BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:..4435../QC-PHKT-VP TP. H6 Chi Minh, ngay 19 théng 11 nam 2018

QUY CHE
Lam viéc va moi quan hé cong tac ciia Vin phong
Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh

Cdn cit Quyét dinh s6 70/2014/QP-TTg ngay 10 thing 12 ndm 2014 cia Thi
tuong Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 1é truong dai hoc,

Cén cit Nghi quyét s6 77/NQ-CP ngay 24 thang 10 nam 2014 ctia Chinh phii vé
thi diém déi méi co ché hoat dong déi véi cde co sé gido duc dai hoc cong lap giai
doan 2014 - 2017; Nghi quyét sé 117/NQ-CP ngay 09 thing 11 ndm 2017 ctia Chinh
phii vé phién hop thirong ky thdng 10 ndm 2017;

Can cie Quyét dinh sé 2377/0P-TTg ngay 29 thang 12 nam 2014 cua Thu tudng
Chinh phti vé viéc phé duyét Pé dn thi diém déi méi co ché hoat déng cia Truong Dai
hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh giai dogn 2014 - 2017;

Cén cit Quy ché s6 405/QC-PHKT-TCHC ngay 21 thding 01 ndm 2016 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh vé t6 chitc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh;

Can cir Quyét dinh s6 1981/QP-PHKT-TCHC ngay 17 thdng 07 ndm 2018 ciia
Hiéu truong truong Dai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh vé viéc thanh ldp Van phong
truong Dai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh;

Cdn cir Quy dinh s6 2004/QyP-PHKT-NHSU ngay 17 thang 07 nam 2018 cua
Hiéu truéng truong Dai hoc Kinh té TP. Hé Chi Minh vé chite néing, nhiém vu ciia cdc
don vi thugc Truong Pai hoc Kinh 16 TP. H6 Chi Minh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong fruong;

Hiéu truong Truong Pai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh ban hanh Quy ché lam
viéc va moi quan hé céng tdac cua Vin phong Truong Dai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh.

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam vi¢c, nhi€ém vu cta vién chirc, moi quan
hé cong tac va quan ly van ban, con dau ciia Van phong truong.



Diéu 2. Poi twong diéu chinh

Chénh Vén phong truong, cac Phé Chéanh Vian phong truong (sau ddy goi la
Lanh dao Van phong truong), vién chirc thudc Van phong truong va cac td chirc, don
vi, c& nhan lién quan chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Moi hoat dong cia Van phong truong thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
nay, Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Trudong Pai hoc Kinh té TP. Hd Chi Minh (sau
day goi la Truong) va cac quy dinh khac cé lién quan.

2. Nguoi diung dau td chic doan thé 1a can bd chuyén trach (Chu tich Cong
doan truong, Bi thu Poan truong, Chu tich Hoi Sinh vién truong) cung tham gia sinh
hoat hanh chinh tai Van phong truong.

Chwong I1
NHIEM VU CUA VIEN CHUC

Diéu 4. Nhiém vu chung cia vién chitc Vin phong truong

Thuc hién cac nhiém vu cta vién chic khéi quan ly dugc quy dinh trong Quy
ché t6 chtrc va hoat dong cua Truong.

Piéu 5. Nhiém vu ciia vién chire chuyén trach cong tic Hanh chinh - Téng hop

Thuc hién céc nhiém vu li€n quan dén cdng tac hanh chinh - tong hop, van thu -
luu trit va cong tac I€ tan, an ninh trat tu va cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cua
Hoi dong trudong, Ban Giam hiéu.

Dieu 6. Nhiém vu cia vién chirc chuyén trach cong tic Pang - Poan thé

1. Vién chirc chuyén trach cong tac Pang c6 nhiém vu gitp viéc Ban Chép hanh
Dang b0 Trudng thuc hién chirc nang, nhi€ém vu cua to chirc Pang Cong san Vit Nam.

2. Vién chirc chuyén trach cong tac Cong doan c6 nhiém vu gitp viéc Ban Chap
hanh Cong doan Truong thuc hién chitc nang, nhiém vu cia td chirc Cong doan Viét Nam.

3. Vién chuc chuyén trach cong tac Doan, Hoi c6 nhiém vu gitp viéc Ban Chép
hanh Doan Truong, Ban Chap hanh Hoi Sinh vién Trudng thyc hién chirc nang, nhiém
vu cua to chirc Boan TNCS Ho6 Chi Minh, Hoi Sinh vién Viét Nam.

4. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, vién chtre chuyén trach cong tac Dang -
Poan thé phai thuong xuyén bao cdo Lanh dao Van phong truong veé ké hoach, tinh
hinh va ket qua thuc hién dé Lanh dao Van phong truong biét va phéi hop tham gia chi
dao khi can thiét, ddm bao théng nhét trong trién khai thyc hién nhiém vu chung cta
Vian phong truong.



Chuwong II1
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Pbi véi Pang ty, Hoi dong trwomg, Ban Giam Hiéu

_Lénh dao Van phong trudong chiu su lanh dao, chi dao truc tiép ctia Dang dy,
Hoi dong trudong, Ban Giam Hiéu.

Picu 8. Pdi véi to chire Cong doan

1. Quan h¢ gitra Lanh dao Vén phong truong va Chu tich Cong doan truong la
quan hé phéi hop giira 1anh dao don vi chire nang thudc Truong voi nguoi dung dau to
chirc Cong doan ctia Truong trong trién khai thuc hién nhiém vu cong tac Cong doan.

2. Théng qua Ban Thuong vy, Ban Chép hanh Céng doan Truong, Chu tich
Cong doan trudong phoi hop voi Lanh dao Van phong truong chi dao chuyén mon,
phén cong nhiém vu cho vién chirc chuyén trach cong tdc Cong doan.

3. Vao cudi nam, théng qua Ban Thuong vu, Ban Chip hanh Cong doan
Trudng, Chu tich Cong doan truong cho ¥ kién vé ban tu danh gia két qua thuc hién
cong viéc cua vién chuc chuyén trach cong tac Cong doan. Sau d6, Lanh dao Van
phong truong sé& td chic danh gia két qua thuc hién cong viée ctia vién chirc chuyén
trach cong tdc Cong doan theo quy dinh ctia Truong.

4. Chu tich Céng doan trudng thong tin cac hoat dong cua Cong doan truong
trong cac budi hop giao ban dinh ky hang thang, tong két nam cta Vin phong trudng.

Dieu 9. Doi voi to chire Poan, Hoi

1. Quan hé gitta Lanh c‘i;;o Van phong truong va Bi thu Poan truong, Chu tich‘ Hcf)j
Sinh vién truong 1a quan hé phdi hgp giita lanh dao don vi churc nang v6i nguoi dimg dau to
chirc Poan, Hoi cua Truong trong trién khai thyuc hién nhiém vu cong tdc Doan, Hoi.

2. Thong qua Ban Thuong vu, Ban Chép hanh Poan Truong, Ban Thu ky Hoi
sinh vién Truong, Bi thu Poan truong phoi hop véi Lanh dao Van phong truong chi dao
chuyén mon, phan cong nhiém vu cho vién chirc chuyén trach cong tac Doan, Hoi.

3. Vao cudi nam, théng qua Ban Thudng vu, Ban Chap hanh Poan Truong, Ban
Thu ky Hoi sinh vién Truong, Bi thu Poan truong cho ¥ kién vé ban tu danh gia két
qua thue hién cdng vi€c cda vién chirc chuyén trach cong tac Poan, Hoi. Sau do, Lanh
dao Van phong truong s& td chire danh gia két qua thuc hién cong viée clia vién chire
chuyén trach cong tac Poan, Hoi theo quy dinh cia Trudng.

4. Bi thu Doan truong, Cha tich Hoi sinh vién truong thong tin cac hoat dong

ctia Poan truong, Hoi Sinh vién truong trong cac budi hop giao ban dinh ky hang
thang, tong két ndm cua Van phong trudng.

Dieu 10. Gitra cac vién chirc thudge Vin phong trwong

1. C4c vién chirc & cac bd phan cong tic ¢6 trach nhiém phéi hop, hd tro trong
viée thyce hién nhiém vu chung cia Van phong truong va nhiém vu riéng theo chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia mdi td chirc Pang - Poan thé.



2. Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 van dé phét
sinh, lién quan dén cac vién chirc khac thi vién chirc duoc giao chil tri ¢6 trach nhiém
chti dong phdi hop véi cac vién chirc ¢6 lién quan dé giai quyét. Trudng hop vuot qua
thim quyén hodc c6 y kién khac thi vién chirc duge giao chu tri ¢6 trach nhiém bao
c4o Lanh dao Vin phong trudng dé kip thoi c¢6 y kién chi dao giai quyét.

Chwong IV
QUAN LY VAN BAN VA CON DAU

Piéu 11. Xir Iy viin ban dén
T4t ca cac van ban gl dén Truong va Dang uy, Hoi dong truong, Cong doan,
Doan Thanh nién, Hdi Sinh vién déu phai duoc vao s0 dang ky tai Véan phong truong.

Van phong truong phan cong vién chirc lam dau mbi nhan van ban dén, vao s ding
ky, phan loai va chuyén dén don vi, ¢4 nhan xt Iy theo nguyén tic:

1. Van ban gui dén bang ty dugc chuyén truc tiép dén Pho Bi thu Thuong truc
Dang uy truong dé chi dao tri€n khai thuc hién.

2. Van béan gui dén Hoi ddng truong duoc chuyén true tiép dén Thu ky Hoi
dong truong dé xin y kién Chu tich Hoi dong truong chi dao trién khai thyc hién.

3. Van ban giri dén Trudong, Chanh Vin phong truong hodc Phé Chanh Van
phong truong duge Chanh Vén phong truong iy quyén truc tiép chi dao trién khai theo
thim quyén; truong hop vuot qua tham quyén xur 1y thi bdo céo xin y kién Hiéu truéng
dé co y kién chi dao trién khai thuc hién.

4. Van ban gui dé:n Ban Chip hanh Céng doan dugc chuyén truc tiép dén Chu
tich Cong doan truong d€ chi dao trién khai thuc hién.

5. Van ban giri dén Ban Chap hanh Doan Thanh nién, Ban Chdp hanh Hoi Sinh
vién duoc vchuyén truc tiép deén Bi thu Poan truong, Chu tich Hoi Sinh vién truong dé
chi dao trién khai thuc hién.

Diéu 12. Quan ly vian ban, con dau

Vin phong trudng phan cong vién chirc quan ly van ban, ho so, tai liéu, con diu
theo quy dinh ctia phép ludt, cta to chirc Dang - Poan thé va cac quy ché, quy dinh cia
Truong, cu theé nhu sau:

1. Vién chirc chuyén trach céng tdc Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém
luu trit va quan ly tai li€u, van ban di, dén, con dau cta Truong.

2. Vién chtrc chuyén trach cong tdc Pang chiu trach nhiém luu trit va quan ly
tai liéu, bado mat ho so dang vién, vén ban di, dén, con dau ctia Dang uy truong.

3. Vién chtrc chuyén trach cong tac Cong doan chiu trach nhiém luu trit, quan
ly tai li€u, vén ban di, vdn ban dén, con dau cua Cong doan truong.

4. Vién chirc chuyén trach cong tac Boan, Hoi chiu trach nhiém luu trit, quan ly
tai liéu, van ban di, van ban dén, con dau cia Ban Chap hanh Poan Thanh nién, Ban
Chap hanh Hdi Sinh vién.



Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém trién khai va thwe hién Quy ché

1. Chanh Van phong trudng chiu trach nhiém trude Bi thu Dang uy, Chu tich
Hoi dong truong va Hiéu truong vé viée t6 chirc thue hién Quy ché nay.

2. Lanh dao Van phong trudng trong pham vi chire trach, nhiém vu dugc giao
c6 trach nhiém thuc hién t6t méi quan hé cong tac va ché do lam viéc c6 lién quan
duoc quy dinh tai Quy ché nay, dam bao hiéu qua su lanh dao cua Dang uy, Hoi dong
trudng va Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truéng ddi voi Van phong trudng; su phdi hop
cong tac cua Chu tich Cong doan truong, Bi thu Poan truong, Chu tich Hoi Sinh vién
truong ddi v6i Vin phong trudng.

3. Lanh dao Vin phong truong c6 trach nhiém phd bién, trién khai, dén ddc
viéc thuc hién ndi dung ctia Quy ché nay d6i véi vién chuc ciia Van phong trudng; bao
céo dinh ky hodc dot xuat khi dugc yéu ciu vé tinh hinh thue hién Quy ché véi Bi thu
Dang tty, Chu tich Hoi dong truong va Hiéu trudng.

Piéu 14. Didu khoan thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Quy ché nay duoc phd bién dén cac té chac Dang - Doan thé va cac don vi
thugc Truong. Trong qua trinh thyuc hién, néu cin stra d01 bd sung cho phu hop véi
tinh hinh thuc té, céc té chirc, don vi, c4 nhén gii y kién vé Vin phong truong dé tong
hop, trinh Lanh dao Truong xem xét quyet dinh./-

Noi nhin: N>

- Ban Thuong vu Dang uy truong;

- Chu tich Hoi ddng truong;

- Céc Pho Hiéu truong;

- Ban Thuong vu Cong doan trudng;
- Ban Thuong vu Doan trudng;

- Ban Thu ky Hoi Sinh vién truong;

- Cac don vi thudc Truong;
- Portal UEH;

5S.TS. Nguyén Pong Phong
- Luu: VT, HCTH.



