UY BAN NHAN DAN TP CAN THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
i TRUONG PATHQC DPoc lap - Ty do - Hanh phic
KY THUAT - CONG NGHE CAN THO

S6: 184 /QD-PHKTCN Can Tho, ngay 15 thang 5 nim 2017

QUYLET PINH
V¢ viée ban hanh Quy dinh ché @9 hop

HIEU TRUONG TRUONG DA HOC KY THUAT — CONG NGHE CAN THO

Can ¢t Quyét dinh sb 249/QDP-TTg ngay 29 thang 01 nam 2013 ctia Thi
twdng Chinh phii vé viée thanh 14p Trudng Pai hoc K§ thuat — Cong nghé Can Tho;

Can ctr Quyét dinh sb 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 ctia Thu tudng
Chinh phii v& viéc Ban hanh Quy dinh ché do hop trong hoat dong ctia céc co
quan hanh chinh nha nudc;

Cén ct tinh hinh hoat dong thuc té ctia Trudng Pai hoc K¥ thuat — Céng
nghé Céan Tho;

Xét dé nghi ctia phong T6 Chire - Hanh chinh,

QUYLTPINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché d6 hop trong hoat
dong cua Truong Pai hoc K¥ thuat — Cong nghé Can Tho.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 5 ndm 2017.
Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh, cdc Phong, Khoa,
Trung tam co trach nhi€ém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3,
- Lwvu: VT, TC.
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UY BAN NHAN DAN TP CAN THO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
e TRUONG PAIHOC Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
KY THUAT - CONG NGHE CAN THO

QUY PINH CHE PQ HQP TRONG HOAT PONG CUA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: (&4 ngay /5 /5/2017 cia Higu trudng
Truong Pai hoc Ky thudt — Cong nghé Can Tho)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy djnh nay quy dinh viéc t6 chirc cic cudc hop trong hoat dong quan 1y,
diéu hanh cta Truong Pai hoc K§ thuat — Cong nghé Can Tho.

Didu 2. Pbi twgng ap dung

- Cac cudc hop giao ban;

- Céc cude hop ban vé cong tac chuyén mdn; cdng tac Pang, doan thé;
- Hop tham muu, tu vén;

- Céac cudc hop so két, téng két, tap huén, trién khai, hop ban chi dao.

Diéu 3. Muc tiéu

3.1. Giam bét s6 luong, tiét kiém thoi gian thyc hién, chdng lang phi, thuc
hién cai cach hanh chinh, ndng cao chit lugng cac cude hop trong hoat dong clia
Nha truong.

3.2. Nang cao chét lugng trién khai thyc hién céc nhiém vu cbng tac cua
Nha trudng; nang cao hiédu lue, hiéu qua cdng tac quan 1y, chi dao, diéu hanh.

3.3. Kip thoi giai quyét cac kho khin, vuéng méc nay sinh trong qué trinh
thuce hién nhiém vy dugce giao cia cac don vi; bao dam cac ndi dung cong tac da
phén cong cho cc phong, ban, khoa, trung tdm dugc thuc hién ding tién d6 thoi
gian, hoan thanh véi chit luong cao.

Dicu 4. Nguyén tic té chirc cac cude hop

4.1. Bao dam giai quyét cong viéc ding thdm quyén va pham vi trach
nhiém dugc phan cong; cap trén khong truc tiép giai quyét cong viéc thude thAm
quyén cip dudi va cdp dudi khong diy cong viée thude thdm quyén ciia minh
1én cAp trén.



498

4.2. Chi tién hanh khi thyuc sy can thiét dé phuc vu cho ¢ong tic chi dao,
diéu hanh cta Ban Giam hiéu va ngudi ding dau don vi.

4.3. Xéc dinh 3 muc dich, yéu cdu, ndi dung, thanh phan tham dy, dé cao
va thyre hién nghiém tic ché d6 trach nhiém cia c4 nhén trong phén cdng va xu
ly cong viéc, bao dam tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh
tap trung théng nhét.

Chwong II
QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP

Pidu 5. Xy dung ké hoach tb chirc cude hop

5/ O g e NN

5.1. Ciin clr vao nhiém vu, ké hoach cong tic va céc giai phap thuc hién
trong ndm hoc da dugc Nha truong ban hanh, Hi¢u truéng hoac Phé Hiéu
trudng duge uy quyén chi dao xay dung va quyét dinh ké hoach té chuc cac
cugc hop; phan cong trach nhiém céac don vi chuin bi ndi dung, dia diém va cac
van dé khéc lién quan dén viéc td chuc cac cude hop do.

5.2. Céc cudc hop bit thuong duge td chirc dé giai quyét nhitng cong viéc
ddt xuét, khan cé"lp.

Pidu 6. Chuén bj ndi dung cic cude hop

6.1. Noi dung cudc hop thuc hién theo quy dinh ctia Nha truong da ban
hanh hogc do Hiéu trudng hoidc Phé Hiéu trudng dugc Gy quyén phan cdng cho
mot hodic mét sé don vi chuén bi theo muyc dich, yéu cAu cua cudc hop (néu viéc
chudn bi can sy phdi hop ciia nhiéu don vi thi phdi c6 mét don vi chit tri).

6.2. Nhitng vin dé lién quan dén ndi dung cude hop va nhimng ndi dung,
yéu cAu can trao ddi, thao ludn, tham khao y kién tai cudc hop phai duoc chuin
bi ddy di trude thanh vin ban.

6.3. D4i v6i nhitng tai lidu dai, c6 nhiéu ndi dung, thi ngoai vin ban chinh
con phai chudn bj thém béan tém tit ndi dung va in sao chuyén dén céc thanh
vién du hop.

6.4. Céc don vi dugce phan cong chudn bi noi dung cudc hop phai chudn bi
k¥, chu déo, day du, diing yéu cu vé ndi dung va thoi gian.

Piéu 7. Cach thirc moi hop

7.1. Noi dung cudc hop, thanh phan tham dy, thoi gian, dia diém... cac
cude hop duge thong béo trén lich cong tic hang tuln.



7.2. Trong trudong hop ddc biét, phong T6 chirc — Hanh chinh théng bo
moi trude ngdy hop it nhat 03 ngay lam viée, kém theo tai lidu, vin ban, ndi
dung (trir céc cudc hop dot xuét).

7.3. Thong bao moi hop phai gébm nhitng noi dung sau day:

- Nguoi triéu tap va chu tri;

- Thanh phan tham dy;

- Nguoi duge triéu tap, nguoi duge moi tham du;

- Noi dung cudc hop, thoi gian, dia diém hop;

- Nhitng yéu cdu ddi véi ngudi duge triéu tap hodc duge moi tham dur.

Piéu 8. Thanh phin va sé lrgng ngwdi tham gia cudc hop

‘ 8:1. Tuy theo tinh chét, ndi dung, muc dich, yéu céu ctia cudc h(,)p', thanh
phén, so lugng nguoi tham dy cude hop s& duge thong bio, bao dam tiét kiém
va hiéu qua.
-+ Hop giao ban

- Thanh phan tri¢u tap: Ban Gidm hiéu, Trudng phong, khoa, trung tim,
Cht tich Cong doan Trudng, Bi thu Poan TNCS H) Chi Minh cta Trudng.

- Chu tri: Hiéu trudng hodc Phé Hi¢u trudng dugc tiy quyén.

- Phong T chirc - Hanh chinh cir chuyén vién lam thu ky ghi bién ban va
ra Thong béo két luan cudc hop.

+ Hop Lanh dao Nha truong

- Thanh phan triéu tap: Ban Giam hiéu

- Chu tri: Hiéu trudng

- Truéng phong T4 chirc - Hanh chinh 1am thu ky, ghi bién ban va ra
Thong béo ket luan cude hop.

+ Hop gita ldnh dgo Nha trwong véi cdc don vi: (Hop gitta BGH vdi
cdc don vi dugc phdn cong quan Iy truc tiép, hop lién tich dé gidi quyét cdc
cong viéc lién quan)

- Thanh phan du hop: Lanh dao Nha truong, Trudng céc don vi, doan thé
- Chu tri: Lanh dao Nha trudong
- Phong TCHC ctr thu ky ghi bién ban va ra Théng béo két luan cudc hop.
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+ Hop chuyén mon cua cdac phong, khoa, trung tim, bp mon:
- Thanh phfin du hop: CBVC ctia phong, khoa, trung tam, by mon
- Cha tri: Trudng don vi

- Thanh phan moi du (déi véi cude hop quan trong, can thiét): Lanh dao
(Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng phu trach don vi).

- Thu ky: Pon vi cir thu ky ghi bién ban cuge hop.

+ Cdc cupc hop khdac: Thanh' phé“m du hop dugc triéu tap cén cir vao tinh
chét, noi dung, myc dich, yéu cAu cla cudc hop.

8.2. Trudng hop Trudng don vi khong tham du hop phai cir ngudi c6 da
thdm quyén, ning luc, trinh d di hop thay va phai dugc sy dong ¥ ctia ngudi
chu tri cugce hop.

Diéu 9. Thoi gian tién hanh cude hop
9.1. Hop Ban Giam hiéu: 01 lénlthéng, vao chiéu thir sau cudi thang.
9.2. Hop giao ban: 011an/tudn, vao sang thir hai.
; ‘9.3. Hop xét thi dua: két hop trong cudc hop giao ban tudn dau cua qui
lien ke.
9.4. Hop chuyén mén ctia c4c don vi: 01 1an/ thang.

9.5. Cac cudc hop khéc: Trudng cac don vi, doan thé 1én lich hop trinh
Hiéu trudng phé duyét; phong T chirc - Hanh chinh dwa vao lich cdng tic tuan
ctia Nha truong.

Trudng hop thay ddi lich hop, phong T6 chitc — Hanh chinh s& thong bao
truc tiép dén Trudng don vi.

Piéu 10. Nhitng yéu cau vé tién hanh cudc hop |

10.1. M3i cude hop c6 thé két hop giai quyét nhiéu ndi dung, sir dung
nhidu hinh thie, cach thirc tién hanh phu hgp véi tinh chat, yéu cau, ndi dung
clia tng vén dé, phit hop vai didu kién, hoan canh cu thé dé tiét kiém thoi gian,
bao dam chit luong va hiéu qua giai quyét cong viéc.

10.2. Nguoi chi tri hodc ngudi duge phan cong trinh bay tom tit, ngén
gon ndi dung cbt 161 cac van dé dua ra cudc hop.

10.3. Viéc phat biéu, trao ddi y kién tai cudc hop phai tap trung chi yéu
vao ndi dung cudc hop nhim d& xuét nhitng bién phap xr ly, thuc hién.

10.4. Y kién két lun cia nguoi chu tri cudc hop phai rd rang, cu thé, thé
hién duogc déy du tinh chit, ndi dung va yéu cau cudc hop; nhitng ndi dung chua

4

T W T

N | P



két luan can phan cdng don vi, c4 nhan tiép tuc nghién ciru, thao ludn va xac
dinh thoi gian théng nhét dé két luén.

10.5 Thoi gian t6i da cho mdi cuc hop 1a 2 gio.

Piéu 11. Trach nhiém ciia nguoi chii tri cude hop

11.1. Quan triét muc dich, yéu ciu, ndi dung chuong trinh, thoi gian va
lich trinh cua cudc hop.

11.2. Xé4c dinh thoi gian t6i da cho-mdi ngudi tham du cudc hop duge
trinh bay y kién ctia minh mét cach hop ly.

11.3. Piéu khién cudc hop theo diing myc dich, yéu céu dit ra.

11.4. C6 y kién két luan cude hop trude khi két thic cude hop.

11.5. Giao trdch nhiém cho don vi ra vin ban thong béo két qua cudce hop
dén nhitng don vi, c4 nhan c6 lién quan dé trién khai thyuc hién.

Diéu 12. Trach nhi¢m ciia nguwdi tham dy cude hop

12./1. Nghién ctru tai li€u, van ban ctia cudc hop hodc cac van ban can
thiét c6 lién quan trude khi dén du hop.

12.2. Chuén bj trude vy kién phat biéu tai cudc hop hoic gilri vin ban dang
han quy dinh d6i vdi céc cude hop ¢ yéu cau giri vin ban trudc.

12.3. Dy hop ding thanh phan, dén hop dung gid va tham du dud thoi gian
cua cudc hop. Chi trong truong hgp dot xuét duge su déng y ciia ngudi chu tri
thi ngudi tham du c6 thé roi cude hop trude khi két thic.

12.4. Trong khi du hop:

- Tuén thd sy diéu hanh cia ngudi chi tri, tén trong ¥ kién cua nguoi
khac, khong thé hién thai do tiéu cyc, thiéu tinh thin xay dung;

- Trinh bay y kién ho#c tham gia thao luén tai cudc hop phai ngén gon, o
y, di thdng vao ndi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudi chi tri
cudc hop quy dinh hodc cho phép;

- Pé dién thoai & ché do rung; Khong goi hodc nghe dién thoai trong cudc
hop; Khong dugc st dung may tinh, dién thoai dé 1am viée riéng hodc xir ly
cong viéc khong lién quan dén ndi dung hop; Khong hut thude 14; Khéng du hop
trong tinh trang c6 rugu bia; .

- Ghi chép ddy du cac ndi dung cudc hop d& phd bién kip thdi va chinh
xé4c dén vién chirc thude quyén quén ly.

12.5. Néu véng hop hoic di hop muédn (khdng c6 ly do chinh dang va
khong dugce sy dong ¥ clia ngudi chu tri), khong tham du hét thoi gian cude hop
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hoic vi pham Khoan 12.4 ciia quy dinh nay thi Hoi dong Trudong s& xem xét,
d4nh gia két qua thi dua hang quy.

12.6. Nguoi dugce ctir di hop thay, sau khi hop phai béo céo lai ndi dung,
nghi quyét cudc hop cho Trudng don vi.

Diéu 13. Bién ban cudc hop va théng bao két qua cude hop

13.1. Noi dung, dién bién cudc hop phai dugc ghi thanh bién ban trong sb
bién ban hop.

+ Trong trudng hop can thiét theo yéu cdu ciia ngudi chi tri, ndi dung
cudc hop s€ dugce trich ghi thanh bién ban riéng.

+ S4 bién ban hop ciia Nha trudng phai dwgc quan ly chat ché, luu trit 1au
dai tai phong T chirc - Hanh chinh dé phuc vu cong tac quan 1y, thanh tra, kiém
tra, kiém dinh; sb hop cua céc don vi do Trudng cac don vi clr ngudi quan ly.

13.2. Bién ban cudc hop phai gdm nhimg ndi dung chinh sau:

a) Thoi gian cudc hop, ngudi chu tri, nguoi ghi bién ban (thu ky), thanh
phé‘m dugc triéu tap (moi tham du); sb ¢6 mit, sb véng mdt, néu rd ly do vé’mg
mdt cua tirng nguoi.

b) Nhimng vén dé dugc trinh bay va thdo luan tai cudc hop.

c) Y kién phat biéu cua nhitng ngudi tham dy cudc hop.

d) Két luan cta nguoi chu tri cudc hop va cac quyét dinh dugc dua ra,
thng nhét tai cudc hop.

e) Chir ky cua thu ky va nguoi chu tri cudce hop.

13.3. Thong béo két luan cude hop bang vin ban (néu c6) duogc gui cho
cdc don vi, c4 nhéan cé lién quan chim nhét 14 02 ngay lam viéc sau khi két thuc
cudc hop va phai gdm céc ndi dung chinh sau day:

- Muc dich, thoi gian, ni dung va tién trinh co ban ctia cude hop.

-Cacy kién thao ludn, dong gop chinh tai cugc hop; két ludn cia nguoi
chii tri cude hop va céc quyét dinh duge dua ra tai cude hop.

- Quyét dinh cta ngudi ¢ thdm quyén dua ra tai cudc hop vé viéc giai
quyét cac van d& c6 lién quan va phan cong trach nhiém td chirc thyc hién.

- Vin ban thong bdo két luan cudc hop do Ban Giam hiéu hodc phong
chitc néng (dugc ty quyén hoic thira 1énh) ky ban hanh.

13.4. Bon vi chuyén mdn ghi bién ban cudc hop chiu trach nhiém theo
ddi, don ddc, kiém tra két qua thyc hién y kién két ludn, chi dao ctia ngudi chu
tri cudc hop.
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Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 14. Hiéu lyc thi hanh
Quy dinh nay cé hiéu ll,rc thi hémh theo hiéu luc thi hanh cﬁa Quyét dinh
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