BO GIAO DUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI HQC PA NANG Doc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 233/Qb-BPHDN Pa Ning, ngay 23 thdng 01 ndm 2019
QUYET PINH

V& vi¢c ban hanh Quy dinh ché d¢ hop, to chirc 1€
trong hoat djng quan ly, dieu hanh tai Dai hoc Pa Nang

GIAM POC PAI HOC PA NANG

Can ctt Nghi dinh sb 32/CP ngay 04/4/1994 ctia Chinh pha vé& viéc thanh lap Dai
hoc Pa Ning;

Cin ctr Thong tu sb 08/2014/TT-BGDDT ngay 20/3/2014 ciia BS truéng B Gido
duc va Pao tao v& viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cuia dai hoc vung va cac
co s& gido duc dai hoc thanh vién;

Can ctr Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Th twéng Chinh phu
vé viéc Ban hanh Quy dinh ché d hop trong hoat dong quan 1y, didu hanh cta co quan
thudc hé théng hanh chinh nha nudc;

Cin cr huéng dan sé 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012 cta BO Vin hoa, Thé
thao va Du lich huéng din vé viéc st dung Qudc ky, Qude huy, Qudc ca, chan dung Chu
tich H Chi Minh;

Xét dé& nghi ctia Chanh Van phong Pai hoc Da Ning,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché do hop, td chirc 18 trong
hoat dong quan 1y, diéu hanh tai Pai hoc Pa Néng.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac Ban chire ndng, Hiu trudng céc co s¢ gido
duc dai hoc thanh vién va Thu trudng cac don vi tryc thudc Dai hoc Pa Néng can cir
Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Nhur iéu 3;

- Ban Giam dbc;
- Luu: VT, VP.




BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI HQC PA NANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
__ QUYDINH
CHE PO HOP, TO CHUC LE

TRONG HOAT PONG QUAN LY, PIEU HANH TAI DAI HQC DA NANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 233/QD-DHDN ngay 23/01/2019
cua Gidm doc Dai hoc Da Nang)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay diéu chinh dé thong nhét viéc & chuc cac cude hop, 1€ trong hoat
dong quan 1y, didu hanh tai Dai hoc Pa Néng (PHPN).

2. Céc cudc hop giai quyét cong viée thuong xuyén, hoi nghi/hop quéc té, hoi thao,
toa dam khoa hoc, cic cudc hop tiép cong dan, cude hop thanh tra, kiém tra véi cac co so
gido duc dai hoc thanh vién (CSGDDPHTV) va don vi truc thudéc (BVTT), riéng hop bao
khong thudc pham vi didu chinh ctia Quy dinh nay.

Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. Ban Giam dbc, Hoi ddng DHPN.
2. Cac CSGDDPHTV va bVTT.

3. Hiéu trudéng cac CSGDDHTV; Thu truéng cic DVTT; ngudi ding diu cac td
chic hanh chinh tryc thudc PHDN.

Chwong IT
QUY PINH TO CHUC HQP

Piéu 3. Phan loai cudc hop
1. Cip PHDN

- Cac cudc hop: Hoi nghi can b, cdng chirc, vién chirc (CBCCVC) hang nam, Hoi
nghi can bd chu chdt (hoic mé rong), hop trién khai cong tac nam hoc, cdng tac hoc ky, hop
cac hoi dong chuyén mén/tur van: Hoi dong khoa hoc va dao tao; Hoi dong thdm dinh gido
trinh; HGi dong lwong; Hoi dong tuyén dung; Hoi dong tuyen sinh; Hoi dong xét tt nghiép
dai hoc, cao dang, Hoi dong thi dua - khen thudng, Hoi ddng ky luat; Hoi dong déu thau thiét
bi mua sém thiét bj vat tu; Hoi dong kiém ké, thanh ly tai san; Hoi dong nghiém thu xay
dung; Hoi dong nghiém thu cac chuong trinh, dy 4n, d tai khoa hoc cong ngh¢; Hoi dong
Pam bao chét lwong gido duc PHPN; Hop xem xét ky Hop dong véi cac td chirc, co quan
trong va ngoai nudc; Ban coi thi, ban chim thi; Ban chi dao va Dgi xung kich phong chéng
bdo lut, ...; Hop giao ban, hop tham muu - tu van, hop chuyén mén, hop trién khai cong
viéc, tong ket va cac cude hop dot xudt do Giam déc PHDN triéu tap;

- Giam d6c PHPN quyét dinh t§ chirc cac bu01 hop cdp PHPN. Cac cudc hop do
Giam dbc chi tri hodc Pho Giam doc duogc uy quyén chu tri. Thanh vién Ban Giam déc
chit tri cac cudc hop thude tham quyén dugc phan cdng phu trach, chiu trach nhi¢m gidm
sat, chi dao chung va bao céo két qua véi Giam dbc.



2. Cép don vi

- Céac Van phong, ban, trung tdm, khoa, vién truc thudéc PHDN, Phan hiéu DPHDN tai
Kon Tum (sau day goi chung la don vi) theo phan cép, chic nang, nhiém vu duge phén
cdng, cac don vi chiu trach nhiém t6 chirc cac budi hop, budi 1€ tai don vi;

- Céc cude hop ciia don vj bao gom: Hoi nghi CBCCVC cép co 3¢ (hoc dudi co sd),
Hoi nghi so ket hoc ky, tong ket nam hoc, hop giao ban dinh ky hang tuén, tha’mg; Hoét dong
thi dua, khen thudng, ky luat; Hoi dong khoa hoc va dao tao, Hoi dong luong. ..

- Truong don vi chiu trach nhiém vé chuong trinh, ndi dung, thoi gian, cac yéu t6 dam
bao vé budi hop, c6 trach nhiém béo cao két qua v6i Giam dbc DPHDN vé céac budi hop nay.

Piéu 4. Nguyén tic chung khi td chirc cac cude hop

1. Chi tién hanh cuc hop khi thyc su can thiét dé phuc vu cho cong tac chi dao,
diéu hanh ciia cac cép quan ly trong viéc thyc hién céc nhiém vy, cong téc quan trong.
Khong ding cudc hop dé thay cho viée ra cac quyét dinh quan 1y, didu hanh.

2. Xac dinh rd muc dich, yéu ciu, ndi dung, thanh phén tham du; d& cao va thuc
hién nghiém tic ché dd trach nhiém c4 nhén trong phén cong va xir ly cdng vige, bao dam
tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh tap trung thong nhit, thong
subt ciia quan ly cac don vi.

3. Xdy dung chuong trinh ké hoach; thuc hién cai tién, don gian hoa quy dinh thu tuc
tién hanh, bao dam chit lugng, hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém, khong hinh thirc pho truong.

4. Thuc hién 1dng ghép cac ndi dung véan d&, cong viéc can xir ly; két hop cac loai
cudc hop v4i nhau trong viéc to chitc hop mot cach hop ly.

5. Phit hop véi tinh chit, yéu cau va ndi dung ciia van dé, cong viéc cin giai quyét;
phil hop véi tinh chét va dic diém vé td chire va hoat dong ciia tirng don vi.

6. Cac cudc hop dugc ding ky 1én lich tudn. Trong trudng hgp cudc hop dién ra
khong dung theo thoi gian du dinh thi phai dwgc chu tri cudc hop déng y va phai théng
béo cho cac bén lién quan duge biét.

Piéu 5. Trach nhiém ciia ngudi chi tri va ngudi tham du hop
1. Trach nhiém cia ngudi chu tri

- Quén triét muc dich, yéu cu, ndi dung chwong trinh, thdi gian va lich trinh cta
cudc hop;

- Xac dinh thoi gian tdi da cho mbi ngudi tham dy cude hop dugc trinh bay y kién
ciia minh mot cach hop ly;

- biéu khién cudc hop theo dung muc dich, yéu cdu dat ra va c6 y kién két luan
trude khi két thuc cude hop;

- Ban hanh vin ban thong bao két qua cudc hop dén nhirng co quan, don vi, ca nhan
c6 lién quan.

2. Trach nhiém cda ngudi tham dy hop

- Nghién ctru tai liéu, vin ban cta cude hop va chuén bi y kién phét bidu tai cude hop;

- Phéi di du hop ding thanh phan dung gid va tham du hét thoi gian cta cude hop.

Truong hop vi nhitng ly do dot xuit va duoc su ddng y ctia ngudi chu tri, nguoi tham dy
¢6 thé roi cude hop trude khi cude hop két thic;
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- Trong khi du hop, khong dugce lam vige riéng hodc xir ly cong viéc khoéng co 1ién
quan dén ndi dung cude hop;

- Trinh bay y kién tham gia hodc tranh ludn tai cudc hop phai ngén gon, di théng
vao ndi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma nguoi chu tri cho phép;

- Trong truong hop dugce ctr di hop thay thi phai béo cao két qua cude hop cho thi
trudng co quan, don vi di cr minh di hop;

- Trudng hop dén tré thi phai théng bao cho nguoi chu tri;

- Trudng hop ving hop thi phai xin phép va dugc sy dong y ngudi cha tri.
3. Quy dinh str dung phong hop

- Phong hop tai DHDN do Van phong PHDN quén ly;

- Cac don vi ¢6 nhu cau sit dung phong hop thi phai dang ky dé Vian phong PHDN
sap xép bd tri phi hop va dang trén lich tuan;

- Trong truong hop c6 trung ldp vé viée sir dung phong hop, Chanh Vian phong
PHDN cho y kién quyét dinh cubi cung.

Piéu 6. Chuin bi ni dung cac cugc hop

1. Noi dung cudc hop do don vi/cd nhin dugc phin cong chudn bi theo muc dich,
y€u céu cua cudc hop.

2. Nhitng van dé lién quan dén nodi dung cudc hop va nhitng néi dung, yéu cdu cin
trao do0i, thao ludn, tham khao y kién tai cudc hop phai dugc chuin bi ddy da bang
vén ban trudc khi hop.

3. Céc don vi/ca nhdn dugce phin cong chuén bi ndi dung cudc hop can chuan bj k¥,
chu ddo, day du, ding yéu cau vé ndi dung va thoi gian.

4. Don Vi/cg't nhép dugc phan cong chuin bj ndi dung cudc hop, néu khong hoan
thanh cdng téc ve chuan bi ndi dung, thoi gian theo yéu cau duge coi nhu khong hoan
thanh nhiém vu va dugc danh gia theo Quy dinh Thi dua - Khen thuéng cia DPHDN.

Diéu 7. Té chirc hdi hop

1. Lich hop va thoi gian hop duge Giam dbc duyét vao chidu ngay tho Sdu hang
tuén (hodc bo sung/diéu chinh lich tudn) va ding 1én website cia DPHDN do Vin phong
DHDN chiu trach nhiém.

2. Thanh phan hop theo thong tin trén lich tudn hodc ¢6 gidy moi theo quyét dinh
cua Gidm doc.

3. Séap xép thoi gian, phong hop cu thé, théng bao (gui tai liéu néu c6) cho nhiing
nguoi tham dy hop do Van phong DPHDN hoidc don vi tham muu td chire cudc hop chiu
trach nhiém.

4. Pon vi tham muu td chirc cudc hop chiu trach nhiém ghi bién ban, thong bao két
qua cac cudc hop do Ban Giam doc chu tri.

Piéu 8. Bién ban cudc hop va théng bio két qua cude hop

1. Noi dung dién bién cude hop phéi dugc thu ky ghi vao bién ban. Truong hop cén
thi€t va dugc sy dong y cta ngudi chi tri thi to chitc ghi 4m, ghi hinh cudc hop (phéan
cdng cho don vi ¢6 trach nhiém). Bién ban cudc hop gom nhitng néi dung chinh sau:




- Thoi gian cudc hop, nguoi chu tri, ngudi ghi bién ban (thu ky), thanh phan dugc
triéu tdp (mo1 tham du); s6 ¢6 mat, s6 vang mat, néu rd ly do vang mat cia tirng nguoi;

- Nhitng vén d& dugc trinh bay va thao luan tai cude hop;

-Y kién phat biéu ctia nhitng ngudi tham dy cudc hop;

- Két luan cua nguoi chu tri va céc quyét dinh dugc dua ra, théng nhét tai cude hop;

- Chit ky cta thu ky va ngudi chi tri cude hop.

2. Véi cac cude hop can phd bién két qua, trién khai cong tac dén cac don vi thi don
vi dugc giao nhiém vu phéi thong bao két luan cudc hop gui cac don vi/ca nhén c6 lién
quan thyc hién, cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuac cudce hop;

Noi dung thong bao: Y kién két luan cia ngudi chil tri vé& céc noi dung dugc dua ra
tai cudc hop; Quyét dinh cia ngudi ¢6 thim quyén duoc dua ra tai cudc hop vé viéc giai
quy€t cac van d¢€ ¢6 lién quan va phan cong trach nhiém t6 chirc thue hién.

3. Thong bao két luan cudc hop c¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky; trong truong
hop cén thiet Ban Giam ddc s& ky céc vin béan lién quan.

Pi¢u 9. Hop ngoai PHDN

1. Trudng hop hop ngoai DPHPN

-D6i v6i Lanh dao DPHDN khi c¢6 Gidy moi/Van ban triéu tip hop, Gidm déc
DHDN dong y cur tham gia thi Vin phong DPHDN hoic don vi chuyén mén dugc phan
cong chuan bi bo céo, hau can (vé, visa, ché do...);

- Lanh dao don vi khi ¢c6 Giéy moi tham du hop tai nuéc ngoai cin bdo cdo Giam
doc thong qua Ban T chirc Can bo dé 1am Quyeét dinh, thyc hién ché do theo quy dinh.

2. Quyén va nghia vu cua nguoi di hop ngoai PHDN

- Nguoi duge cur di dy hop & nude ngoai phai ¢6 don néu rd muc dich, yéu cau, noi
dung, thoi gian, dia di€ém cia chuyén di trinh Ban T4 chirc cén b ra quyét dinh va dugc
Giam d6c dong y. Khi di hop phai bo tri ngudi khac thay thé nhiém vu dang dam nhiém
va bao cdo ket qua cong tac sau khi két thiic chuyén di v& Ban T4 chirc Can bo;

- Sau khi di hop vé& phai ¢6 trach nhiém bao cdo két qua cudc hop v6i Giam déc
(hodc Phé Giam doc phuy trach linh vye chuyén mén);

- Nguoi di héi hop, du 1€ & ngoai PHPN phai tuén thi theo quy dinh chi tiéu ndi b
cua PHDN.

Chlrg’ng 111 ] i
QUY PINH VE TO CHUC LE
Piéu 10. Phan cip cac budi 13
1. Bubi 18 cdp PHDN

L& d6n nhan danh hiéu thi dua cép~cao; Nhitng ngay 1€ ky niém 16n trong nim; Lé&
nhén su kién trong dai cua dat nuoc; Lé phat dong thi dua; L& ky niém ngay thanh lap
DHDN; L¢ khai giang; L€ vinh danh; L& cdng bo quyét dinh...

2. Budi 1€ céap don vi

- L& do don vi t chuc: Ngay truyén thdng cta nganh, ky niém thanh 1ap don vi;
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- Céc 16 chue doan thé: Pang Cong san Viét Nam, Cong doan DHDPN, Hoi Cyu
chién binh, Poan Thanh niéin Cong san HO Chi Minh, Hsf)i Sin’h vién DPHDN t6 chirc cac
budi 1€ ra quan/phat dong, 18 tuyén duong khen thudng, tdng két. ..

Piéu 11. Trach nhiém ciia don vi, ca nhan

1. Budi L& cip PHDN

a) Ch tri: Giam ddc hodc Phé Giam dbc dugce phén cong
b) Nhi¢m vu ctia don vi/céd nhan la dau mdi td chuc

- Céc budi 18 PHDN t6 chirc do Vian phong DPHDN chiu trach nhiém trinh Giam
doc vé gidy moi, ké hoach, ndi dung, dan chuong trinh, cong tac 1€ tin khanh tiét, du tru
kinh phi (néu cd) va cac di€u kién vat chat ddm bdo;

- Phan cong cac don vi ddu méi:
+ L& khai giang, phét bang t6t nghiép: Ban Pao tao;
+ L& cbng bd cac quyét dinh v& td chirc can bd do Gidm déc ky: Ban T4 chtrc Can bo;
+ L& ky két lién quan dén hoat dong hop tac qudc té: Ban Hop tac Quéc té;
+ L& ky két lién quan dén cac hoat dong khoa hoc cong nghé: Ban Khoa hoc,
Cong ngh¢ va Moi truong;
+ L& cong bd cac quyét dinh thi dua, khen thudng: Ban Phép ché & Thi dua;
+ L& cong bd cac quyét dinh kiém dinh chét lugng gido duc: Ban Pam bao chét
lugng gido duc;
+ Céc budi 18 khac: Vian phong DPHPN.
2. Cac budi 1& do don vi té chirc: Lanh dao céc don vi chju trach nhiém phéin cong
va trién khai thuc hién.
Piéu 12. Khach méi va gigi thiéu dai biéu
1. Khach moi
Tay tinh chat, quy md budi 18, Ban Té chirc moi khéch trong pham vi thich hop.
Khuyén khich moi sé lwong khach phu hop véi muc dich, yéu cau bubi 1&; tranh pho

truong, hinh thire, gdy lang phi, tén kém vé thoi gian, tién bac. Cac budi 18 trang trong can
yéu cau ngudi tham du mic 18 phuc va phai ghi r6 trong cong van triéu tdp hodc gidy moi.

2. Trinh ty gi6i thidu dai biéu

- Gi6i thidu dai biéu theo trinh tu tir cdp cao xudng thp, vu tién khach qudc té va
khach bén ngoai PHDN s¢& gidi thiéu trudc; gidi thiu dich danh nhiing dai b1eu gilt chire
vu cao nhét (trong trudng hop c6 nhidu dai biéu cia cing mdt don vi) tir cAp quan/huyén
hodc trong duong tr¢ 1€n;

-Vé phia PHDN: Gioi thi€u Gidam dbc hoic Ban Giam dbc, ngudi ding ddu cac td
chirc doan thé chinh trj - xa hoi cdp PHDN; dai dién Ban Giam hiéu cac CSGDDHTV, dai
dién 1anh dao cac don vi truc thudc;

- Céc thanh phén dai biéu con lai dugc gidi thi¢u chung;

- Trong mdt s trudong hop cu thé, Truéng Ban T chuc budi 18 s& quyét dinh vé
thanh phan dai bi€éu dugc gidi thiéu.
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Piéu 13. Trang tri budi 18

Viéc trang tri cho b1~16i lé, stt dung Quéc ca, bd tri khach moi trong cac budi 1& duoc
thue hién theo Huong dan s6 3420/HD-BVHTTDL ngay 02/10/2012 cia Bo Van hoa,
The thao va Du lich hudng dan ve viéc str dung Quoc ky, Quoc huy, Quoc ca, chin dung
Cha tich H6 Chi Minh.

Diéu 14. Biéu dién nghé thuit truwdc budi 18

Trong trudng hop xét thiy can biéu diép ngh¢ thuat truge cac budi 1€ thi chuong
trinh van ngh¢ phai phu hop voi ndi dung budi 1€ va khdng qué 30 phut. Thoi gian biéu
dién van ngh¢ dugc ghi rd trong gidy moi.

. ChuwongV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Diéu khoan thi hanh

Lanh dao cac don vi ¢0 trach nhiém phé bién Quy dinh nay dén toan thé can bd, cong
chire, vién chirc d€ thong nhat thuc hién trong toan PHDN. Cac don vi va ¢ nhan ¢6 trach
nhiém thyc hién, néu vi pham s€ bi x1r ly theo quy dinh cia PHDN.

Moi stra ddi, bd sung do Giam déc PHDN quyét dinh. Quy dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir
ngay ky. Moi quy dinh cia PHDN trudce day trdi véi quy dinh ndy déu bi bai bo./.




