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QUVETDINH
V/v ban hanh Quy djnh qmin If hanh chinh t~i Truong D~i hoc Kinh t~

HI~U TRUONG TRUONG D~I H I. C KINH TE

Can ctr Quyet dinh s6 126120021QD-TTg nga. 2710912002 cua Thu tuong, ;.'
Chinh phu ve viec thanh 19~Truong Dgi h9CKinh t1 thuoc Dgi h9CHue;

Can cu Thong tu so 1012020ITT-BCjL?DTng{iy 141512020 cua B(3 truong
B(3Giao d7}-Cva Dao tao ban hanh Quy che to chiec vi' hoat a(3ngcua dai h9Cvung
va cac co sa giao d7}-Cdai h9C thanh vien;

Cc;myu NQ s6 36INQ-HDD!l ;zgay 20151202~cua en: tich H(3ia6,ngDgi
h9CHue ve viec ban hanh Quy che to chuc va hoat J(3ng cua Dgi h9CHue;

Can cu Nght quyet s6141NQ-HDTngay 05112F022 cua ci« ttchH(3i a6ng
truang Truong Dai h9CKinh d, Dai h9CHut vJ vi¢c ban hanh Quy cht T6 chuc
va hoat dong cua Truong Dai h9CKinh d;

Thea aJ nghi cua Truang phong T6 chuc - R 'nh chinh.

QUVET DINH:
Di~u 1.Ban himh kern theo QuySt dinh mly la Quy dinh qwin Iy hanh chinh

t~i TruOn,gD~i hQc,Kinh tS, D~i hQcBuS.. I
Dieu 2. Quyet dinh nay co hi~u Ivc ke tu nga~ 01 thang 01 narn 2024.
DiSu 3. Thu truOng cac dan vi, vien chilc, ngJ.ai lao dQng cua TruOng D~i

hQcKinh tS, D~i hQc BuS va cac ca nhan co lien qukn chiu trach nhi~rn thi hanh
QuySt dinh nay./b

Nui nh~n:
- Nhu di~u 3;
- Chli tich HDT (dS b/c)
- LU1l:VT, TCHC. NBT.
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DAI HOC HUE CQNG HOA xA QI CHU NGHiA VI~T NAM
TRUONG D~I HQC KINH TE DQc I~p - T1}'do - H~nh phiic

QUYDJNH

QUAN LY HANH CHiN~ T~I T,RUONG D~I HQI KINH TE, D~I HQC HUE

(Ban hanh kern thea Quyet dinh s6:f/j"::rQD-DHKT n~ay,2J:h(mg 12 nam 2023 cua

Hieu truong Truong Dai h9CNinh te)

Chuong I
NHUNG QUY DJNH CH NG

Di~u 1.M1}c dich, nguyen t~c

1.M1}c dich: Quy dinh vS quan ly hanh chinh trong nQi bo Truong D(;1ihoc
Kinh tS, D(;1ihoc HuS la cong cu quan ly, t(;10co sa p,ap ly dS xay dung moi tnrong
lam viec nen nep, 6n dinh, nang cao ?hi~uhrc quan 1~,dieu hanh cua Ban giam hieu
cling nhu heat dong cua tirng t~p the va ca nhan trong Truong; quan ly va sir dung
co hieu qua tai san cua Truong.

2. Nguyen t~c: Phat huy dan chu, dam bao cong bang, minh bach, cong khai
chirc nang, nhiem vu, trach nhiem, quyen han cua dac thanh vien trong Ban giam
hieu, Thu tnrong cac dan vi thuoc/tnrc thuoc va cac thanh vien trong TruOng.

Di~u 2. D&i hrgng va ph~m vi ap d1}ng

1.D&i tugng ap d1}ng: Toan bQ vien chuc va nguai lao dQng do TruOng
quan lY.

2. Ph~m vi di~u chinh cua quy dinh nay bao g6m: co chS quan ly, diSu hanh
cua BQmay quan ly Nha truOng; quySn h(;1nva trac I nhi~m cua cac chilc V\l quan
ly, vien chuc va nguai lao dQng trong Truang.

Di~u 3. Can Clf phap Iy
1.Lu~t Vien chilc ngay 15 thang 11 nam 20UD;

2. Lu~t Bao hiSm xa hQi s6 58/2014/QH13 ng~y 20 thang 11 nam 2014;

3. BQLu~t Lao dQng ngay 20 thang 11 nam 2b 19;

4. Lu~t vien chilc s6 26/VBHN-VPQH ngay 16thang 12 nam 2019;
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5. Nghi dinh s6 145/2020/NI)-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 quy dinh ehi
tiSt va huang dfin thi hanh mot s6 diSu cua BQ luat I 10dong vS diSu kien lao dQng
va quan h~ lao dong;

6. Thong tir s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 02 nam 2020 quy dinh
ehS dQlam vi~e cua gi~ng vien eo sa giao due dai h91C; ?

7. Quyet dinh so 595/QD-BHXH ngay 14 thang 4 nam 2017 cua Bao hiem
? I ?,?

xa hQiVi~t Nam ban hanh Quy trinh thu bao hiem xa hoi, bao hiem y te, bao hiem
th~t nghiep, bao hiem tai nan lao dQng - benh nghe nkhi~p; quan Iy s6 bao hiem xa
hoi, the bao hiem y tS;

8. Nghj quyet s6 36/NQ-HDDH ngay 20 thang 5 nam 2022 cua HQid6ng D:;ti
h9CHuS vS viec ba~ h~nh Quy chS t6 chirc va hoat ~Qng cua D:;ti~9CHuS;

9. Nghi quyet so 14/NQ-HDT ngay 05112/20122eua HQi dong TruOng D:;ti
h9C Kinh tS, D:;tih9C HuS vS vi~e ban hanh Quy ihS t6 ehile va ho:;tt dQng eua
TruOng D:;tih9CKinh tS, D:;tih9CHuS.

10. QuySt dinh s6 129 12007/QD-TTg ngay 0 18/2007 cua Thu tuang Chinh
phu vS vi~c ban hanh Quy chS Van hoa cong sa t:;t cac co quan hanh chinh nha
nu6c.

R

, 11. QuySt din~ s6 1847/QD-TTg ngay 27112/1018 cua Thu tuang Chinh phu
ve vi~c phe duy~t De an Van hoa cong V\l. .1

12. QuySt dinh s6 758/QD-BNV ngay 23/06/2021 vS vi~c ban hanh Quy t~c
Ungxu cua can bQ, cong chilc, vien chilc, nguai lao dQng.

, 13. QuySt dinh s6 903/QD-BGDDT ngay 31f/2020 vS vi~c ban hanh Quy
che van hoa cong sa co quan BQGiao d\lc va Dao t<:1:o.

.......
I-­.......

ChuO'ng II

co CHE PHOI HQP, QUAN LY vA DIEU Ht' NH GIUA cAc DON VI
TRONGTRUONG

Di~u 4. Quy dinh v~ CO'ch~ qmin If va di~,Uhanh [chung ,

1. Ban Giam hi~u Nha truOng, dUng dau la Hieu truang, quan ly va dieu hanh
cong vi~c cua TruOng thong qua cac Phong chilc dang, Khoa va Trung tam tlVc
th~Qc. Cac Ph6 Hi~u tru6ng giup vi~c cho ~i~u t~6ng trong c~ng tac quan ly va
dieu hanh cac ho:;ttdQng eua TruOng; tlVc tiep ph\l lrach mQt so lInh V\ICcong tac
thea S\Iphan cong cua Hi~u tru6ng va giai quYStcae I ong vi~c do Hi~u tru6ng giao.
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Trong cac mang c~ng tac du<!': Hieu tnrong uy quySp, Ph6 Hieu tnrong thay m~t
Hieu tnrong true tiep chi dao, to chirc thirc hien cac mang cong tac duoc phan congo
Sau do bao cao ket qua va chiu trach nhiem tnroc Hi~rltnrong vS ket qua cong viec
duoc giao.

2. Cac Truong phong, Truong Khoa va Giam d6c Trung tam tnrc thuoc (goi
t~t la thu tnrong dan vi) chiu sir lanh dao, quan ly tn,rdtiep cua Hieu tnrong va chiu
trach nhiem tnroc Hi~u tnrong d6i voi t~t ca ca~ hott dong c?a dan vi duoc giao
phu trach, Thu tnrong cac dan vi la nguoi true tiep q~an ly, dieu hanh can ~Q,vien
chirc, nguoi lao dong thuoc dan vi minh phu trach v tai san du<!,cphan cap quan

IY·
J)i~u 5. M3i quan h~ ph3i hgp cong tac gifra HU~u trlf(Yng va cae Ph6 Hi~u
trlf(Yng

1.Hi~u truOng chu tri cac cUQchQp(thuang ky, dQtxu~t) thuQc nhUng nhi~m
v\! va ho~t dQngchu d~o cua Truang. Khi du<!,cuy qu}Sn, cac Ph6 Hi~u truOng thay
m~t Hi~u truOng chu t~i cac cUQchQp thuQc mang jdong vi~c du<!,cuy quYSnph\!
trach, sau d6 bao cao ket qua cho Hi~u truOng.

2. D6i vai nhUng v~n dS quan trQng c6 anh uOng lan, Hi~u truOng (ho~c
Ph6 Hi~u truOng du<!,cuy quySn) phai trao d6i, ban b~c t~p th~ giua Hi~u truOng 'va
cac Ph6 Hi~u truOng va xin y ki@nchi d~o cua Da g uy Truang truac khi quy@t
dinh.

3. Hi~u truOng t6 chuc giao ban hang tu&n, Hang thang (vai cac Ph6 Hi~u
truOng) va hang thang (vai can bQchu ch6t) (c6 s6 b~enban hQp).

, 4. Trong truang hqp c&nthi@t(di cong tac, l~1~dQtxu~t. ..), Hi~u truOng uy
quyen cho mQtPh6 Hi~u truOng ph\! trach chung de dieu hanh cac m~t cong tac cua
Truang.

J)i~u 6. Quy dinh v~ ky Gifiy di cong tac

1.T~t ca cac ho~t dQng cong tac ngoai Truang, can bQ, vien chuc va nguai
, ~, ,

lao dQng du<!,cphan cong lam nhi~m v\! deu du<!,ccap giay cong tacoGiay di cong
tac ph~i ghi ra nQi dung cong tac (kern thea Cong v1n ?u di cong tac). Day la diSu
ki~n de thvc hi~n quan ly can bQva thanh toan then che dQhi~n hanh.

2. Hi~u truOng khi di cong tac, Pha Hi~u truOn~ ho~c TruOng Phong T6 chuc
- Hanh chinh kY gi:1ycong taco

3. Cac Pha Hi~u truOng va thu truOng cac dT vi khi di cong tac phai du<!,c
sv dfmg y cua Hi~u truOng va du<!,cHi~u truOng trva ti@pkY gi~y cong tacoTruang
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hop Hi~u tnrong di vang, PM Hi~u tnrong duoc uy qtySU ky ~ifiy,CDUgtaco
4. Vien chirc va nguoi lao dong khi di cong tac phai co giay de nghi cli di cong

tac cua Thu tnrong dan vi va diroc Hieu tnrong phe du~~t moi duoc Truong c~p gi~y
di cong tacoTruong hQ'Pdi giang day ngoai Truong, can bQgiang day phai bao cao
voi Truong BQmono Truong hQ'PTruong BQmon dl1v~ng, can bQ giang day phai
bao cao voi Truong Khoa. Truong hoac Pho tnrong Ihong T6 chirc - Hanh chinh
duoc uy quyen kY gi~y cong tac cua vien chirc va ngur i lao dong. Trong tnrong hQ'P
di lam viec rieng ngoai Truong, vien chirc va nguoi Iho dQng phai co dan dS nghi,
phai duQ'cthu truang dan vi d6ng y va duQ'cHi~u tru&g cho phep.

5. ChS dQthanh toan c6ng tac phi: duQ'cquy di~ C\lthS t?i Quy chS chi tieu
nQibQcua truang D?i h9CKinh tS.

6. Nhiing truang hQ'Pd~c bi~t vS nQi dung c6ng tac do Hi~u truang xem xet,
quySt dinh.

Ch U'O'ng III

QUY DJNHVE THin GI~N LAM~I~C, CH~ DQ NGHi PHEP, NGHi
KHONGHlfONGLlfONG

DiSu 7, Quan Iy thiri gian lam vi~c cua vien chuc + ngll'iYilao di}ng ,

1. Vien chuc va nguai lao dQng phai thllC hi~, dung quy dinh ve thai gian
lam vi~c va ch~m cong b~ng may quet van tay thea uy dinh.

2. Thai gian lam vi~c:

- Theo quy dinh cua BQ Lu~t Lao dQng hi~n anh: Bu6i sang til 7hOOdSn
Ilh30; Bu6i chiS~ til 13h30 dSn 17,hOO.Trang ao: tal gian nhc{inddu v~n tay tgi
may: Gia va,abu~i sang tir: thl ~ aen 8hOO;Gia ,vebl~6is~ng tir11hO~aen 11h45;
Gia vaa b~6i chieu tir: 13h20 aen 14hOO;~ia ve bUJrichieu: 16h30 aen 17h15.

- D6i v6i nhom cong vi~c co tinh chat d~c thli thai gian lam vi~c do Truang
dan vi trllc tiSp qu~n ly nguai lao dQng quy dinh, ~am bao ch~t IUQ'llgva tiSn dQ
cong vi~c nhung van dam bao thai gian lam vi~c 8 gia/ngay va thea thoa thu~n
trong nQidung HQ'Pd6ng lao dQng.

3. Ra vao c6ng sa:

Vien chuc va nguai lao dQng ra khoi ph?m vi co quan phai bao cao va dUQ'c
Sll d6ng y cua Thu truang dan vi quan ly trllC tiSp ~ uan If;tren app tl! a(mg thea
mdu)
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4. Khau tnr gio cong: Thu tnrong dan vi chiu trach nhiem tnroc Hieu tnrong
d6i voi viec xac nhan n9i dung khau tnr gio cong/lyl do roi khoi c~ng sa cua vien
chirc va ngiroi lao dong cua dan vi minh quan ly. Minh clurng khau tnr gio cong
diroc l~p, giri vS pho~g TC-HC va xu ly tai thai diSll phat sinh.

5. Quy dinh ve tham du hop/hoi nghi:

- Cac CU9ChQP cap Truong: Lanh dao cac dan vi; Vien chirc va nguoi lao
d9ng co ten trong thanh ph§.n cac cU9Chop/hoi ngh~ neu vi ly do d9t xuat khong
tham du duoc phai bao cao voi Lanh, dao chu tri cU9[chop, NSu vang khong co ly
do chinh dang hoac khong duoc sir dong y cua Chu tri cU9Chop se bi ghi vao bien
ban CU9ChQpva lam din cu dS danh gia, xSp lo?i cuoi nam.

- Cac CU9ChQp cap KhoalPhong: Vien chuc va nguai lao d9ng co ten trong
thanh ph§.n cac CU9ChQp/h9i nghi nSu vi ly do d9t xbat khong tham dl,fdugc phai
bao cao vai Lanh d?o Khoa/Phong. NSu v~ng khodg co ly do chinh dang ho~c
khong dugc Sl,fd6ng y cua Lanh d?o Khoa/Phong se bi ghi vao bien ban cU9ChQp
va chuySn van ban vS phong T6 chuc - Hanh chinh dS lam can cu danh gia, xSp
lo?i cu6i nam.

Di~u 8. Quy djnh v~ vi~e lam them gUy

1. Do yeu c§.u cong vi~c rna thai gian lam vi ~c binh thuang theo quy dinh
khong thS hoan thanh ho~c co cong vi~c mai phat inh c§.n phai lam them gia,
Truang dan vi co thS b6 tri va phan cong vien chuc va nguai lao d9ng lam them
gia.

«.•
;....'

2. Thu truang dan vi dugc su d\mg nguai lao d<f>nglam them gia khi dap (mg
d§.ydu cac yeu c§.usau day:

a. Phai dugc Sl,fd6ng y cua vien chuc va nguai lao d9ng.

b. L~p kS ho?ch lam them gia ghi ro thai giaf,' dia diSm, kh6i luqng cong
vi~c lam them, dl,ftru kinh phi va phai dug~ Hi~u trurg phe duy~t truac khi triSn
khai thl,fchi~n cong vi~c. Phai thl,fchi~n cham cong ngoai gia trong thai gian thl,fc
hi~n cong vi~c.

c. S6 gia la them khong dugc vuqt qua quy dirih cua Phap lu~t hi~n hanh.

Di~u 9. Ch~ dQ nghi ella Giang vien

1. Thai gian ngh! cua Giang vien thl,fchi~n theo kS ho?ch dao t?O cua Nhil
truang, theo kS ho?ch ngh! LS, TSt va ngh! he cua si h vien, tru nhUng Giang vien
tham gia giang d?y trong thai gian nght he.
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2. Trong tnrong hQ'PGiang vien d.n nghi d<)txu~t dS giai quyet cong viec
rieng, co ly do chinh dang thi phai bao cao Truong B<)mon, Truong Khoa. Giang
vien co trach nhiem thuc hien cac thu tuc diSu ch,inhIlich giang day t?eo du~g quy
dinh. Truong hQ'Pd~c biet, do Hieu tnrong quyet dinh tren co s6 lay y kien cua
Truong Khoa.

Di~u 10. Ch~ dQ nghi phep ella Vien chirc, nguiri I 0 dQng kh8i Hanh chinh

1.Vien chirc, nguoi lao dong him viec theo gio hanh chinh, co thai gian cong
tac du 12 thang tai Truong Dai hoc Kinh tS thi duoc 12 ngay nghi phep trong mot
nam.

2. Vien chirc, ngiroi lao dong lam viec chua u 12 thang thi s6 ngay nghi
hang nam cua nam do duoc tinh theo ty l~ tuong irng voi s6 thang lam vi~c.

, 3. Vien chil~, nguai lao d<)nglam vi~c t~i Truapg D~i h<)cKinh tS du 05 nam
thi so ngay nghi hang nam duQ'ctang them tuang ilng 01 ngay. Thai gian lam vi~c

I ,
t~i cac co quan, dan vi khac truac khi cong tac t~i 'TruOng D~i h<)cKinh te duQ'c
tinh la thai gian lam vi~c dS tinh s6 ngay nghi phep tLng them.

4. Hi~u truOng co trach nhi~m quy dinh lich rghi h~ng nam sau khi tham
khao y kiSn cua vien chilc, nguai lao d9ng va phai tHong bao truac cho vien chilc,
nguai lao d9ng biSt.

Di~u 11. Thm gian nghi phep trong nam

1. Thai gian nghi phep trong 01 nam duQ'Ctirlli b~ng t6ng s6 ngay nghi ill
ngay 01 thang 01 dSn hSt ngay 31 thang 12 cua nam db. Tinh dSn hSt ngay 31 thang
12, s6 ngay phep con l~i cua nam do se khong duQ'cc9ng dan vao nam tiSp theo.
Trir nhUng truOng hQ'Pco thoa thu~n khac.

2. Tuy theo tinh ch~t d~c thu cong vi~c cua t' I g vi tri vi~c lam, Nha truOng
xet duy~t cho vien chuc, nguai lao d9ng trong dan v: duqc nghi phep tu 01 dSn 03
l~n trong m<)tnam (trong s61u(;Yl~gngay nghi nghi P1ep quy dinh). Nha truOng Uti

tien nghi phep vao dip he theo ke ho~ch nam h<)c.

3. Vien chilc, nguai lao d9ng khi co nhu c~u nghi phep phai lam dan va trinh
Thu truOng dan vi xem xet, phe duy~t truac it nh~t 11 tu~n tinh dSn thai diSm nghi
phep. TruOng hQ'Pd~c bi~t do Hi~u truang xem xet, quyet dinh.

4. Thai gian khong lam vi~c duQ'ctinh la thai gian lam vi~c dS tinh vao s6
ngay nghi phep h~ng nam:

- Thai gian nghi vi~c rieng co huang luang q y dinh t~i Khoan 1, DiSu 115
B9 Lu~t lao d9ng nam 2019

);.1
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- Thai gian nghi viec khong huong luang: khong qua 01 thang trong nam

diroc Hi~u tnrong phe duyet. J
- Thai gian nghi huong chS dQthai san khon I virot qua thai gian quy dinh

cua phap luat vS bao hiem xii hoi.

- Thai gian nghi do tai nan lao dong, benh nghS nghiep nhung cong don
khong qua 06 thang trong mot nam, J

- Thai gian nghi 6m dau nhung cong d6n khon ' qua 02 thang trong mot nam.

- Thai gian thir viec nSu ngiroi lao dong tiep t\11 lam viec cho nguoi sir dung
lao dong sau khi hSt thai gian thir viec.

- Thai gian phai ngirng viec, nghi viec khong dr l6i cua nguoi lao ~Qng.

- Thai gian nghi vi bi tam dinh chi cong viec irng sau do diroc ket luan la
khong vi pham hoac khong bi xu ly ky IJl~tlao dQng.

Di~u 12. Thiri gian nghi vi~c khong hutrng IU'O'ng

1.Can cir kh6i hrong cong viec cua dan vi, Trucrng dan vi (Khoa va BQmon)
chiu tnich nhi~m s~p xSp, b6 tri thai gian nghi khon~ huemg luang cho vien chilc
va nguai lao dQng khi co nhu c~u dS khong anh hUahg dSn cong vi~c chung cua
Khoa va Nha truOng.

2. Vien chilc, nguai lao dQngxin nghi vi~c khong huemg luang phai co ly do
C\1thS, ro rang. Nha tWOng se giai quySt cho vien chud va nguai lao dQng nghi vi~c
khong huemg luang nSu Truemg dan vi b6 tri s~p xSp dugc nguai dam nhi~m thay
thS cong vi~c cua vien chilc, nguai lao dQng xin ngh' va khong b6 tri tuySn them
nguai.

3. Trong thai gian nghi vi~c khong huemg luan: , vien chilc, nguai lao dQng
thoi huemg luang, phuc 19iva cac chS dQlien quan cu~ TruOng D6i v6i vien chuc,
nguai lao dQng co thai gian nghi khong huemg luang til 14 ngay lam vi~c tra len
thi TruOng va vien chilc, nguai lao dQng khong dong cac khoan bao hiSm xii hQi
cho vien chilc, nguai lao dQng do trong thai gian xin ghi.

4. Vien chilc, nguai lao dQng dugc cu di hQc t~p nu6c ngoai, sau khi hoan
thanh khoa hQcphai tr? vS co quan con~ tac. Vi~c giailqu~St ng?i khong luang chi
duQ'cxem xet giai quyet sau khi co quyet dinh tiep nh~ ve tra ve co quan cong tac.

5. Vien chilc, nguai lao dQng vi ly do tham thaF nhan nu6c ngoai; 6m dau
diSu tri b~nh dai ngay; giai quySt vi~c gia dinh phai c' SlJ d6ng y cua Hi~u twemg
tren co sa kha nang s~p xSp cong vi~c va co SlJ d6ng y ua Thu truemg dan vi quan
ly tf\ICtiSp.
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6. Vien chirc, ngiroi lao dong duoc cir di hoc nghien ciru sinh a mroc ngoai,
sau khi kSt thuc khoa hoc phai tro vS co quan cong lac. Truong hop vi ly do tiSp
tuc a lai nghien ciru sau tiSn ~Tco nhu c~u xin nghi Jong huang luang tai Truong
do Hieu tnrong xem xet, quyet dinh, .

7. Thai gian xin nghi khong huang luang t6i d~ m6i l~n la 06 thang va khong
qua 12 thang d6i voi giang vien; khong qua 03 thangJ.d6i voi vien chirc, nguoi lao

, I,
dQngkhoi hanh chinh. Nhtrng tnrong hop d?c biet khac do Hieu tnrong quyet dinh.

8. Khi hSt thai han nghi khong huang luang, v·lenchirc, nguoi lao dong phai
tro lai cong tac va tuan thu su s~p xep, b6 tri cong viec cua Tnrong dan vi va Nha
tnrong,

Chuong IV

QUY DJNH VE CONG TAc HANH CUiNH, LE TAN

Di~u 13. Quy tlinh vS tlang k~ lieh clIng bie, ho)ih+, xe 0 to eong

1.Lich cong tac hang tuan cua Truang dugc xay dvng din cu vao lich cong
tac cua ~?i hQc HuS va ,nhu c~u cong tac cua cac df vi trvc thuQc Truang. Cac
dan vi, to chuc doan the trong Truang din cu vao l~ch cong tac cua Truang xay
dvng lich cong tac cua dan vi. Cac dan vi, t6 chuc doan th~ co nhu c~u lam vi~c,
hQihQpphai dang kY lich cong tac t?i Phong T6 chuc - Hanh chinh ch~m nh~t van
17 gia thu Nam hang tu~n d~ trinh Hi~u truang duy~t va thong bao.

Truang hgp lich cong tac co thay d6i ho?c b6,sing dQtxu~t, Phong T6 chuc
- Hanh chinh co trach nhi~m thong bao kip thai den cac dan vi, ca nhan co lien
quan t?i Lich cong tac dang tai a website cua Truangi

2. Cac bu6i sinh ho?t, hQi hQp cua Truang dugc thong bao C\l th~ vS thai
gian, nQi dung, thanh ph~n, dia di~m tren lich cong ac. D6i tuqng tham gia sinh
ho?t, hQi hQp phai ch~p hanh nghiem tilc nQi quy, ql1y dinh d~ khong anh huang
dSn cong vi~c chung. Nguai trong thanh ph~n tham clv, nSu khong b6 tr! tham gia

'\ 1 , '\ , .,

dugc din bao cao cho thu truang dan vi va nguai chit tri biet; khi can thiet co the
uy quySn cho nguai khac tham dV.Vien chuc va ngu<ri lao dQn~ tham dV,hQin~hi,
tham dVhQp phai nghien Clmky tai li~u d1lnh~n du&c, phai den truac toi thieu 5
philt truac khi b~t d~u cUQchQp/hQinghi; th~ hi~n Sl,l' ton trQng, nghiem tilc trong
cUQchQp/hQinghi. Phai t~t di~n tho?i di dQngho?c d~ di~n tho?i a chS dQrung, khi
c~n noi chuy~n di~n tho?i phai ra ngoai phong hQp/h~i nghi.

3. Tai li~u ph\lc V\l cac cUQchQp/hQinghi h?n chS su d\lng tai li~u gi~y, Uti
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tien sir dung file dien tir dS thirc hanh ti@tkiem.

4. Cac dan vi co nhu c~u str dung phong hQP, hong hoi tnrong cua Truong
phai dang ky lich tai phong T6 clnrc - Hanh chinh d~ s~p x@p,b6 tri hop ly. N@uco
nhu c~u trang tri phong, man trong HQi tnrong va phong hQP, cac dan vi chu dong
thi@tk@market gui qua phong T6 clnrc - Hanh chinJ d~ thuc hien,

5. Chu tich HQi·dong Truong, Ban Giam hieu ~ruOng duoc sir dung 0 to cua
Truong di cong tac trong va ngoai tinh do Phong T6/chUC- Hanh chinh b6 tri. Thu
tnrong cac dan vi true thuoc Truong chi duoc su dung xe 0 to phuc vu cong viec
chung cua Truong khi co sir d6ng y cua Hieu tnrong. Viec b6 tri xe 0 to phuc vu
cac chuang trinh, du an ... phai duQ'cHi~u truang dur'~t va thanh toan kinh phi thea
qui dinh hi~n hanh.

6. Cac dan vi, t6 chuc doan thS, ca nhan tro g TruOng n@uco nhu c~u su
d\lng 0 to cua TruOng phai colich dang kY truac 24h vai Phong T6 chuc - Hanh
chinh dS trinh Hi~u truang duy~t.

J)i~u 14. Quy djnh v~ vi~c ti~p khach cong Vl}

1.B6i vai khach d@ng~p, lam vi~c vai TruOng: Phai dUng xe a c6ng, dS xe
d~ng chi dfin cua bao v~, dang kY thong tin qua Nh~n vien ?ao v~ dS duQ'chuang
dan vao lien h~ cong tac dung dia chi va nguai co tl~Amquyen.

2. Vieu ehile va u~ui1i lao di)ug khi tiSp kM~h troug uUGeva qu6e tS ph,,!
tuan thu dung nghi thuc Ie tan do Nha nuac, BQGiao d\lCva Bao t~o, B~i hQCHue

va TruOng quy dinh. I
3. Vien chuc va nguai lao dQng khong duQ'c uy ti~n dua khach ho~c nguai

nha vao khu V\l'Clam vi~c cua TruOng. Khong duQ'c \l'y su d\lng cO'sa v~t ch~t, tai
san cua TruOng dS th\l'~hi~n con~ vi~c ca nhan khi ctua duQ'cs\l'_cho phep c~a Hi~u
truang. Truang hqp tiep khach den lien h~ cong tac Ian huang ?an khach chap hanh
nQi quy cong sa cua TruOng, khong duQ'c lam ~mHhuang den ho~t dQng cua ca
nhan, dan vi khac trong TruOng.

J)i~u 15. Quy djnh v~ dam bao an ninh trU'O'ng hCl»c

1. Bao v~ khong duQ'ctuy y cho nguai l~ vab TruOng trong ho~c ngoai gia
lam vi~c.

2. Xe may/xe 0 to cua vien chuc va nguai ao dQng d@nlam vi~c phai dS
dung vi tri, dam bao l6i ra vao thong thoang khong ~nh huang d@ngiao thong ho~c
xu ly cong vi~c khi co tinh hu6ng kh~n d.p xay ra.
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3. Vien clurc va ngiroi lao dong nSu co nhu cAu dS xe thai gian dai tai Nha
xe cua Tnrong phai bao cao va dang ky tai phong B~o v~ dS duoc huang dftn vi tri
dS xe hop ly.

Di~u 16.Quy djnh v~ vi~e ti~p nh~n t~ng pham,hang vi~n trQ' tir ca nhfin trong
va ngoai mnrc

!.D6i voi tang ~h~m hoac ?ang vien tr? tir caf ca nhan, t6 chirc trong mroc:
Khi tiep nhan tang pham, qua bieu, Phong To chucl- Hanh chinh co trach nhiern
lien h~, hoan thanh thu tuc dS tiep nhan va tham me cho Hieu tnrong phan cfip
quan ly, sir dung,

2. D6i ,vai tang pham hoac hang vien tro tir ca I an, t6 ch~c, ,chinh phu mroc
ngoai: Khi tiep nh?n, Phong ~?a hQc,Cong ngh~ - ¥qp tac quoc te ~o trach nhi~m
lien h~, ?Oan thanh thu t\lCde tiep nh?n, sau do ba~ gtao cho Phong To chuc - Hanh
chinh tiep nh?n va tham mUllHi~u truOng phan cap Auan ly va su dVng.

Di~u 17. Quy dinh v~ vi~e t~ng qua IU'uni~m eho dBi tae eua TrU'(rng

, 1. DBi tU'Q'ngdU'Q'edung qua t~ng eua Tr!fO'ng: Cac doan I<?achl,d6itac
den lam vi~c vai TruOng duqc Hi~u truOng phe duyet thi dan vi lam dau moi duqc
su dVngbQqua t?ng cua TruOng dS t?ng qua lUllnilm.

2. Phan lo~i qua t~ng theo tirng dBi ttrQ'ng:,I
- Cac dan vi lam dftum6i th\Ic hi~n ;i~c giao IFvai ~6i tac, nSu cftn_sudvng

t?ng qua lUll ni~m cua TruOng phai co ke ho~ch va hIm de nghi (theo mau) trinh
Hi~u truOng phe duy~t it nhfit truac 1 ngay.

- D6i vai nhUng doan khachld6i tac co thanli phftn lam vi~c tu 3 nguai tra
xu6ng, vi~c t~ng qua co thS th\I,c hi~n cho tfit ca thianh vien doan. D6i vai nhUng
doan khachldoi tac co thanh phan lam vi~c tu 4 n~uai tra len, chi th\Ic hi~n t?ng
qua lUll ni~m cua TruOng cho TruOng doan. Truarlg hqp d?c bi~t, do dan vi lam
dftum6i dS xufit va phai duqc Hi~u truOng phe duy~t.

r'(.
''',1

'\',

'-';0

ChU'O'ngV

, QUY DIN~ VE VI:¢C THVC HI:¢N VtN HOA CONG sa
Dieu 18. Quy dinh ve trang ph1}.e I ,

1. Vien chuc, nguai lao dQng va sinh vien !<hiden TruOng lam vi~c, giang
d~y va hQCt?P phai deo biSn ten, m?c trang ph\lc !Qngang, lich S\I, kin dao; phil
hqp vai moi truOng cong sa, moi truOng giao d\lc' di giay ho?c dep co quai h~u.
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Khuyen khich nil can bo, vien chirc mac ao dai nga~ d~u tu~n thea chuang trinh
van dong cua tinh Thira Thien HuS.

2. Vien chirc va nguoi lao d9ng diroc c~p ph,t trang phuc rieng thea nhom
nhiern vu, cong viec dtroc phan cong thi phai mac tang phuc dung quy each khi
thirc hien nhiem vu.

J)i~u 19. Chuan muc giao ti~p, .rng xii'

1.Trong giao tiep va irng xu, vien chirc, ngiro] lao dong phai co thai d9, cir
chi Iich sir, hoa nha, ton trong d6i tuong giao tiep; ngon ngft giao tiSp phai lich sir,
ra rang, mach lac; khong noi tuc, chiri bay, de doa Jguai khac; giai thich, hirong
dftn ra rang, cu thS, dung chirc trach va nhiem vu duJc giao.

2. Trong giao tiep va irng xu voi dong nghiep, vien chuc, nguai lao d9ng
phai co thai d9 chan thanh, trung thgc, cai rna, than thi~n va hqp tac, h6 trQ'nhau
trong th\fc hi~n nhi~m V\l;khong be phai gay m~t dOtn kSt n9i b9,ca quan.

, 3. Khong su d\lng m~ng xa h?i va cac kenh tho!g tin khac de khai thac, tuyen
truyen cac thong tin chua duQ'ckiem chUng, thong lin sai S\f th?t lam anh huang
dSn uy tin, hinh anh cua Truang va danh d\f, uy tirill cua d6ng nghi~p, sinh vien,
hQcvien.

4. Vien chuc, nguai lao d9ng khi giao tiSp vai sinh vien, hQc vien phai co
thai d9 van minh, lich S\f,ton trQng, hoa nha.

5. Vien chuc giil chuc V\l lanh d~o, quan ly khong duQ'c duy y chi, ap d~t,
, ,,1 "" ,

bao thu; phai ton trQng, lang nghe y kien cua cap du&i; guang mau trong giao tiep
Ung xu va trong th\fc hi~n nhi~m V\lduQ'cgiao.

6. Tuan thu chuan m\fc d~o duc gia dinh va xa h9i, thu~n phon my t\lC,tr6ng
th6ng van hoa cua dan t9c. Guang mftu ch~p hanh v' th\fc hi~n dung chu truang,
chinh sach cua Dang, phap lu?t cua Nha nuac va n9i quy, quy dinh cua ca quan.

J)i~u 20. Thl}'c hi~n ti~t ki~m, chang lang phi

Vien chuc, nguai lao d9ng va nguai hQc phai co trach nhi~m th\fc hanh tiSt
ki~m trong vi~c su d\lng di~n tho~i ca quan, van ph' ng ph~m, cac thiSt bi di~n, ...
Khi hSt gia lam vi~c, ra khoi phong phai tit t~t ca ac thiSt bi di~n, dong - khoa
cua c~n th?n.
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Chuong VI

f)lEU KHoAN THI HA

f)i~u 21. T8 clnrc thuc hi~n

1.Hi~u tru~g uy quy~n cho Truong cac ?don I itrue thuoc Truong co trach
nhiem quan triet, to clnrc trien khai toi toan the vien chirc, ngiroi lao dong trong
dan v! d~ thuc h.i~n.Trong qua trinh thuc hien, n<lu:~ virong mac, cac dan vi phan
anh ve phong To clnrc - Hanh chinh de xem xet, trLT Hieu tnrong giai quyet.

2. Tr,ong qua trinh thirc hien nSu c?ogi vuOnp mac, thu t;U6ng cac don vi
p~an anh ve Ban Giam hieu qua Phong ~o chirc - ~anh chinh de kip thai sua doi,
bo sung cho phil hop voi tinh hinh thuc te cua Tnrong.

f)i~u 22. Hi~u IlfC thi hanh

Quy dinh nay ap dung thong nhat trong Tnrong Dai h9C Kinh tS, Dai h9C
Hu<~va co hieu hrc k~ tit ngay 0 I thang 0 I nam 202f.l ~

Hl¢U TRUONG_------
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