TINH UY BEN TRE PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI Bén Tre, ngay 3 thang | ndm 2019

*

Sé 41 -Qb/TCT

QUYET PINH
V& vige ban hanh Quy ché hogt ding
ciia Phong To chitc, hanh chinh, thong tin, tu li¢u

- Cén cir Quy dinh s6 29-QPi/TU, ngay 03/01/2019 ca Ban Thudng vu
Tinh 1ty Bén Tre vé chitc ning, nhiém vu, t& chitc bd mdy, bién ché Trudng Chinh
tr] tinh Bén Tre;

- Cén cir Quyet dinh 56 364-QP/TCT ngdy 11 thang 4 ndm 2019 cua Trwong
Chinh tri tinh Bén Tre vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong cita Trudng Chinh tr
tinh Bén Tre;

- Xét d& nghi cta Trudng phong T chirc, hinh chinh, thong tin, tur ligu,

HIEU TRUOGNG TRUONG CHINH TRI QUYET DINH

Didu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché hoat ddng ctia Phong T6
chitc, hanh chinh, théng tin, tw liéu, Trudng Chinh tri tinh Bén Tre.

Pidu 2. Toan thé vién chirc va ngudi lao dong cia Phong Té chirc, hanh
chinh, théng tin, tr liéu chiu trich nhiém thi héanh quyét dinh nay, cdc vin bin
trude ddy tedi voi quy ché ndy déu bi bai bo.

Quyét dinh c6 higu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhén;

- Nhur diéu 2,

- Ban Gidm hiu,
- Luu TCT.




TINH UY BEN TRE PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TR}

*

QUY CHE
Hoat ddng ciia Phong Tb chitc, hanh chinh, thong tin, tw liu
Trudng Chinh trj tinh Bén Tre
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43-QP/TCT ngay’l thdng I nim 2019
cua Higu truéng Trucng Chinh tri tinh Bén Tre)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ip dung

1. Quy ché ndy quy dinh vé& chirc niing, nhiém vy; ché do trach nhiém, quan
hé c6ng tic; ché d6 lam viéc clia vién chitc, ngudi lao ddng Phong T4 chirc, hanh
chinh, théng tin, tu ligu, Trudng Chinh trj tinh Bén Tre.

2. Quy ché nay dp dung dbi véi toin thé vién chirc, ngudi lao dong Phong
T chirc, hanh chinh, théng tin, tw lidu, Trudng Chinh trj tinh Bén Tre.

Pidu 2. Ché d6 lam viée

1. Phong Tb chitc, hanh chinh, théng tin, tu 1iéu, Truong Chinh trj tinh Bén
Tre 1am viéc theo ché do thu trudng. Moi hoat ddng ciia Phong phai tuan thu céc
quy dinh ciia phap luét, quy ché hoat dong ciia Trudng.

2. Trudng phong 14 ngudi chiu trich nhiém truée Higu trudng va Phé Hiéu
trirdng phu trach Phong vé toan bd hoat dong ciia Phong theo chitc ning, nhiém vu
da duge quy dinh; chiu trach nhiém cd nhan tru6e phap ludt va trwée Hiu truong,
Phé Hiéu trudng phu trach vé két qua thuc hién nhiém vu duge giao thude trich
nhiém va thdm quyén ciia minh, ké ca khi da phén cong hay tiy nhiém cho céc Phé
Trudng phong.

3, Trudng phong 12 ngudi 1am viée trye ti€p v6i Ban Giam hiéu; Truong,
pho céc phong, khoa trong trudng va khéach dén 1am viéc v6i Phong. Trong trudng
hop cin thiét, Trudng phong 1y quyén cho Phé Trudng phong lam viéc thay. Khi
d6é Phé Trudng phong phai chiu trach nhiém trude Trudng phong va truée phap
luat vé& cong viée duge giao.

4. Vién chirc cia Phong phai xir Iy va giai quyét cong viéc dung trinh tu, thil
tuc, pham vi trach nhiém, thdm quyén. Trinh tu, thil tuc va thoi gian gidi quyét
cong viéc phai bio dam tuén thu ding quy dinh ca phép ludt va Quy ché hoat
déng ciia Trudng, trir nhiing cdng viée duge yéu ciu gidi quyét & mirc d¢ “khén”,
“hda t6c”.
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5. Vién chirc, ngudi lao dong cia Phong khong duge cung cip théng tin ra
bén ngoai khi chura dwgc su déng ¥ ciia Trudng phong.

6. Vién chirc, ngudi lao dong ciia Phong phai hinh thanh phong céch lam
viéc chuyén nghiép, chii dong, trach nhiém trudc cdng viéc.

7. Moi hd so, vin ban trude khi trinh Ban Gidm higu hofic trao ddi voi cac
phong, khoa trong Trudng phai duge Trudng phong xem xet Péi véi nhing hd s,
vin ban thude linh vire do Pho Trudng phong phu trich can duqc ban bac, trao ddi
y6i Trudng phong dé biét va cho ¥ kién, Trudng hop cén thiét, Truéng phong xem
xét va c6 quyén yéu céu Phé Trudng phong diéu chinh, sira ddi trede khi trinh Ban
Gidm hiéu hofic giri cho cac phong, khoa.

8. Phé Truéng phong 14 ngudi giip Trudng phong; duge Trudng phong
phan céng phuy trach linh vie cdng téc va chiu tréch nhiém truede Trudng phong vé
linh vire cong tic duoc giao. Trudng hop Ban Gidm hiéu lam viéc va phén cong
trie tiép cho Phé Truéng phong thi Phé Trudng phong phai chiu trach nhiém thi
hanh ¥ kién chi dao ciia Ban Giém higu va kip thi bdo cdo Trudng phong,

Khi duge cir thay Trudng phong dur céc cufe h0p clia anfmg, sau khi th
Phé Trudng phong phai bao céo vdi Trudng phong vé nhitng vén dé da duge két
ludn tai cuge hop va cing Trudng phong trién khai nhimg nhiém vu dugc phan
cong,

9. Trudng phong la ngu'm dai dién cho Phong phit biéu chinh thirc tai céc
cudc hop cia nha tnro‘ng vé céc cong viée thude chirc ning, nhiém vu clia Phong
Trong trwdmg hop cdn thiét, Trudng phong td chirc hop v6i vién chirc ciia Phong dé
chuén bi ndi dung cho cudc hop. Néu Phé trudng phong duge cir hop thay Trudng
phong thi cin théng nhit véi Truémg phong céc ndi dung phat biéu lién quan dén
hoat dong ctia Phong,

Trong cdc cudc hop c6 tinh chit chuyén mén, néu ci Trudng phong va Phé
Trudng phong déu duge mdi dur hop thi Phé Trudng phong ¢6 thé phat biéu ¥ kién
vé nhiing céng viéc clia Phong ma minh dioc phén cong phu trdch.

Picu 3. Thoi gian lam viée va ché a nghi trong niim cia vién chie,
ngudi lao dong cia Phong

1. Théi gian lam viée: 08 gid/ngay.

- Vién chire, nguoi lao dong clia Phong phéi thue hién ding quy dinh vé gity
gidc 1am viée. Néu c6 ly do chinh déng can di mudn, vé sém hotic nghi phéi bao
¢40 véi lanh dao phong va chi dong sép xép cong viéc thude linh vye duge phéan
cong phu tréch dé dam bao cong viée ludn duoc thong sudt.

- Hét gid 1am viéc phai sfp xép hd so, tai liéu gon gang; tat thiét bj dién,
khéa cira cin than.



- Vién chirc, ngudi lao dong c6 nhu cau lam viéc ngoai gir phéi déng ky va
dugce lanh dao phong phé duyét.

2. Ché db nghi trong nam:

- Nghi céc ngay 18, tét, viéc riéng theo quy dinh cia phép lujt.

- Vién chire, ngudi lao dong dugc nghi hé ¥ thing theo quy dinh ca Hoc
vién Chinh tri quéc gia HS Chi Minh.

- Céc ché d6 nghi khéc theo quy dinh ciia phdp luat hién hanh,

3. Thim quyén giai quyét ché d6 nghi:

- Phé Hiéu truéng phu trach Phong cé thim quyén giai quyét cho Trudng
phong, Phé Trudng phong nghi 01 budi va vién chire, ngudi lao dong ciia Phong
nghi 01 ngay trd 1én.

- Trudéng phong c6 thim quyén gidi quyét cho vién chire, ngudi lao dong
thudc phong, khoa phu tréch nghi 01 budi.

Chuong II
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA PHONG VA TRACH
NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA TRUOGNG PHONG,
PHO TRUONG PHONG; VIEN CHUC CUA PHONG

Pidu 4. Chitc niing, nhi¢m vy ciia Phong T chite, hanh chinh, théng tin,
tu liéu

1. Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé cdng téc td chirc b mdy ciia Trudmg,
cdng tac hanh chinh, vin phong, vén thu, uu tri, 1 tan; xay dung ké hoach cong
tAc nim cia co quan; quan ly, khai théc, sir dung co s¢ vat chét ciia Trudng.

2. Quén tri mang, van hanh, khai thac cdc tinh néng cua hé thong théng tin
hién c6; khai thac thong tin luu tri, xi ly tur ligu.

3. Thyc hién chinh sich, ché 8 d6i véi cong chirc, vién chirc, ngudi lao
ddng va hoc vién.

4, Lap dy toén kinh phi, ké hoach thu, chi tai chinh hang nim, dém bao kinh
phi phuc vu nhiém vu chinh trj cua nha tnm’ng Lip bang quyét todn tai chinh hang
thang, quy, nim theo quy dinh v& ché 46 ké toén tai chinh nha nuée.

5. Xay dung ké hoach sira chita, mua sim, ting cufmg co s& vt chét cho nha
trudng; td chirc kiém tra viéc sir dung vét f, trang thiét bi va tai sén trong Trudng;
hang niim kiém ke, danh gié tai san, thiét bi k§ thuat theo quy dinh ciia Nha nuéc.

6. Tham muu Ban Giam hiéu vé cong téc thi dua, khen thwdng cla Trudng;
lam thw ky Hoi ddng Thi dua - Khen thudng va cac Hoi dong khéc theo quy dinh
ciia phap luat.

Vol
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7. Phuc vu gido trinh, tai liéy, tw ligu cho cong tac giang day, nghién ctru ciia
gifng vién, hoc vién va cac chit thé khac (riéng d6i véi cac chit thé khac phai c¢d y
kién dbng ¥ clia Ban giam higu). =

8. Suu thm tur ligu, quén ly va thuyét minh Phong Truyén théng ciia Trudng.

9, Té chirc va thuc hién tit cng tic bio vé bi mét nha nude, an toan lao
dong, phong, chéng chéy nd, y té, vé sinh va phong bénh; bao v& an ninh va trat tw
trong nha trudng; thiét ké, ton tao, duy tri canh quan trong khuén vién trudng.

10. Thre hién cdc nhiém vy khéc theo sy phén cdng ctia Ban Gidm hiéu.

Diéu 5. Trich nhiém chung trong giai quyét cong viéc

1. Vién chirc, ngudi lao déng ciia Phong ¢6 trich nhiém gidi quyét cong viéc
theo ding nhiém vu dugc phan cong, dam bao thdi gian theo quy dinh, chét lugng
va hiéu qua cao.

2. C6 thai dd nhd nhin, an cin khi giao tiép dé giai quyét cong viée; trang
phuc lich sur.

3. Vién chire, ngudi lao dong ciia Phong chiu hoan toan trach nhiém vé két
qué thue hién cong viéc ciia minh va lién déi chiu trach nhiém két qua thue hién
nhitng cong viée chung c6 lién quan hoiic tham gia phéi hop.

4, Gift gin bi mét co quan, nha nwéce; khéng mang tai liéu, hd so, tai san clia
nha trudng di noi khic hoiic cung cip cho co quan, cd nhan khac khi chua c6 y
kién ciia Iinh dao phong va Ban Giam hiéu,

Pidu 6. Trich nhidm, pham vi gidi quyét cong viée ciia Trudng phing

1. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trdch vé todn
bd hoat ddng ctia Phong theo chitc ning, nhiém vu, quyén han di duroc quy dinh.
Té chirc thire hién céng vide thudc chire ning, nhiém vu, quyén han ca Phong.
Chiu trdch nhiém c4 nhan trwée Higu trudng, Phé Hiéu truéng phu trach vé két qua
thuee hién cong viéc duge giao va cdng viée thude trach nhiém, thim quyén clia
minh, k& ca khi phén céng hodc ty nhiém cho cz‘ip phé; thuc hién déiy dit ché do
théng tin, bdo cao theo quy dinh ctia phap luét va cia nha trrdng.

2. T§ chitc trién khai, don déc va kiém tra vién chic, nguoi lao dong cua
Phong trong thue hién nhiém vuy; td chirc va chi tri cdc cude hop ctia Phong,

3. Chut dong phéi hop chit ché véi lanh dao cac phong, khoa dé xir I nhitng
vén d& co lién quan dén nhitng c6ng viéc thude chic ning, nhiém vu ctia Phong va
thire hién nhiém vy chung cia trudng.

4. Tiép nhén v kién chi dao ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng phu tréch; xir
Iy vin ban, hd so do Ban Gidm hiéu phé duyét d& phan cong cép phé hoic vién
chirc @& xudt, giai quyét; don dbe, chi dao, kidm tra cdp phé va vién chirc, ngudi
lao ddng thuc hién cong viée theo diing tién dg, chit lwong; phén cong cdp pho va
vién chitc tham du céc cude hop ¢6 lién quan dén hoat dong cita Phong,



5. Quén ly vién chirc, ngudi lao dgng; tai sin clia Phong theo quy dinh cla
phap ludt va theo si phan cong cia Hiéu trudng; xay dlmg va kiém tra viéc thuc
hién quy ché lam viéc ctia Phong.

6. Tham du k¥ hop giao ban hang thang cia Trudmg va cic cufe hop khac
do Ban Gidm higu triéu tip (néu véng phéi bdo cdo Ban Gidm higu va dy nhiém
Phé Trudng phong du hop thay). T& chirc va phan cong vién chirc, thuc hién cic
két ludn clia Ban Gidm hiéu tai céc cudc hop co lién quan dén Iinh vyc thuge
Phong phu trach.

7. 'I‘rong truong hop Trudng phong di cong tac hodc nghi tlr 02 ngay tré Ién
thi iy quyen cho Phé Trudng phong dé gidi quyet cdc cdng viée thugc nhiém vy,
thdm quuyén ciia Phong. Nguoi dyoc iy quyén ch1u trach nhiém trudc Higu
tredng, Phod Hiéu trudng phu trach va Trudng phong vé& moi hoat déng cia Phong
trong thoi gian dugc iy quyén.

Pidu 7. Trich nhiém, pham vi gidi quyét céng viée cia Phé Trudng
phong

1. Phé Truéng phong 1a ngudi gitip Truéng phong, duge Trudng phong
phin cong thyuc hién mot sb linh vuc cong tdc. Phd Truéng phong chi dgng XU ly
cac cong viéc thue pham vi dugc phén cng. Trong nhl.rng trudng hop cn thiét
thi Pho Trudng phong trao dbi, ban bac véi Trudng phong dé cling xem xét va dua
ra quyét dinh cubdi cling.

2. Trong trudng hop Ban Gidm hiéu phén cdng truc tifp cho Phé Truéng
phong thi Phé Trudng phong phai chiu trach nhigm thi hanh y kién chi dao cia
Ban Gidm hiéu va kip thoi bao cdo véi Trudng phong.

3. Khi xi¥ ly cong viée cu thé, Phé Tru'o'ng phong ¢ quyén giit y kién riéng
va thé hién 5 ¥ kién d6 trong phiéu d& nghi dé Trudng phong xem xét, quyet dinh.
Phé Trudng phong chiu trich nhi¢m trudc Trudng phong vé céc d& xuft clia c4
nhén va chiu trach nhiém trude phép luft khi thi hinh nhiém vy duge giao.

4. Khi duge Trudng phong phan cong hodc ty nhlem du cac cudc hop cha
trudmg, sau khi du hop phai bdo cdo v6i Trudng phong vé& nhitng van dé dugc két
luan tai cude hop va cung véi Trudng phong trién khai thuc hién nhiém vu dugc
phén cong.

Pidu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia vién chirc Phong

1. Chép hanh su phan cong nhiém vu clia Trudng phong, Pho Trudng phong
phu trach; thuc hién diy dia cdc quy dinh cta phép ludt v& trach nhiém clia vién
chre; thuc hién tét Quy ché dan clni, Quy ché hoat dong ciia Trudng va Quy ché
hoat dGng cia Phong.
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2. Ném vitng hé théng vén ban phap quy lién quan dén linh vuc cong téc clia
Phong, nhét 13 cdc vin ban lién quan truc tiép dén linh virc cong téc ciia minh da
dugc Trudng phong phén edng, ddm bao van dung chinh x4c, kip thai.

3. Phat huy tinh chit dong, sang tao dé giai quyét cong viéc ding thdi han
duge giao, dam bao chét lugng, tudn thi quy trinh xit 1y cdng viéc, dam bao vé noi
dung, hinh thrc, trinh ty, thi tuc ban hanh vin bin va ¢6 quyén giit ¥ kién riéng,
thé hién y kién d6 trong phiéu d& xuét dé Truong phong xem xét, quyét dinh. Vién
chirc ciia Phong chiu trich nhiém trueée Trudng phong vé cong vige duge giao va
chiu trach nhiém truée phép ludt khi thi hénh nhiém vu. Trong qua trinh thue hién
nhiém vu c6 khé khin, virdng méc thi phai bdo cdo véi Truéng phong, Phé Trudng
phong kip théi giai quyét.

4. Trudmg hop Ban Gidm higu lam viée truc tiép voi vién chirc thi vién chirc
phai ¢ trach nhiém chuin bj dy du hd so, tai liéu dé lam viée. Sau khi lim viée,
vién chirc ¢b trach nhiém béo cdo voi Trudng phong.

5. Chit ddng phéi hop, trao ddi y kién vé cic van dé 6 lién quan trong qué
trinh xr Iy cdng vide cu thé. Trudmg hop cin thiét, vién chirc cd quyén d& nghi
Trudng phong phan cong thém ngudi d& phbi hop thyre hién nhigm vy.

6. Vién chirc duge Trudng phong cir tham du cédc cufe hop hodc trao dbi
chc vin dé lién quan dén cong vi€c dugc phan cong thuc hién, c6 quyén dé xuét
v&i Truéng phong dé dé nghi Trudng cung cAp tai liéu can thiét lién quan dén cong
viéc dugc giao; tham gia doan cong tac clia Trudng khi duge Ban Gidm hiéu phan
cong.

7. Béo céo két qua cong tac theo yéu ciu ctia Trwéng phdng. Du céc cude
hop Phong theo k& hoach.

Pitu 9. Phin céng nhidm vu vién chirc, ngudi Iao ddng ciia Phong:

TT Ho va tén Clnic danh Nhiém vu

- Phu trach chung,

- Tham muu Ban Gidm higu céng téc tb
chirc can bg; cdng téc thi dua, khen
thudng; mua sém tai san; ddi ngoai; béo
vé& bi mat nha nudc; tai vu.

Trudng

1 | V& Thi Thiy Liéu .
phong

~ Gitp viée cho Trudng phong.

- Truc tiép phu trach cong tic quan Iy tai
san cta Trudng; phu trach cdng tic an
ninh, trit tr va phong chdy, chita chay
cia Trrdng,

Phé Trudng

2 | Nguyén Phuéc Tuén phong

Dam bao moi khia canh nghiép vu cia

3 | Nguyén Kim Nhanh | Chuyén vién cong tic vin thu, I tri.
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L& Thi Mai Huyén

Nhén viémy-
¢

Pam bao nghiép vu y t; hd trg viin thu,
luu trif.

Pham Thi Thiy
Hing

Chuyén vién

Phu trach cong tdc ké ton, cdng san:
Thyc hién thanh quyét toén ding quy
dinh; tham muu Ban Giam hiéu ché do,
chinh sach dbi véi vién chitc nha trudng;
nghiép vu cdng san; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va cic nghiép vu khic
theo phén cong ciia Trudng phong hoiic
Phé Hiéu trudng phu trach.

Duwong Hdng Chau

Chuyén vién

Phu trich cong tic thi quy; bd tri phong
nghi cho hoc vién; thu tién phong nghi,
tién dién ciia hoc vién.

Ng6 Tén Loc

Chuyén vién

Phu trich quén tri mang: Theo doi
Website ciia Trirdng; chup dnh, dua tin
céc hoat ddng cia trudng; dang tai bai
viét, thong tin lién quan dén hoat dong
cia Trudng trén website kip thdi, dam
béo tinh cdp nhét.

Pinh Vin Trao

Nhién vién

L4i xe: Dam bao an todn; theo doi bao
trl xe dling thai gian; hé trg mét s6 viée
theo phén cong cia Trudng phong.

Nguyén Vin Tich

Nhén vién

- Pi cdng van

- Tuéi kiéng khuén vién Trudng; cit cd,
boén phén, phong trir sdu bénh cdy canh,
hoa kiéng.

- Phuc vu chédo c&; am thanh, stra chita
gian don v& dién, nude.

10

Phan Vin Cong

Nhén vién

- Lai xe: Padm bao an todn; theo doi bao
tri xe ding thoi gian.

- Phu trdch dm thanh, dién cia Trudng
va céc viéc khéc theo phén cdng truc
tiép ciia Truéng phong.

11

Nguyén Thu Huyén

Nhin vién

- Phuc vu &n, nghi gidng vién céc lép
tuyén trén, khéch trong, ngoai tinh; tham
muu khai théc, sit dung, bao quan; dam
bao vé sinh khu nha khach,

- Phuc vu; vé& sinh khu lam viéc ciia Ban
Gidm hiéu,

12

Nguyén Trong Nhin

Nhan vién

Dam bao nghiép vu béo vé; hd trg cdng
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tac dién, nudc, 4m thanh, anh sdng va
cic viée khac theo yéu cdu cia Trudng
phong.

Phuc vu; vé sinh khu hi truong
(1,2,3,4), phong hop 1,2; phong giéng

13 | L& Thi Phi Nhaavien | o béo cdo thuong xuyén, dot xubt vé
hop dong

tinh trang tai san tai khu hoi trudng,
phong hop trén.

Nhén vién | Phuc vu; vé sinh khu hdi trudmg 4 ting;
14 | Trdn Thi Thity Lidu | hop déng | bdo cdo thudng xuyén, dot xuét vé tinh
trang tai san tai khu hdi tnrdng trén,

Nhanvién | Quan Iy KTX khu C; hd tro twdi kiéng
hop ddng | truéc KTX khu C; bio cdo thudng
xuyén, dot xuét vé& tinh trang tai sin tai
khu KTX trén.

15 | Nguyén Ngoc Diém

Quin Iy KTX khu A,B; h trg tudi kiéng
truéc KTX khu A,B va truée khu lam
viéc clia Ban Giam hiéu; bdo cdo thudng
xuyén, dot xuét vé tinh trang tai san tai
khu KTX trén.

Nhén vién

16 | Nguyen Trong Hitu hop df‘ing

. Chwong I )
MOI QUAN HE CONG TAC

Pidu 10. Mbi quan hé cfia Phong v6i Ban Gidm higu

1. Phong T chire, hanh chinh, théng tin, tw liéu chju sy lanh dao clia Hiéu
trudng va su chi dao truc tiép clia Phé Higu truéng phu trach td chirc, hanh chinh,
thong tin, tu liéu,

2, Khi cén thiét Hitu truéng c6 thé 1am viée tre tip v triéu tip Phé Higu
trudng phu trach ciing tham dur.

Pidu 11. Mbi quan hé cong tic giita Phong véi cac phong, khoa khace
trong nha trudng

1. Quan hé gilta Phong vdi cdc phong, khoa khac trong trudng 1a quan hé
phdi hop, dong cép, cong dong trach nhiém . Phong c6 tréch nhiém hop téc, hd trg
cdc phong, khoa khéc trong pham vi, chirc nang, nhiém vu duoc giao dé cung hodn
thanh nhiém vu.

2. Nhimg cong viée c¢6 lién quan dén céc phong, khoa khéc, Trudng phong
gip trao ddi, ban bac, xdy dung ké hoach lién tich (khi cin thiét) véi Trudng
phong, khoa khéc dé thdng nhét thuc hién. Nhitng vén dé vugt thim quyén hoiic ¢6
v kién khéc nhau thi bdo cdo Phé Hiéu truéng phu trdch dé chi dao giai quyét,




3. Thyc hién ché d6 hop giao ban, rit kinh nghiém véi céc phong, khoa
khac trong cong tac ph01 hop theo su kién hoic theo thoi gian.

Chuong 1V
VAN HOA CONG SO

Pitu 12. Trang phuc

1. Khi thue hién nhiém vu céng chire, vién chirc, ngudi lao dong trang phuc
phdi gon gang, lich su.

2. Trong nhitng bufii 18 chao c& diu tudn, Ién I6p gidng bai vién chic nam
trang phuc 4o so mi, quén tay, thét caravat; vién chitc, ngudi lao dfng nif trang
phuc 4o dai.

Pidu 13. Giao tiép va ing xi

1. Vién chirc, ngudi lao dong phai c6 ngén phong chudn mue; thai df lich

su, ton trong, than thién, hop tic, ddm béo vin hoa Trurdng Dang déi voi dong
nghiép, hoc vién va t8 chirc, c4 nhan dén lién hé cdng tac.,

2. Ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng ddn 16 rang, cu thé vé céc quy dinh
lién quan; khong c6 thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha khi
thuc hién nhiém vu.

Pitu 14. Bio vé co quan, thire hanh tiét kiém

Vién che, ngum lao dong dé cao ¥ thitc bdo v& an todn co quan, tich circ
chu dong phong, chéng chay né; thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi; chi ¥ nght
dién cac thiét bi trong phong 1am viée trude khi ra khéi phong.

Chuong V
CHE PO HOI HQP, THONG TIN

Pidu 15. Ché do hdi hep

M3 théng hop mot lin; khi can thiét, tb chirc hdi y dé trién khai kip thoi céc
cdng viée theo sir chi dao clia Ban Giam hiéu.

Pidu 16, Ché d@p thong tin

1. Moi cht trwong, quy dinh méi lién quan dén chirc nang, nhlem vu cia

Trudmg, cdc van ban méi cd lién quan truc tiép dén cong tac t§ chirc, vé ché do
chinh séch phai thong tin kip thoi véi vién chire va ngudi lao déng cua Phong.

2. Céng khai thu, chi tai chinh ciia co quan theo quy dinh.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 17. Toan thé vién chirc va ngudi lao dong Phong T chrc, hanh chinh,
thong tin, tr liéu c6 trach nhi¢m thi hanh nghiém quy ché nay.

Pidu 18. Quy ché nay cd higu luc ké tir ngy ky Viée sira ddi, bd sung quy
ché do Hiéu trudng Trudng Chinh tri tinh Bén Tre quyét dinh.
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