UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:58/QP-PHTDHN Ha Néi, ngay 08 thang 4 ndm 2024
QUYET PINH

V/v Quy dinh ché d¢ hop giao ban trong hoat dong quan ly, diéu hanh
ctia Truong Pai hge Thi dé6 Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI

Cén cir Ludt Gido duc dai hoc 2012 va Ludt swa doi, b6 sung mot so diéu cua

Ludt Gido duc dai hoc 2018;
Cdn cir Nghi dinh 56 99/2019/NP-CP ngay 3 0 thang 12 nam 2019 cua Chinh

phu Quy dinh chi tiét va hudng déan thi hanh mot sé  diéu cia Ludt sika d6i, bo sung
mot s6 diéu ciia Lut Gzao duc dai hoc;

Can cir Nghi dinh 56 115/2020/NP-CP ngay 25 thdng 9 nam 2020 ciia Chinh
phit Quy dinh vé tuyén dung, stk dung va quan Iy vién chirc;

Can cir Quyét dinh s6 2402/0D-TTg ngay 31 thang 12 nim 2014 cua Thi
tuong Chinh phu vé viéc thanh ldp Truwong Dai hoc Thu dé Ha Noi;

Céin cik Quyét dinh $6 45/0D-TTg ngay 09 thang 11 ném 2018 ciia Thil tuong
Chinh phii quy dinh ché do hop trong hoat déng qudn Iy, diéu hamh ciia co quan
thudc hé thong hanh chinh nha nwde;

Céin cik Quyét dinh s6 3221/QD-UBND ngay 23 thang 6 nam 2023 cia Uy
ban Nhan dén thanh phé Ha N§i vé viéc quy dinh vi tri, chirc ndng, nhiém vu va
quyén han cia Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vén phong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh ché d6 hop giao ban
trong hoat dong quan ly, diéu hanh cua Truong Dai hoc Thu d6 Ha N&i™.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé cic vin ban co
lién quan ctia Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

Piéu 3. Chanh Vin phong; Trudng cac don vi thugc va truc thudc Trucmg,
cac vién chirc, ngudi lao déng thudc Truong chiu trach nhlem th1 hanh Quyet dinh
nay./. - -

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Dang ty;

- H5i dong trudng;

- Hiéu tredng, cac Phé Hiéu trudng;

- Cong doan trudmg, Poan TNCS trudng;
- Lwu: VT, VP (05b).
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NQI Péc lap - Tu do - Hanh phic
QUY PINH

Ché d6 hop giao ban trong hoat dong quén ly, diéu hanh
ciia treong Pai hoe Thi d6 Ha Noi
(Ban hanh kem theo Quyét dinh SW/QB—DH TPHN ngay 0§ théng 04 nam 2024
ciia Hiéu truéng truong Pai hoc Thu do Ha N6i)

Piéu 1. Nhlrng quy dmh chung

1. Quyet dinh nay quy dmh ché do hop glao ban trong hoat dong quan ly, didu
hanh cta truong Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi

2. Quy dinh nay duogc ap dung déi véi céc don vi thudc va truc thude trudong
Dai hoc Thu d6 Ha Noi.

3. Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, t6 chire, don vi thugec va
truc thude trudng Dai hoc Thu d6 Ha Noi dé ndm tinh hinh trlen khai thuc hién 1!
nhiém vu cong tac; trao dbi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cac céng viee MY
thuong xuyén. i

4. Nguoi chu tri cude hop 14 Thu trudng co quan, nguoi ding dau hodc cap
pho cla ngudi dung dau co quan, don vi diéu hanh cudc hop, dua ra y kién két
luén cudc hop.

5. Nguoi tham du cuge hop la mdt trong céc thanh phén: duge moi hop; dai
dién cho co quan, don vi duge moi hop; duge uy quyén di du cude hop.

Didu 2. Nguyén tic to chirc cudc hop

1. Giai quyét cong viéc ding thim quyen tu chu, tu chiu trach nhiém trong
viéc thue hién nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Tuan tht phép luét, tip trung dén chi; cong khai, minh bach va bao dam bi
mAt nha nudce theo quy dinh ctia phap luét.

3. Tb chirc cude hop theo ké hoach cong tac hoac khi thyc sy cin thlet phu
hop véi tinh chét, yéu cau va ndi dung cia van dé, cong viée can giai quyét; véi
tinh chét va dic diém vé td chirc hoat dong clia timg loai co quan, don vi.

4. Ldng ghép, két hop cac noi dung c6 lién quan hop ly; diy manh ting dung
cong nghé thong tin trong viée t6 chirc hop; bao dam chét luong, hiéu qua, thiét
thuc, tiét kiém khong hinh thirc.

Diéu 3. Yéu ciu tb chirc cude hop
1. Tap thé lanh dao truong
_ Hop 02 13n/thang, 4n dinh vio tudn 02 vi tudn 04.



- Thoi gian: Sang thi hai.

- Thanh phéan dy hop: Ban Thudng vu Pang ty, Chu tich Hoi dong truong,
Phé Chi tich Hoi ddng truong, Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truéng.

Trong trudong hop can thiét c6 thd moi hodc triéu tap Trudng cac don vi thudc
va tryc thudc truong; cic cd nhén vién chic, nguoi lao dong.

- Chu tri cudc hop tuin 02: B/c Hiéu trudng.

- Chu tri cude hop tudn 04: B/c Bi thu Pang uy.

- Thu ky: Lanh dao Van phong, Van phong Pang uy.

2. Ban Giam hiéu

- Hop 02 l;‘in/théng, 4n dinh vao tuan 01 va tuin 03.

- Thoi gian: Sang thit hai.

- Thanh ph::“in du hop: Higu trudng, cac Pho Hiéu trudng.
- Chu tri: Hiéu truéhg.

- Thu ky: Lanh dao Vin phong.

3. Cac don vi thude va truc thude Truwong

3.1. Hop tip thé linh dao don vi

- Hop 01 1an/tudn.

- Thoi gian: Sang thit hai hang tudn (Van phong hop chiéu thir hai).

- Thanh phé,n du hop: Lanh dao don vi va céc thanh vién duoc triéu tap (néu
c6 ndi dung lién quan).

- Chu tri: Truong don vi.

- Thu ky: Cén b cia don vi dugc phin cong.

3.2. Hop toan thé don vi

- Hop 01 1an/théng.

- Thai gian va dia diém: do Truéng don vi quyét dinh.

- Thanh phan du hop: Toan thé vién chic va nguoi lao dong trong don vi.
- Chu tri: Truong don vi.

- Thu ky: Can b cuia don vi duoc phén cong.

3.3. Hop cdc don vi ciu thanh don vi thudc va trwe thupe T ruong

Do Truorng don vi thugc va truc thuéc Truong quy dinh va chiu trach nhiém
vé hoat dong nay trudc Hiéu truéng.

4. Hop giao ban tip thé lanh dao trwdng va lanh dao cac don vi thugc,
truc thude truwong

- Hop 01 lan/thang, 4n dinh vao tuan thir 04.



2. Nghién ctru tai liéu, van ban cta cudc hop nhan dugce trudce khi dén du cudc
hop va chuan bi trude y kién phat biéu tai cudc hop.

3. Tham du hop ding thanh phén, ding gio va tham dy hét thoi gian clia cube
hop. Truong, hop vi nhimg 1y do d6t xuét va duoc su dong y clia nguoi chu tri thi
ngudi tham du dugc roi cude hop trude khi cude hop két thuc.

4, Chép hanh ding céc quy dinh bado dam an ninh, trat tu, an toan va van hoa
cong so.
5. Chi dugc phat biéu y kién khi ngudi chu tri cudc hop cho pheép; :[I'll]h bay y

kién tham gia hodc tranh luan tai cudc hop phai ngén gon, diing chu d va khong
vuot qua thoi gian ngudi chu tri cho phép.

6. Trong truong hop di hop thay, v kién ctia ngudi du hop 13 ¥ kién chinh thic
cua co quan, don vi va phai bao céo két qua cua cudc hop cho thii triréng co quan,
don vi d4a ctr di hop.

7. Khéng cung cip théng tin, ndi dung cude hop, tai liéu cho cac co quan, don

vi, c4 nhan khéng c6 thdm quyén hodc khéng truc tiép thuc hién cong viée lién
quan dén cudc hop.

Dicu 6. Bién ban cudc hop va thong bao két qua cugc hop

1. Ngum cha tri cude hop quyet dinh viéc ghi bién ban, ghi &m, ghi hinh cudc
hop. Pon vi chi tri to chitc hop t6 chtic ghi bién béan, ghi 4m, ghi hinh cudc hop
theo chi dao. Viéc luu trit tai liéu ghi 4m, ghi hinh cudc hop thuc hién theo ding
quy dinh.

2. Bién ban cudc hop ghi diy du, chinh xac ndi dung, dién bién cudc hop,
gbm nhitng noi dung chinh: Nguoi chu tri va danh sach ngudi tham du c6 mit tai
cudc hop, trinh tu, dién bién, ndi dung, van & dugc trinh bay va thao luan tai cude
hop; ¥ kién phét biéu cta nhitng nguoi tham du hop; Cac két qua bidu quyét néu
c6; Két luan ctia ngudi chu tri va cac quyét dinh dugc dua ra tai cude hop.

3. Pbi voi céc cude hop cin ra thong béo két luan, cin ¢ chi dao cta nguoi
chu tri cufe hop, don vi dugc giao trach nhiém phai ra théng bao két lun cudc hop
bang van ban, giri cho cic don vi, c4 nhan c6 lién quan biét, thuc hién trong vong
02 ngay lam viéc sau khi két thic cude hop.

Piéu 7. Trach nhi¢m trién khai thwe hién va theo d6i, don dbc, kiém tra,
giam sat viéc thwe hién thong bao ket luin, quyét dinh dwge dwa ra tai cude
hop

1. Ban giam hiéu, 1anh dao cac don vi thuge va truc thude trudng co trach
nhiém t6 chirc trién khai thuc hién thong béo két luan, quyet dinh dugc dua ra tai
cudc hop thude pham vi trach nhiém cta don vi minh. bPéi véi nhung cong viéc
can thire hién khén trurong, cic co quan can cu vao chi dao cia nguoi chu tri cude
hop d& 16 chire thuc hién ma khéng chd théng bao két luan.

2. Van phong trudng c6 trach nhi¢m theo ddi, dén d6c thuc hién thong bao
két luan, quyét dinh ctua Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truémg; dinh ky hang tudn,



- Thoi gian: Chiéu thir nim.

- Thanh phén: Tap thé linh dao truong, Trudng cic doan thé chinh tri trong
trudng, Trudng géc don vi thudc va truc thude truong, cac thanh vién duoc moi
hodc triéu tap (n€u co).

- Chu tri: Hiéu trudng.

- Thu ky: Lanh dao Van phong.

- Pon vi chudn bi ndi dung: cac don vi thudc va truc thude Trudng theo yéu
cau cua Hiéu truéng. Thoi han ndp béo cdo: chdm nhat 04 ngay trude khi hop giao
ban thang.

- Pon vi chuén bi béo céo tdng hop: Vin phong truong. Du thdo Bao cao giao
__ban giri t6i cAc dai biéu tham du hop trude it nhét 02 ngay.

oS Pbi voi cude hop chuén bi cac ndi dung phuc va phién hop cia Hoi
dong truong

- Thoi gian: truée phién hop chinh thire ciia Hoi ddng trudng 04 tudn.

- Thanh phén du hop Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng va lanh dao cac don
vi dugc triéu tip (néu cé nji dung lién quan). Mdi d/c Thu ky Hoi déng truong.

- Chu tri: B/c Hiéu trudng.

- Thu ky: Lanh dao Véan phong.

Piéu 4. Trach nhiém ciia ngwoi chii tri cude hop

1. Quan triét muc dich, yéu cAu, ndi dung chuong trinh, thoi gian cia cude
hop

2. Xéc dinh thoi gian t6i da cho ngudi tham du cudc hop trinh bay y kién;
trudmg hop gan hét thai gan hop thi ¢6 thé phat phiéu xin y kién gép y dé téng hop,
nghién ciru.

3. Pidu hanh cudc hop theo chuong trinh dugc cong bd trude cude hop, phat
huy dén chi trong thao luén, khuyén khich cac y kién c6 tinh chat phan bién, ting
cuong dbi thoai, trao ddi, tranh ludn truc tiép.

4. C6 y kién két luan, quyét dinh khi két thic cude hop. Noi dung két luan
phai rd rang, chit ché c6 tinh kha thi gom day du cac ndi dung cong viée, co quan
don vi chu tri thuc hién, co quan don vi phdi hop thue hién, thoi gian 16 trinh thuc
hién.

5. Xem xét, quyét dinh viéc hodin hop, huy hop thay d6i vé& thoi gian, dia
diém, ndi dung chuong trinh hop.

6. Quyét dinh vé& viéc cho phép phéng vién béo chi tham dy va dua tin vé
cudc hop.

Picu 5. Trach nhiém ciia ngwdi tham du cude hop

1. Phan hoi véi don vi chu tri vé viéc tham du cude hop.
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hang thang, quy tdng hop, ra soét, kiém tra tinh hinh thuc hién, bdo céo ldnh dao
truong va thdng bao cho don vi ¢6 trach nhiém biét, thuc hién.

3. Cé nhén, don vi tham du cudc hop hodc cod lién quan dén thuc hién két
luan, quyét dinh tai cudc hop c6 trach nhiém thuc hién, giam sat viéc thuc hién va
kip thoi phan 4nh dén lanh dao co thAm quyén néu cac két luan, quyét dinh cua
cudc hop khéng dugce cic don vi ¢6 1ién quan thye hién nghiém tic, ding thoi han.

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh
1. Trach nhiém ciia Hiéu truwéng, cac Phé Hi¢u truong

Phén cong nhiém vu ctia Hiéu truéng va cac Phé Hi€u trudng theo quy dinh.
Chi dao viéc thuc hién cac quy dinh vé td chirc cudc hop giao ban trong quan ly
‘diéu hanh cac coéng viéc cia Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi

2. Van phong truong

- Huéng dan va t6 chirc thuc hién céc quy dinh v& t6 chitc cudc hop giao ban
trong quan 1y diéu hanh céc cong viéc ciia Truong Dai hoc Thu d6 Ha Noi.

- P6n dbc kidm tra céc don vi thudce va truc thude trudng trong viéce thuc hién
Quyet dinh nay.

3. Cac don vi thudc va true thudc truong

Té chirc thuc hién quy dinh vé viée hop giao ban trong quan Iy diéu hanh cac
cong viéc cua don vi dam bao hiéu qua, dung quy dinh. Lich hop giao ban dugc
cong khai trén lich cong tac cua don vi va ndi dung cudc hop dugc thé hién bing
van ban luu tai don vi.

Quy dinh nay dugc phd bién dén toan thé can b, vién chirc va ngudi lao dong
cong tac tai Truong Pai hoc Thu d6 Ha Néi. Trong qua trinh thyc hién, néu co
vudng méc yéu cau Trudng cac don vi thuge va tryc thude truong bdo cdo kip thoi
vé Van phong truong dé tdng hop trinh Ban Giam hiéu xem xét, sira déi, bd sung
cho phu hop./.
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