noi dung hop. Pdi véi cac cuoc hop quy
dinh tai diém a, e, f khoan 2 Diéu 1 Quy dinh nay, tai li€u cudc hop phai trinh Ban
Giam hiéu phé duyét:

a) Béo cao chinh phai trinh Ban Gidm hiéu duyét trudc ngay hop it nhét 3 ngay
lam viéc;

b) Cac tai liéu khac phai trinh Ban Giam hiéu duyét trude ngay hop it nhit 2 ngay
lam viéc.

3. Bon vi dugc phan cong chuan bj tai liéu hop hop néu khéng hoan thanh nhiém
vu dugce giao thi bi xur ly trach nhiém theo quy dinh cia Nha trudng.
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Piéu 13. Gidy moi, cong viin triéu tap hop, chwong trinh, tai liéu hop
1. Gidy moi hop phai ghi ré nhiing néi dung sau day:

a) Co quan, don vi, ngudi duge moi tham du hop;

b) Noi dung cudc hop;

c¢) Nguoi chu tri cudc hop;

d) Thoi gian, dia diém hop;

e) Pau méi lién hé thong tin vé cudc hop;

f) Céc ndi dung khac (néu c6) nhu: thanh phin du hop; yéu cau déi véi t6 chirc, ca
nhén dy hop.

2. Tham quyén ky gidy moi, céng van triéu tap hop:

a) Truong phong Hanh chinh — Quan trj ky thira 1énh Hiéu truéng dbi véi gidy moi
hop cac cudc hop do Ban Giam hiéu chu tri;

b) Lanh dao don vi ky thira [énh Hiéu truéng dbi véi gidy méi hop céac cudce hop do
Ban giam hiéu phén céng don vi d6 chu tri cudc hop.

3. Gtii gidy moi, cong van triéu tap hop:

a) Pon vi chu tri t& chirc hop phéi hop v6i phong Hanh chinh — Quan tri guri gidy
'moi, céng van triéu tap trude ngay hop it nhit 1a 03 ngay lam viéc. Pbi véi cude
hop ma thanh phan du hop la khach mai thi Gidy moi phai dugc gui truGe ngay
hop it nhét 13 05 ngay lam viéc.

b) Trong trudng hop hop dét xuat, c6 thé goi dién thoai, tin nhin, giri qua hép thu
dién tur, fax;

¢) Bon vi chu tri t6 chuc hop phéi hop voi Trung tdm Cong nghé thong tin théng

bao vé viée t§ churc hop trén Cong thong tin dién tir ctia Truong.

4. Chuong trinh, tai liéu cudc hop phai duoc gui trudce cho cac thanh phan tham du
cudc hop it nhét 13 03 ngay lam viéc, trir cac truong hop sau:

a) Hop giao ban;
b) Cudc hop dot xui;

¢) Tai li€u phuc vu hop ¢6 chi dan vé pham vi luu hanh noi b, tai liéu mat, tuyét
mat, tbi mat.

5. Phuong thirc giri chuong trinh, tai liéu hop:
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a) Dang tai trén Cong thong tin dién tir ctia Truong, trir truong hop tai liéu néu tai
diém b khoan 4 Piéu nay;

b) Gui qua hop thu dién tur cac co quan, don vi, cd nhan da dang ky, trir trudong hop
tai liéu néu tai diém c khoan 4 Diéu nay;

¢) G tai liéu bang van ban gidy.

Diéu 14. Phan cong chuin bi va phuc vu hop

1. D6i véi céc cude hop co su tham gia cuia cip trén, chuyén gia, nha khoa hoc, ddi
tac, co quan thong tan, bao chi (sau day goi chung 1a khach moi).

a) Phong Hanh chinh — Quan tri c6 nhiém vu: Bo tri phong hop, trang tri, chuén bi
phuong tién, thiét bi phuc vu hop; b6 tri nhéan vién 18 tan phuc vu cac cudc hop do
Ban Giam hiéu chu tri; phdi hop véi don vi chil tri t6 chitc hop dé in tai liéu hop
cua cac don vi do phong Hanh chinh — Quan tri quan ly kinh phi, trir cac trudong
hop quy dinh tai liéu phai phéat hanh bang ban dién tit; phdi hop véi don vi chi tri
td chuc hop dé t6 chirc dén dai biéu, ghi danh, phét tai lidu; hudng dan dai biéu db
xe diing noi quy dinh; dam bao an ninh trat tu bén ngoai phong hop. Phdi hop véi
don vi chu tri t6 chirc hop dé dam bao an ninh trat ty bén trong phong hop khi
duoc yéu ciu; td chuc thong tin tuyén truyén, bd tri phuong tién dua, dén dai
bidu, cham séc y té khi dugc yéu cau.

b) Pon vi chu tri td chirc hop c6 nhiém vu: Phoi hop v6i phong Hanh chinh — Quan
tri @& chuén bi cac noi dung theo ké hoach d3 duoc duyét; chuan bi kinh phi hop
theo ké hoach, du toan dugc duyét; in tai liéu hop (déi voi cac don vi, cac chuong
trinh, du an c6 kinh phi riéng); td chtrc don dai biéu, ghi danh, phat tai liéu; don vi
chu tri td chuc hop bé tri ngudi truc dén tiép dai bidu tham du trude khi cude hop
dién ra 15 phut; téng hgp danh sach dai biéu, béo céo nguoi chu tri cuéc hop; dam
bao an ninh trit tu bén trong phong hop; theo d&i hop, du thao thong bao két luan
cudc hop cua ngudi chu tri; dbi véi cac cudce hop dot xudt, don vi chu tri td chic
hop c6 trach nhiém thong bdo véi phong Hanh chinh — Quan tri (t6 Bao vé) dé tao
diéu kién thuan loi cho viéc huéng dan cac dai biéu trong viéc ra vao Truong; don
vi chi tri t& chirc hop c6 trach nhiém kiém tra thanh phan tham du cudc hop trudc
it nhat 01 budi lam viéc va bdo cdo xin y kién chi dao cua nguoi chu tri cudc hop
néu thanh phén tham du khéng dap ung muc dich t6 chirc cude hop; thuc hién cac

nhiém vu khéc khi dugc phén cong.

¢) Céac don vi thuoc Truong cé lién quan cd trach nhiém thuc hién nhiém vu duoc
phén cong theo ké hoach dugc duyeét.
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2. Dbi véi cac cudc hop khong cd su tham gia ctia khach moi.

a) Phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 nhiém vu phuc vu hop khi duoc yéu cAu, tudn

thd ndi dung dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b) Pon vi chu tri thuc hién ding chirc nang, nhiém vu cua minh, tuan thu no1 dung

dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay
Diéu 15. Tham tra tii lidu giao ban

1. Péi véi cac cude hop giao ban, cac don vi thudc Truong co trach nhiém chuén
bi ndi dung béo céo va gui tai liéu t6i phong Hanh chinh — Quan trj dé tham tra
trude cude hop it nhat 12 03 ngay lam viéc, trir trudng hop theo yéu cau bao cao dot

xuat cua Hiéu trudng.

2. Trong thoi han mét ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc tai liéu, phong Hanh
chinh — Quan tri ¢6 trach nhiém tham tra tai liéu. Truong hop gui tai liéu khong
dam bao thoi gian dé thim tra hodc tai liéu khong day di, khong thé hién ding yéu
cau cta Hiéu trudong, phong Hanh chinh — Quaén trj bdo cdo Hiéu truéng xem xét
khéng dua ndi dung dé vao chuong trinh hop giao ban.

Piéu 16. To6 chirc hop

1. Pon vi cha tri t chic hop chiu trach nhiém vé nghi thuc, gi6éi thiéu dai
biéu, chuong trinh; gitip ngudi chu tri cude hop diéu hanh hop theo chuong trinh.

2. Cac bao cao tai cudc hop dugc trinh bay tom tat noi dung hoac chi néu nhﬁhg

vén dé con co y kién khac nhau; thoi gian trinh bay khong qué 15 phit.

3. Viéc phat biéu, trao ddi y kién tai cuéc hop phai ngén gon, tap trung vao nhiing
van dé duoc ngudi chu tri dinh huéng thao luan, nhiing vn dé dang con v kién
khac nhau. Thoi lugng mdi y kién phat biéu tai cude hop la khong qua 05 phit,
truong hop khéc do ngudi chi tri cude hop quyét dinh.

4. Noi dung két luan cudc hop ctia nguoi chi tri phai rd rang, cu thé, thé hién day
da noi dung va yéu cau ctia cudc hop.

5. Pon vi chu tri hodc don vi duoc giao nhiém vu chuan bi noi dung hop c6 trach
nhiém thu hoi tai ligu cé chi din vé pham vi luu hanh néi bé, tai lieu mat, tuyét
mat, tdi mat da phat cho céc dai biéu tham du cudc hop.

Piéu 17. Bién ban cudc hop va théng bao két qua cude hop

1. Pbi vai cudc hop quan trong, theo chi dao thi noéi dung dién bién cua cudc hop
phai duge don vi chu tri t6 chirc hop ghi thanh bién ban. Bién ban phai dugc ghi
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déy du, chinh x4c, ¢6 chit ky xac nhéan cia nguoi chu tri cudc hop va duoc luu triv
theo ding quy dinh. Thoi han hoan thanh bién ban la 02 ngay lam viéc ké tir thoi
diém két thuc cude hop.

Bién ban cudc hop gdm nhitng ndi dung chinh sau day:

a) Nguoi chu tri va danh sach nhitng nguoi tham dy c6 mat tai cudc hop;

b) Nhiing vAn dé duoc trinh bay va thao luan tai cudc hop;

C) Y kién phat biéu cta nhitng nguoi tham du cudc hop;

d) Két luan ctia nguoi chu tri.

2. Trong trudng hop can thiét, ngudi chu tri cude hop quyét dinh viéc ghi am, ghi
hinh cudc hop. Pon vi chu tri t6 chirc hop t6 chirc ghi 4m, ghi hinh cudc hop. Viéc
luu trir tai liéu ghi &m, ghi hinh cudc hop thuc hién theo dung quy dinh phap luat
vé luu tri.

3. B6i véi nhitng cudc hop dugc Hiéu trudng chi dao ban hanh thong bao két luan,
trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir thoi diém két thiic cude hop, don vi chu tri t6
chirc hop c6 trach nhiém giri du thao vin ban thong bao két luan cudc hop lay y
kién phong Hanh chinh — Quan tri truéc khi trinh Hiéu truéng phé duyét du thao.

4. Trong thoi han 05 ngay lam viée, két qua cude hop phai dugc théng bao dén cac
don vi, ca nhan lién quan dong thoi thong bao coéng khai trén trang thong tin dién
ttr cia Nha truong.

5. Van ban thong bao két luan cudc hop khong thay thé cho viéc ra vin ban quéan ly
hodc vin ban c4 biét cia Ban Giam hiéu, lanh dao don vi dé giai quyét cac van dé
lién quan duogc quyét dinh tai cudc hop.

Picu 18. Trién khai, theo d&i, don ddc, kiém tra thuc hién thong bso két luin

cudc hop

1. Cac don vi ¢6 trach nhiém t6 chire trién khai thuc hién nhiing néi dung di duoc
két luan tai cudc hop.

2. Phong Hanh chinh — Quan tri chiju trach nhiém theo ddi chung va dén doe, kiém
tra viéc thuc hién thong bao két luan ctia Hiéu truong tai cac cudc hop dugc yéu
cau phai thong bao két luat cude hop. Dinh ky hang thang, phong Hanh chinh —
Quan tri téng hop viéc thuc hién Théng bao két ludn cua Hiéu trudng tai cac cudc
hop, bao cdo Hiéu trudng tai cudc hop giao ban.



Piéu 19. Thay d6i, hodn hop, hity bé cude hop

1. Ngudi chu tri cudc hop quyét dinh viéc hoan hop, thay déi vé thoi gian, dia
diém, noi dung, chuong trinh hop hoéac huy bo cudc hop.

2. Khi ¢6 quyét dinh thay dbi, hodn hop, huy bé cudc hop, don vi t6 chtc hop ¢
trach nhiém théng bao tdi co quan, don vi, ngudi dugc moi du hop ngay khi ¢
quyét dinh thay dbi, hodn hop, hiy bo cudc hop bing mét trong cac hinh thire: dién
thoai, tin nhan, thu dién ti, fax hodc gui thong bao béng van ban giéy.
) Muc 4 .

DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 20. Hiéu lwc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.
Piéu 21. T6 chirc thue hién
1. Lanh dao cac don vi thudc Trudng co trach nhiém quan triét, pho bién Quy dinh
nay trong pham vi don vi minh. Viéc t6 chirc hop tai cac don vi do Lanh dao don
vi quy dinh, tuan tht ndi dung Quy dinh nay, dong thoi phu hop véi diéu kién thuc
té ctia don vi.
2. Giam dbc Trung tdm Coéng nghé théng tin c6 trach nhiém xdy dung va dam bao
van hanh chuyén muc riéng vé hop, gidy moi, tai liéu hop va théng béo két luan
ctia Hiéu trudng tai cudc hop trén Cong thong tin dién tir ctia Nha truong.

3. Trudng phong Hanh chinh — Quan tri c¢é trach nhiém theo d&i, don dc, kiém %
cac don vi thuoc Truong trong viéc thuc hién Quy dinh nay, kip thoi bdo cao ?

sy

v,

Giam hiéu nhiing van dé vudng méc phét sinh; truong hop can thiét, dé xuét
Giam hiéu stra dbi, bd sung Quy dinh cho phu hop./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- PBang uy;

- Ban Giam hiéu;

- Cong doan;

- Boan Thanh nién;

- Céc don vi truc thude Truong;
- Luu: VT, TCCB (Oanh).
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