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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé ché o 1am viéc ciia vién chirc hanh chinh tai phong,
ban, trung tam thugc Truong Pai hoc Y khoa Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC Y KHOA VINH

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 ndm 2012 va Ludt svra doi,
b6 sung mét sé diéu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Can cir Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30 thing 12 ndm 2019 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira doi,
bé sung mét s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc ;

Can cir Ludt Vién chitc ngay 15 thang 11 nam 2010 va Ludt sia déi, b6
sung mot s6 diéu cua Ludt Cdn bg, cong chire va Lugt Vién chikc ngay 25 thang 11
nam 2019 ;

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phit quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chite va Nghi dinh s6
85/2023/NP-CP ngay 07 thang 12 ndam 2023 ciia Chinh phit siea doi, bé sung mét
56 diéu cuia Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thdng 9 ndm 2020 vé tuyén
dung, sur dung va quan ly vién chic ;

Cén cir Quyét dinh sé 188/1999/0P-TTg ngay 17 thang 9 ndm 1999 cia
Thu tuong Chinh phu vé thue hién ché dé tuan lam viéc 40 gio;

Can cu Ludt Thuc hién dan chu o co so ngay 10 thang 11 nam 2022 va
Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Thue hién ddn chii 6 co s6 ;

Can cir Nghi quyét s6 37/NQ-HPT ngay 11/9/2023 ciia Héi dong trucng vé
viée ban hanh quy ché Té chire va hoat dong ciia Trieong Pai hoc Y khoa Vinh;

Theo d@é nghi ciia Truong phong Té chire Tong hop,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé ché do lam viée cua
vién chirc hanh chinh tai phong, ban, trung tam thudc Trudng Dai hoc Y khoa Vinh

Pieu 2. Quy dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.



Diéu 3. Cac 6ng (ba) Trudng cic phong, don vi thuée Truong, vién chirc,
nguoi lao ddng va ca nhan lién quan trong Truong Pai hoc Y khoa Vinh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./g™
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UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Vé ché @9 1am viéc ciia vién chirc hanh chinh tai phong, ban, trung tim thudc
Truwong Pai hoe Y khoa Vinh
(Ban hanh kém theo QP 56 A%19/QP-DHYKV ngay 3 / 12/ 2y ciia Hiéu trudng
Truong Dai hoc Y khoa Vinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, thoi gian lam viéc, thoi gian nghi
ngoi, ché do hoi hop, ché do thong tin bio cdo, trach nhiém thuc thi nhiém vu, ky luat lao
dong, phdi hop cong tac va td chire thuc hién ddi véi vién chic hanh chinh, nguoi lao
dong tai Truong Pai hoc Y khoa Vinh (BPHYK Vinh).

Piéu 2. Poi tuwong ap dung

1. Vién chirc hanh chinh, nguoi lao dong lam viée tai cac phong, ban, trung tdm thudc
Truong PHYK Vinh.

2. Nguoi ding dau, cip phé ciia nguoi dimg dau cdc phong, ban, trung tim va céac ca

nhén, don vi ¢6 lién quan trong qué trinh phdi hop cong tac vai vién chire hanh chinh.

3. Giang vién, ki thudt vién lam viéc kiém nhiém tai cac phong, ban, trung tdm thudc
Truong PHYK Vinh

Piéu 3. Muc dich ban hanh

1. Thiét 1ap nén nép lam viéc thong nhét, khoa hoc, ky luat, hiéu qua trong khdi hanh

chinh ctia Nha truong.

2. Nang cao trach nhiém ca nhan, trach nhiém phéi hop va chét luong tham muru,

tong hop, phuc vu.

3. Lam céan ctr dé quan ly, ki€ém tra, danh gia mic d¢ hoan thanh nhiém vu cua vién

chirc hanh chinh va cac don vi.

Piéu 4. Nguyén tic lam viée

1. Tudn thu su lanh dao cua Pang uy, su quan ly, diéu hanh cua Hoi déng truong,
Ban Giam hiéu theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han duge giao.

2. Bao dam dung quy dinh cua phap ludt, quy ché, quy dinh ctiia Nha truong va vi tri

viéc lam cua tirng vién chure.



3. Dé cao trach nhiém cé nhén, nhit 14 trach nhiém cta ngudi dirng dau; ro nguoi, ro
viéc, rd thoi han, ro két qua, rd trach nhiém.

4. Bao dam dan chu, céng khai, minh bach, phéi hop chit ché, khong dun déy trach
nhiém, khong dé cham tré cong viéc.

5. Tang cudng tng dung cong nghé thong tin, chuyén ddi sb, sir dung hé théng quan
ly van ban va c4c phan mém dung chung ctia Nha trudng trong xir Iy cong viée.

6. Bdo dam tinh chuyén nghiép, chudn muc trong giao tiép, rng xu, phuc vu nguoi

hoc, ngudi bénh, dbi tac, vién chirc va ngudi lao dong trong toan Trudng.

Chuong II.

THOT GIAN LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOI VA CHE PO CO MAT
TAI CO QUAN

Diéu 5. Thoi gian lam viée
I. Vién chirc hanh chinh lam viéc theo ché d¢ 40 gios trong 05 ngay lam viéc/tudn, tir
thtr Hai dén thir Sau. Gior lam viée hang ngay thuc hién nhu sau:
a) Mua déng:  Bubi sang: tir 07 gid 15 phut dén 11 gier 30 phut;
Bubi chiéu: tir 13 git 30 phut dén 17 gir 15 phut.
b) Mila he: Bubi sang: tir 07 gitr 00 phut dén 11 gior 15 phut;
Budi chiéu: tir 13 giv 45 phat dén 17 gi 30 phi.
Can cir diéu kién thuc té, Hiéu trudng quyét dinh diéu chinh khung gi¢ lam viéc cho phu
hop theo mua, theo yéu cau chuyén méon hodc theo quy dinh ctia co quan c6 thdm quyén.

2. Trudng hop can thiét dé giai quyét cong viéc dot Xuét, cép bach hodc phuc vu cac
hoat dong chung cua Nha truong, vién chirc hanh chinh c6 trach nhiém lam viéc ngoai
gio, truc co quan hodc lam viée vao ngay nghi theo phan cong cua cép c6 thdm quyén.

Diéu 6. Pia diém va phuong thic lam viéce

I. Vién chirc hanh chinh lam viéc tai tru s& Truong hodc dia diém khac theo phan
cong cua Nha truong.

2. Viée lam viéc ngoai tru sd, di cong tac, lam viéc truc tuyén hodc két hop truc tiép
véi true tuyén phai duoc ngudi cé tham quyén dong ¥ va van phai bio dam chét luong,
tién do, ché do bao cdo, kha nang phdi hop va tréch nhiém giai trinh.

3. Vién chic khong dugc tu y roi vi tri lam viéc trong gir hanh chinh néu khong co ly
do chinh dang hodc chua dugc su dong v cla ngudi ¢o trach nhiém quan ly truc tiép.

Piéu 7. Ché d¢ chim cong va quan ly thoi gian lam viée.

l. Vién chac hanh chinh phai thuc hién day du ché do chim cong, diém danh hoac
.



xac nhén thoi gian lam viéc theo hinh thirc do Nha trueong quy dinh.

2. Trudng phong, ban chiu trach nhiém kiém tra, xac nhan ngay cong, gid cong, tinh
hinh chép hanh gi¢r gifc 1am viéc cia vién chie thude don vi minh.

3. Két qua chim céng la can ctr dé danh gia y thirc td chirc ky ludt, xét thi dua, xép
loai chét lugng va thuc hién cic ché do c6 lién quan.

4. Nghiém cam viéc chdm cong hg, xac nhan khong ding thuc té hoic loi dung cong
tic ngoai co quan dé trén tranh nhiém vu.

Diéu 8. Nghi phép, nghi viéc riéng, nghi ém, nghi ché do

1. Vién chic duge nghi héng nam, nghi &, nghi Tét, nghi viéc riéng, nghi dm dau,
thai san va céc ché d9 khac theo quy dinh cta phap luat va ctia Nha trudng.

2. Khi ¢6 nhu cau nghi, vién chirc phai béo céo va thuc hién thi tuc xin nghi theo quy
dinh; chi dugc nghi sau khi dugc ngudi ¢6 tham quyén dong v, trur truong hop dot xuét
bat kha khang.

3. Trude khi nghi, vién chtrc ¢6 trach nhiém chu dong ban giao cong viée, hd so, tai
lidu, tién o xir Iy cong viée dang thuc hién; khong dé anh huéng dén hoat dong chung cia
don vi.

4. Trudng phong, ban c6 trach nhiém bb tri nguoi xir ly cong viée thay thé hodc tiép
nhan ban giao dé bao dam cong viéc thong sudt.

Piéu 9. Lam thém gio, truwe va tham gia ciac hoat dong ngoai gio

1. Viéc l1am thém gio, truc co quan, truc su kién, phuc vu hdi nghi, tuyén sinh, kiém
dinh chét lugng, doan kiém tra, thanh tra hodc nhiém vu dot xuét khac duoc thuc hién
theo ké hoach hoac thong bao phan cong ctia Nha truong.

2. Vién chirc duge phan cong c6 trach nhiém chdp hanh nghiém tac; truong hop
khong thé thuc hi¢n phai bao cdo ngay voi ngudi co thim quyén dé bé tri thay thé.

3. Ché do bdi dudng, nghi bu hodc thanh todn cic khoan cé lién quan dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh va quy dinh ndi bd ciia Nha truong.

Chuong III
TRACH NHIEM THU'C THI NHIEM VU VA TO CHUC KY LUAT

Piédu 10. Trach nhiém chung ciia vién chirc hanh chinh

l. Thuc hién ding chtrc trach, nhiém vu, quyén han cua vi tri viéc lam va sy phan
cong cua lanh dao don vi.

2. Chu dong tham muu, d& xudt giai phap, bao dam tién do va chét [rgng cong viéce;
chiu trach nhiém vé noi dung tham muu, du thao, ho so do minh tham gia thue hién.

3. Chap hanh nghiém thoi gid lam viée, ndi quy co quan, quy ché lam viéc, quy tic

{rng xu, van hoa cong so va dao duc nghé nghiép.
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4. Co thai do giao tiép chudn muec, ton trong, tin tinh, ding muc khi lam viéc véi
lanh dao, déng nghiép, ngudi hoc, ngudi bénh, phu huynh, co quan, td churc va ca nhin
dén lién hé cong tic.

5. Khong udng ruou, bia trong thoi gian lam viéc, gio nghi trua cia ngay lam viéc;
khong sir dung thoi gian 1am viée vao viéce riéng; khong gy mat doan két noi bd; khong
phat ngdn, dang tai thong tin trai quy dinh.

6. Gitr gin tai san cong, st dung tiét kiém dién, nu6c, van phong phdm, thiét bi lam
viéc va cac nguén luc dugce giao.

7. Thuc hién nghiém céc quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc, bi mat cong tic, bao
mat dir liéu, luu tri hd so, an toan thong tin va an ninh mang.

Pidu 11. Yéu ciu vé chit lugng va tién do cong viée

I. Moi cong viéc dugc giao phai dugce xur ly dung thdm quyén, ding quy trinh, dung
thori han va bao dam chét luong.

2. Hb so, van ban tham muu phai ding thé thirc, k§ thuat trinh bay, ddy du cin cu
phap ly, rd nd1 dung, rd d& xuét, ro trach nhiém va kha thi trong té chire thuc hién.

3. Vién chirc phai thuong xuyén cdp nhédt van ban mdi, tu hoc tap, bdi dudng ning
cao ning luc chuyén mon, k¥ nang hanh chinh, ky ndng s& va ky ning phdi hop cong tac.

4. Khong chuyén viéc thude trach nhiém ctia minh cho ngudi khéc khi chua c6 y kién
ctia nguoi quan ly truc tiép.

Piéu 12. Trach nhiém phéi hop cong tic

1. Vién chirc hanh chinh c6 trach nhiém phéi hop chat ché véi cac don vi, cd nhan
lién quan trong qua trinh giai quyét cong viée; truong hop co ¥ kién khac nhau phai bao
cdo cép co tham quyén xem xét, quyét dinh.

2. Viéc phdi hop phai bao dam kip thoi, dung chirc ning, khong gy phién ha, khong
kéo dai thoi gian xtr ly, khong né tranh trach nhiém.

3. Pon vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé tién d9, chit lugng ho so, két qua cong
viéc; don vi phdi hgp co trach nhiém tham gia day du, ding thoi han.

Diéu 13. Ché dd tiép nhan, xir Iy vin ban va ho so cong viée

|. Vién chirc phai thuong xuyén theo doi hé thong quan ly van ban ndi bo va cac
kénh thong tin chinh thirc ctia Nha trudng dé tiép nhén, xtr ly cong viée dugc giao.

2. Van ban dén, van ban di, hd so dién tir, ho so gidy phai duge xir 1y, ludn chuyén,
luu trir dung quy trinh.

3. Khong tu y phat hanh van ban, cung cip thong tin, tai liéu ra ngoai Nha truong khi

chua dugc phép cua nguoi co tham quyén.



4. Ho so cong viée sau khi hoan thanh phai dugc sap xép, luu trix, ban giao theo diung

quy dinh.
Chuong IV
CHE PO HQI HQP, THONG TIN, BAO CAO VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 14. Ché d% hoi hop
1. Vién chitc hanh chinh ¢6 trach nhiém tham dy day du, ding gi¢r cac cude hop, hoi
nghi, tap huén, sinh hoat chuyén mon, sinh hoat chinh tri, céc budi lam viéc va hoat dong
chung do Nha truong hodc don vi triu tép.
2. Truomg hop ving mat phai bao cdo trude va duge ngudi ¢ thim quyén dong y;

sau cudc hop phai chi dong cap nhat ndi dung, nhiém vu lién quan.
3. Nguoi duge phén cong du hop thay mat don vi phai chuén bi noi dung, tham gia

phat biéu ¢6 trach nhiém va bao cdo lai két qua voi lanh dao don vi sau cudc hop.
4. Khuyén khich giam hoi hop hinh thirc, ting trao déi trén moi trwong sé nhung vén
phai bao dam hiéu qua, luu vét va trach nhiém thuc hién.
Piéu 15. Ché dp thong tin, bao céo
1. Vién chirc phai thuc hién ddy di ché do béo cao dinh ky, dot xuét theo phan cong

va theo yéu cdu ctia lanh dao Nha trudong, lanh dao don vi.
2. Noi dung béo cdo phai trung thuc, chinh xdc, ddy du, c6 danh gid két qua, kho

khan, nguyén nhén, kién nghi va d& xuit hudng xu ly.
3. Bao cdo phai guri ding thoi han; truong hop c¢6 nguy co chdm phai bdo céo trude

va néu rd ly do.
4. Trudng phong, ban chiu trach nhiém ra soat, tng hop, ky trinh hodc trinh ky cac

bao cdo thugc pham vi phu trach.

Diéu 16. Quan hé cong tac
1. Vién chirc hanh chinh chiju sy quan ly truc tiép cua Trudng phong, ban va su quan

ly, diéu hanh chung ctia Ban Giam hiéu theo phan cép.
2. Trong quan hé cong tac phai bao dam ton trong chirc ndng, nhiém vu cua tirmg don

vi; phoi hop trén tinh than trach nhiém, hop tac, hd tro va xdy dung.
3. Khi phat sinh vuéng mic vuot thim quyén, vién chirc phai kip thoi béo cdo lanh

dao don vi dé xin y kién chi dao; khong tu y giai quyét trai tham quyén.
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Chwong V
QUYEN LOI, PIEU KIEN LAM VIEC, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Pidu 17. Quyén ciia vién chirc hanh chinh

1. BPugc bao dam cac diéu ki¢n can thiét dé thuc hién nhiém vu theo vi tri viéc lam.

2. Puoc cung cap thong tin, tai liéu, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc theo quy dinh.

3. PBugc tham gia dao tao, bdi dudng, tip huén nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vu, k¥ ning cong vu, k¥ ning sb theo ké hoach ctia Nha truong.

4. Pugc huong cac ché do, chinh sach, quyén va lgi ich hop phap theo quy dinh cia
phép luat va ciia Nha truong.

5. Dugc quyén dé xudt sang kién, kién nghi bién phép cai tién 1& 16i lam viéc, cai
cach tht tuc hanh chinh, ndng cao chét lugng phuc vu vé hiéu qua cong tac.

Piéu 18. Bio dam diéu kién lam viéc

1. Nha trudng quan tdm bé tri phong lam viéc, trang thiét bi, ha téng s6 va cac diéu
kién can thiét khéc dé vién chirc hanh chinh hoan thanh nhiém vu.

2. Cac don vi quan 1y co s& vét chit, cong nghé thong tin, hanh chinh ¢6 trach
nhiém phéi hop phuc vu, bao tri, stra chira, hd tro k¥ thuat kip thoi.

3. Vién chirc ¢6 trach nhiém st dung ding muc dich, bdo quan tbt tai san, trang
thiét bi dugc giao.

Diéu 19. Khen thuéng

Tap thé, ca nhan thuc hién tdt Quy dinh nay, ¢ y thic ky ludt, tinh thin trach
nhiém cao, c6 sang kién, giai phap ning cao chét lugng cong téc, cai tién 18 16i lam viéc,
ing dung hiéu qua cong nghé thong tin, chuyén ddi sb trong hoat dong quén ly hanh
chinh dugc xem xét biéu duong, khen thuéng theo quy dinh ctia Nha truong vé thi dua
khen thuong.

Piéu 20. Xir ly vi pham

I. Vién chirc vi pham céac quy dinh vé thoi gio lam viéc, ky ludt cdng vu, vin hoa
¢ong s&, trach nhiém thuc hién nhiém vu, bao mét thong tin, ché dd béo cdo hodc cac nodi
dung khac ctia Quy dinh nay thi ty theo tinh chat, mirc do vi pham s& bi nhic nhd, phé
binh, xem xét trir diém thi dua, danh gia xép loai chét lugng & muc pht hop hodc xir ly
theo quy dinh cta phap luat va cua Nha truong.

2. Trudong hop vi pham gay hdu qud, anh huong dén uy tin ctia Nha truong hodc
quyén.loiich hop phap clia to chuc, ca nhan thi phai chiu trach nhiém theo quy dinh

hién hanh.
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3. Ngudi dimg déu don vi néu thiéu trach nhiém trong quan ly, kiém tra, giam sat dé

xdy ra vi pham kéo dai trong don vi thi cling phai chiu trich nhiém lién déi theo quy dinh.

Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Trach nhiém ciia cic phong, ban

1. Trudng cac phong, ban c6 trach nhiém phd bién, quan triét va td chirc thuc hién
nghiém tic Quy dinh nay dén toan thé vién chirc thudc don vi.

2. Dinh ky hodc dot xuat kiém tra viéc chdp hanh ché do lam viée, kip thoi nhéc
nhd, chan chinh, xir ly hoc dé xudt xir 1y theo thdm quyén.

3. Chu dong ra soat, d& xudt sira ddi, bd sung cdc ndi dung chua phit hop véi thuc tién.

Piéu 22. Trach nhiém ciia don vi tham muu vé to chirc can bd va hanh chinh

Don vi dugce giao tham muu cong tac td chtrc can bd, hanh chinh ctia Nha trudong co
trach nhiém chu tri theo dai, don ddc, kiém tra, tong hop tinh hinh thuc hién Quy dinh
nay; tham muu Hiéu truéng xem xét sira ddi, bd sung khi can thiét.

Piéu 23. Piéu khoin thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mic, cac don vi va ca nhan
phan 4nh vé Phong T6 chirc Téng hop dé tdng hop, bdo cao Hiéu truong xem xét, quyét
dinh stra ddi, bd sung cho phit hop.



