UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Poc 1ap — Tw do — hanh phiic
S6: /QD-CDCN Hai Phong, ngay  thang 01 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy dinh ché do hop trong hoat dong
cua Trwong Cao dang Cong nghiép Hii Phong

‘ HIEU TRUONG ]
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP HAI PHONG

Can ctr Quyét dinh s6: 615/QD-BLDTBXH ngay 11 thang 5 nim 2007 cua
B6 truong Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hdi vé viéc thanh lap truong Cao
dang nghé Cong nghiép Hai phong trén co sd nang cap truong TH Cong nghiép
Hai Phong; Quyét dinh s6 1149/QD-LDTBXH, ngay 18 thang 7 ndm 2017 cta Bo
truong BO Lao dong, thuong binh va Xa hoi vé viéc doi tén Trudng Cao dang nghé
cong nghi¢p Hai Phong thanh truong Cao déng Cong nghiép Hai Phong;

Can cir Thong tu s6 46/2016/TT-BLDTBXH, ngay 28 thang 12 nim 2016
cua Bg Lao dong, Thuong binh va Xa hdi quy dinh vé diéu 1& truong;

Can ct vao Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 cua Thu
tuéng Chinh pha vé viéc ban hanh Quy dinh ché do hop trong hoat dong cta cac
co quan hanh chinh nha nudéc;

Xét dé nghi ciia 6ng Pho Trudng phong T6 Chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché do hop trong hoat
dong ciia Truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir 01 thang 02 nim 2018. Bii bo céc
qui dinh trudc day vé hop trong hoat dong ciia Truong Cao dang Cong nghiép Hai
Phong .

Piéu 3. Céac 6ng (ba) Truong phong, Khoa, Trung tim, CT Cong doan, BT
DPoan TN, ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

PHO HIEU TRUGNG
Noi nhén: (ba ky)
- Nhu biéu 3,
- BGH,
- Luu: TCHC.

Cao Anh Tuin



UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Poc 1ap — Tw do — hanh phiic

QUY PINH
CHE PQ HQP TRONG HOAT PONG CUA
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP HAI PHONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: /Ob-CPCN
Ngay /01/2018 cua Hiéu trucng trieong Cao dang Céng nghiép Hai Phong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay diéu chinh viéc to chic cac cudc hop trong hoat dong quan 1y,
diéu hanh cta Truong Cao dang Cong nghiép Hai Phong.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Cac cudc hop giao ban ctia Ban giam hiéu; hop giao ban hang thang, quy;

2. Céc cudc hop chuyén mén: Hop cua Lanh dao nha trudng véi cac b phan,
hop cua cac phong, khoa, trung tam, t6 chuyén mon;

3. Hop tham muu, tu van: Cudc hop cua l1anh dao nha trudong véi cac don vi
truc thudc, cia cac chuyén gia, nha khoa hoc;

4. Cac cudc hop so két, téng két, tap huén, hoi thao, trién khai, hop hdi déng,
hop ban chi dao.

Piéu 3. Muc tiéu

3.1. Giam bét sé luong, tiét kiém thai gian thuc hién, nang cao chit lugng
cac cudc hop trong hoat dong caa Nha truong.

3.2. Nang cao chat luong trién khai thuc hién cac nhiém vu cong tac caa nha
truong, nang cao hiéu lec, hiéu qua cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh cua Hiéu
treong va Ban Giam hiéu.

3.3. Kip thoi giai quyét cac khé khan, vudng mac nay sinh trong qua trinh
thuc hién nhiém vu duoc giao cua cac don vi, dam bao cho cac néi dung cong tac
da phan cong cho cac phong, ban, khoa, trung tam, don vi truc thudc duoc thuc
hién dung tién d6 thoi gian, hoan thanh véi chét lugng cao.

3.4. Gop phan thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi, thuc hién cai cach hanh
chinh, nang cao hiéu luc va hiéu qua quan ly trong Nha truong.

Diéu 4. I'fng dung khoa hgc va cong nghé

Truéng don vi & cac cip c6 trach nhiém t6 chirc, chi dao nghién ciru, trién
khai tmg dung khoa hoc va cong nghé, trude hét 1a cong ngh¢ thong tin, vao viée
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doi mai cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh dé gidm bat cac cude hop; dé khong
ngimg cai tién ndi dung, cach thirc tién hanh, nang cao chit luong va hiéu qua cac
cudc hop.

Piéu 5. Nguyén tic to chic cac cudc hop

5.1. Pam bao giai quyét cong viéc ding thim quyén va pham vi trach nhiém
duogc phan cong; cdp trén khong can thiép va giai quyét cong viéc thudc tham
quyén cp dudi va cip dudi khong day cong viée thudc thim quyén ctia minh 1én
cap trén.

5.2. Chi tién hanh khi thuc su can thiét dé phuc vu cho cong tac chi dao, diéu
hanh cua Hi¢u truéng trong viéc thuc hién cac nhiém vu cong tac quan trong.
Khong dung cudc hop dé thay cho viéc ra cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh.

5.3. Thyc hién 16ng ghép cac ndi dung van dé, cong viéc can xu 1y; két hop
cac cudc hop véi nhau trong viéc t6 churc hop mot cach hop ly.

5.4. Xac dinh 6 muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh ph?m tham du, dé cao va
thuc hién nghiém tic ché do trach nhiém cua ca nhan trong phan cong va xu ly
cong viéc, bado dam tang cuong hi€u luc, hi€u qua cong tac chi dao, diéu hanh tap
trung thong nhat, thong sudt ciia Hiéu trudng.

Picu 6. Hop ciia to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri xa hdi, té chirc xa
hdi, xa hoi - nghé nghiép trong nha truong

Céc t6 churc trén, td chirc cac cudc hop theo Piéu 18 cta td chirc minh va duoc
b tri phi hop véi tinh chit va dic diém vé to chirc va hoat dong cua to chuc do.

Chuwong 11
QUY TRINH TO CHUC CUQC HOQP

Picu 7. Xay dung ké hoach to chiic cudc hop

7.1. Can ¢t vao nhiém vu, ké hoach cong tac va cac giai phap thuc hién
trong nam hoc da dugc nha truong ban hanh, Hiéu trudéng hoac Phé Hiéu truong
duoc uy quyén chi dao xay dung va quyét dinh ké hoach t6 chiic cac cudc hop;
phan cdng trach nhiém cac don vi chuan bi noi dung, dia diém va cac van dé khac
lién quan dén viéc t6 chirc cac cudc hop dé. Truong cac don vi, chu tich hoi dong
hoic ngudi duge ty quyén xay dung ké hoach cudc hop cua don vi, hoi dong minh
phu trach.

7.2. Céc cudc hop bat thuong chi duge to chirc dé giai quyét nhiing cong
viéc dot xuit, khan cép.

Piéu 8. Chuan bi ni dung cac cugc hep

8.1. Noi dung cudc hop thuc hién theo quy dinh cia nha truong da ban hanh
hoic do Hiéu truong hoic Phé Hiéu truong duoc uy quyén phan cong cho mot
hoac mot s6 don vi chuan bi theo muc dich, yéu cau caa cudc hop (néu viéc chudn
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bi can sw phéi hop cia nhiéu don vi thi phdi ¢é mét don vi chu tri). Trudng céc
don vi, hoi dé)ng hoac nguoi dugc uy quyén chuan bj noi dung cudc hop cua don
v1, hoi dé)ng minh phu trach.

8.2. Nhiing van dé lién quan dén noi dung cudc hop va nhiing ndi dung, yéu
cau can trao d6i, thao luan, tham khao y kién tai cudc hop phai duoc chuan bi day
du trude thanh van ban.

8.3. Ddi voi nhitng tai liéu dai, co nhiéu noi dung, thi ngoai vian ban chinh
con phai chuan bi thém ban tém tat noi dung.

8.4. Cac don vi, cd nhan duoc phan cong chuan bi ndi dung cudc hop thi
phai chuan bi k¥, chu déo, day du, dang yéu cau vé ndi dung va thoi gian.

8.5. Pon vi, ca nhan duoc phan céng chuan bi ndi dung hop néu khdng hoan
thanh cong tac vé chuan bi noi dung, thoi gian theo yéu cau dugc coi nhu khong
hoan thanh nhiém vu cOng tac va bi xtr Iy ky luat theo quy dinh cua nha truong.

Piéu 9. Gidy moi hop

9.1. Gidy moi hop phai ghi 16 nhitng noi dung sau day: Ngudi triéu tap va cha
tri; Thanh phén tham du; Nguoi dugc tricu tap, nguoi dugc moi; NOi dung cudc
hop, thoi gian, dja diém; Nhitng yéu cau ddi v6i ngudi duoce triéu tip, duge moi.

9.2. Gidy moi hop phai duoc gui it nhat 3 ngay 1am viéc bang van ban, email,
website hoic tai bang tin théng béo ké hoach cong tac cua nha truong. Trudng hop
hop bat thuong, dot xuét ¢ thé moi tryc tiép hodc goi dién.

Piéu 10. Thanh phan va sé lweng nguoi tham gia cudc hop

10.1. Can ctr theo quy dinh ctia nha trudng va tuy theo tinh chat, noi dung,
muc dich, yéu cau cua cudc hop dé quy dinh thanh phan, s6 luong nguoi tham du
cudc hop cho phu hop, bao dam tiét kiém va hiéu qua.

+ Hop giao ban thang

- Thanh phan triéu tap: Ban Giam hiéu, Truong phong, Trudng khoa, Giam
dbc trung tAm. Chu tri: Hiéu truong hodc phé Hiéu trudong duoc iy quyén.

- Thanh phan moi du: Chu tich Cong doan Trudng, Bi thu Poan TNCS
HCM, dang uy vién.

- Truong phong (hodc Phé Trudong phong) To chire Hanh chinh lam thu ky,
ghi bién ban va két luan cudc hop.

+ Hop giao ban Lanh dao

- Thanh phan triéu tap: Ban Giam hiéu- chu tri: Hiéu trudng

- Trudong phong T6 chitc Hanh chinh 1am thu kY, ghi bién ban va két luan
cudc hop.



+ Hop cua lanh dao nha truong voi cac bg phan: ( Hop cua BGH voi cac
don vi dwoc phdn cong quan 1y trye tiép, hop lién tich dé gidi quyét cdc cong viéc
lién quan)

Thanh phﬁn du hop: Lanh dao nha truong, trudéng cac don vi- Chu tri 1anh
dao nha truong.

+ Hop chuyén mén ciia cdc phong, khoa, trung tim, té mon:

- Thanh phan dy hop: CBVC cua phong, khoa, trung tim

- Chu tri: Trudéng don vi.

- Thanh phan moi du (Péi véi cude hop quan trong, can thiét): BGH, Bi thu
chi bo, to truong cong doan bd phan ddi véi hop phong, khoa, trung tim; Trudng
hozc phé don vi ddi véi hop to chuyén mon.

+ Cdc cudc hop khdc: (Hop tham muu - tu van, hop tap huan - trién khai,
hop cac ban chi dao, hop cac Hoi dong, hop lam viéc cua Ban Giam hiéu vai cac
don vi): Thanh phan du hop theo quyét dinh hodc do Hiéu truong, Cha tich Hoi
ddng hodc Pho Hiéu truong duoc uy quyén triéu tap can ci vao tinh chat, noi
dung, muc dich, y&u cau caa cudc hop.

10.2. Nguoi dung dau cac don vi duoc mai hop phai tham dy hoic ctr ngudi
tham du cudc hop dang thanh phan, cé du tham quyén, ning luc, trinh do dap tng
noi dung, yéu cau cudc hop.

Picéu 11. Thai gian tién hanh cudc hop, trach nhiém ciia cac don vi
trong t6 chirc, phuc vu cudc hop.

11.1. Hop giao ban lanh dao: 01 lan/thang, vao 9h00 thir hai, tuan th@ nhat
hang thang, khong qua %2 ngay.

11.2. Hop giao ban thang: 01lan/thang, vao 14h30 th{r hai, tudn tha nhat
hang thang, khong qua %2 ngay.

11.3. Hop chuyén mén cua cac don vi tryc thudce: 01 1an/ thang trong khoang
tir thir ba dén thr sau ciia tuan tha nhat, khong qua % ngay.

11.4. Hop giao ban toan trudng mot quy 1 1an vao 15h30 ngay ther sau cua
tudn cudi, thang cudi quy.

1.1.5. Hop cua cac Tb chuc chinh tri; Té chire Chinh tri - X& hoi; Xa hoi
nghé nghi¢p thuc hi¢n theo Diéu 1¢, ké hoach ctia T6 chirc hodc ké hoach cua cép
trén.

11.6. Cac cudc hop khac: Hiéu truong, Chu tich Hoi dong hodc Phé Hiéu
truong duoC Uy quyén, trudng cac bd phén, can cl tinh chat, noi dung, yéu cau
cudc hop dé bé tri thoi gian cho phu hop, dam bao thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi. Thoi gian hop dugc quyét dinh theo nodi dung cude hop.

11.7. Trach nhiém cua cac don vi:
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- Phong Tb chirc - Hanh chinh:

+ La don vi chju trach nhiém chinh trong viéc t6 chirc, thu ky, 18 tan, khanh
tiét cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao...

+ Lén lich hop céc cudc hop dinh ky trinh Hiéu trudéng (pho Hiu trudng)
phé duyét, thong bao trén Website cua Nha truong va thong bao téi Truong cac
don vi. Trudong hop ngay hop tring véi ngdy nghi 18 thi s& chuyén vao ngay sau
lién k&, trudong hop thay doi lich thi théng bao bang vin ban.

- Cac cudc hop khac (mang tich chat chuyén moén, chuyén dé...) do don vi
phu trach chuyén mén duoc phan cdng chu tri phdi hop phong Td chic, Hanh
chinh thuc hién.

- Phong Quan tri - Doi séng: Chiu trach nhiém chinh vé co s vat chat phuc
vu cudc hop, phéi hop véi Phong T chirc Hanh chinh trong cong tac 18 tan, khanh
tiét,

- Céc don vi: Phéi hop v6i phong Td chirc-Hanh chinh, Phong Quan tri-Doi
song dé to chirc cude hop don vi minh duge phan céng phu trach.

Piéu 12. Nhirng yéu cau vé tién hanh cugc hop

12.1. Mbi cudc hop cé thé két hop giai quyét nhiéu noi dung, str dung nhiéu
hinh thirc va cach thac tién hanh cho phu hop véi tinh chat, yéu cau, ndi dung cua
ting van dé va diéu kién, hoan canh cu thé dé tiét kiém thoi gian, bao dam chét
lwong va hiéu qua giai quyét cong viéc.

12.2. Nguoi chu tri hodc ngudi duoc phan cong chi trinh bay tom tat, ngan
gon tu twdng, ndi dung cdt 15i cac van dé dua ra cudc hop.

12.3. Viéc phat biéu, trao doi ¥ kién tai cuoc hop phai tap trung chi yéu vao
noi dung cudc hop, nhitng van dé dang con nhitng y kién khac nhau dé dé& xuat
nhitng bién phap xu ly, thuc hién.

12.4. Y kién két luan cua nguoi chi tri cuoc hop phai rd rang, cu thé, thé
hién duoc ddy du tinh chat, noi dung va yéu cau cudc hop; nhitng ndi dung chua
két luan can phan coéng don vi, c4 nhan tiép tuc nghién ctu, thao luan va dinh thoi
gian thdng nhat dé két luan.

Piéu 13. Trach nhiém cia ngwoi chi tri cudc hop

13.1. Quan triét muyc dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, thoi gian va lich
trinh cuaa cudc hop.

13.2. Xéc dinh thoi gian t6i da cho mdi nguoi tham du cudc hop duoc trinh
bay y kién ciia minh mot cach hop Iy.

11.3. Biéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dit ra.

13.4. Co y kién két luan cudc hop trudc khi két thic cudc hop.



13.5. Giao trach nhiém cho cac don vi, ca nhan trién khai thuc hién két luan
cta cudc hop hodc don vi, ¢4 nhan ra van ban thdng bao két qua cudc hop dén
nhitng don vi, ¢a nhan cé lién quan dé thuc hién (d6i v6i hop giao ban thudng ky
Phong T6 chirc-Hanh chinh ra van ban thong bao két qua cudc hop).

Piéu 14. Trach nhiém ciia ngwoi tham dw cugc hop

14.1. Nghién ctu tai liéu, van ban cua cudc hop hoic cac vin ban can thiét
¢6 lién quan trudce khi dén du hop.

14.2. Chuan bi truéc y kién phat biéu tai cudc hop hodc giri van ban dung
han quy dinh di véi cac cudc hop cé yéu cau giri van ban trudc.

14.3. Phai di dy hop dung thanh phan, d¢én hop dung gio va tham du du thoi
gian caa cudc hop. Chi trong trudng hop dot xuat duoc sy dong ¥ cta ngudi cha
tri thi nguoi tham du c6 thé roi cude hop trude khi két thic.

14.4. Trong khi du hop:

- Phai tuan thu su diéu hanh cta nguoi chu tri, ton trong ¥ kién cua ngudi
khac, khong thé hién thai d6 tiéu cuc, thiéu tinh than xay dung;

- Trinh bay y kién hozc tham gia thao luan tai cuéc hop phai ngan gon, 5 ¥,
di thang vao noi dung van dé va khong vuot qua thoi gian ma ngudi cha tri cuc
hop quy dinh hoac cho phép.

- Khong dugc 1am viéc riéng hoac xur Iy cong viéc khong lién quan dén noi
dung cudc hop nhu: doc sach, bao, choi tro choi trén may dién thoai, may tinh;
khéng huat thude 14; khéng du hop trong tinh trang say ruou; khong goi hoic nghe
dién thoai trong cudc hop;

14.5. Néu di hop muon 5 phat (khong cé Iy do chinh dang va khong duoc su
ddng y ctia ngudi chu tri), khong tham du hét thoi gian cudce hop hodc vi pham cac
quy dinh khac cta quy dinh nay duoc coi nhu vi pham ndi quy, ché do va trir vao
két qua danh gia, phan loai thi dua hang thang va xem xét thi dua - khen thudng
theo cac quy dinh hién hanh cua nha truong, thanh pho, bo, nganh va nha nudc.

14.6. Nguoi duoc cur di hop thay, sau khi hop phai bao céo lai cho cap
truong vé ndi dung, nghi quyét cudc hop.

Piéu 15. Bién ban cudc hop va thdong bao két qua cudc hop

15.1. Noi dung, dién bién cudc hop phai dugc ghi thanh bién ban trong cac
loai s6 bién ban hop twong ung véi cac noi dung hop cua nha trudng (s6 hop giao
ban thang, $O hop céc ban chi dao, ) hop céc hoi déng. ).

+ Trong trudng hop can thiét theo yéu cau caa ngudi chu tri, ndi dung cudc
hop phai duoc trich ghi thanh bién ban riéng, vao so theo dai trong s6 bién ban cua
nha truong



+ Cac loai sb bién ban hop phai dugc quan 1y chit ché, luu trir 1au dai (s6
hop giao ban thang do truéng phong To chirc - Hanh chinh quan 1y; s6 hop cac ban
chi dao va cac hoi dong do thu ky hoi dong/ban chi dao quan 1y, s6 hop chuyén
mon cua cac by phan do truéng cac bd phan cu nguoi quan ly). Dinh ky ngay 30
thang 12 hang nam soé hop cua té chuyén mon, cua Khoa, cua Phong,, s6 hop gia0
ban thang, cac ké hoach, cac bién ban, ket ludan cuoc hop nop cho Phong té chirc
hanh chinh luu trit @é phuc vu cong tac qudn Iy, thanh tra, kiém tra, kiém dinh.

15.2. Bién ban cudc hop phai gdm nhitng ndi dung chinh sau:

a) Thoi gian cudc hop, nguoi chu tri, nguoi ghi bién ban (thu ky), thanh
phan dugc triéu tap (moi tham du); s6 c6 mat, sé vang mat, néu rd Iy do vang mit
cua tirng nguoi.

b) Nhitng van d& dugc trinh bay va thao luan tai cudc hop.

¢) Y kién phat biéu cua nhitng nguoi tham du cudc hop.

d) Két luan ctaa ngudi chu tri cudc hop va cac quyét dinh dugc dua ra, théng
nhat tai cudc hop.

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

Bién ban cudc hop dugc thu ky thong qua tai cudc hop.

15.3. Thong bao két luan cudc hop bang van ban (néu c6) phai gom cac noi
dung chinh sau day:

- Muc dich, thoi gian, ndi dung va tién trinh co ban cua cudc hop.

- Cé4c Y kién thao luan, dong gop chinh tai cudc hop; két luan cta ngudoi chi
tri cudc hop va cac quyét dinh dugc dua ra tai cudc hop.

- Quyét dinh ctia ngudi ¢ tham quyén dua ra tai cuoc hop vé viéc giai quyét
cac van dé co lién quan va phan cong trach nhiém té chic thuc hién.

- Vin ban théng bao két luan cudc hop do Ngudi chu tri cudc hop hoic
phong chire ning (dugc uy quyén) ky ban hanh.

15.4. Viéc theo ddi, don doc, kiém tra két qua thuc hién y kién két luan, chi
dao ctia ngudi chu tri cudc hop dugc dua ra tai cudc hop giao ban thang giao cho
phong To chire - Hanh chinh 13 don vi dau méi phdi hop véi cac don vi chirc nang
thue hién theo két luan caa ngudi cha tri.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Hiéu lwc thi hanh

a) Quy dinh nay co hiéu luc thi hanh theo hiéu lyc thi hanh cua Quyét dinh
ban hanh.



b) Bii bo cac qui dinh trudc ddy vé hop trong hoat dong cua Trudng Cao
dang Cong nghiép Hai Phong /.
PHO HIEU TRUONG
PHU TRACH TRUONG

Cao Anh Tuén



