BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC PIEN LUC Pic lap - Tu do - Hanh phiic
S6:104.2/QP-DHDL Ha Néi, ngay 2/f thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché hanh chinh céng vu
ciia Trudmng Dai hoe Dién lye

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PIEN LUC

Cdn cir Nghi quyét s6 03/NQ-HPT ngay 30/5/2023 ciia Hoi dong trueong
Truong Pai hoc Pién luc ban hanh Quy ché T6 chitc va hoat dong cua Truong
Pai hoc Dién luc;

Can cu Lugt gido duc dai hoc 125/2025/QH135;

Cén cir Ludt Vién chirc ndm 2010 va Ludt sia déi, b6 sung mot s6 diéu
cua Ludt Vién chiec nam 2019;

Cén cit Quyét dinh sé6 316/0P-PHPL ngay 31 thdng 3 ndm 2014 cia
Trwong Dai hoc Dién luc vé viée ban hanh Quy ché vén hod cong so;

Cdn ctr Quyét dinh sé6 488/0P-PHPL ngay 22 thing 5 ndm 2020 cua
Truong Dai hoc Dién luc vé viée ban hanh Quy ché cong tac van thu;

Can cit Quyét dinh sé 101/0D-DHPL ngay 22 théng 01 ndm 2024 cia
Truomg Pai hoc Pién luc vé viéc ban hanh Quy dinh vé quy tic img xir ctia vién
chure, nguoi lao dong;

Theo dé nghi cia Truong phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hanh chinh céng vu
cua Truong Dai hoc Dién luc”.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyuc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac don vi va cd nhéan co6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. P

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Lwu: VT, TCHC, Ha TT(01).
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PIEN LUC Dic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Hanh chinh céng vu ciia Truwdng Pai hoc Dién luc
(Ban hémh kém theo OP s6:404.Y/0P-PHPL ngay W 4fthdng 4 nam 2026
cua Truong Pai hoc Dién luc)

Chwong I. QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién hanh chinh cng vu trong Trudmg Pai
hoc Pién luc, bao gém nguyén tic, ndi dung, quy trinh va trach nhiém cia céc
don vi, c4 nhén trong qua trinh t6 chire, didu hanh va thyc thi nhiém vu.

Pham vi diéu chinh tap trung véo céc nhém hoat déng chu yéu: (i) t& chic
thuc hién nhiém vu cong vu theo vi tri viéc lam, bao dam tién d va chat luong;
(i) cong tac hanh chinh, vin thu, luvu trir theo quy dinh cia Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu; Quyét dinh 488/QD-DHDL
ngay 20/5/2020 cua Truong Pai hoc Dién luc vé cdng tac van thu; (iii) tiép nhan,
xir ly va phan hdi cong viéc, bio dam diing thai han va ¢6 luu vét; (iv) phi hop
cong tac gilta cic don vi, bdo dim théng tin thdng subt, khdng chdng chéo; (v)
thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh va dao dic cong vu; (vi) ing dung céng
nghé thong tin, chuyén déi s6 trong quan 1y, diéu hanh; (vii) kiém tra, gidm sét,
danh gia két qua thuc hién cong vu gin véi mite d6 hoan thanh cong viéc so voi
muc tiéu dé ra va xir ly vi pham.

Quy ché nay ap dung dbi véi toan bd hoat dong hanh chinh céng vu phat
sinh trong qua trinh quan 1y, didu hanh va vén hanh Trudong Pai hoc Pién Iye.

Diéu 2. Doi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi toan thé vién chire, ngudi lao dong va cac don
vi thude va truc thude Trudong Pai hoc Pién lyc trong qua trinh thyc hién nhiém
vu hanh chinh céng vu.

Pbi tugng ap dung bao gﬁm: (1) vién chirc quan ly va vién chirc chuyén
moén, nghiép vu (lanh dao Truong, lanh dao cac don vi, giang vién, nghién ciru
vién va vién chirc khdc); (ii) ngudi lao dong lam viée theo ché dd hop déng tai
cac don vi; va (iii) cac don vi thudc, truc thugc Truonmg nhur cac Phong, Khoa,
Trung tim va céc don vi phuc vu, hd trg.

Céc t6 chire, c4 nhén c6 lién quan khi tham gia phéi hop cong tac, giai quyét
cong viée voi Truomg phai tudn thi cde quy dinh c6 lién quan tai Quy ché nay.
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Viéc 4p dung Quy ché dugce thuc hién thong nhét trong toan Trudng, bao
dam moi c4 nhin, don vi thuc hién ding chire trach, nhiém vu, quyén han va chiu
trach nhiém vé két qua thuc hién cong vu.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién

1.Viéc thuc hién hanh chinh cong vu trong Trudng phai tuan thu ddy du céc
quy dinh cta phap luat hién hanh, quy ché t6 chirc va hoat dong, cling nhu cac
quy dinh ndi bd ctiia Nha truong; bao dam thyce hién ding chirc ning, nhiém vu,
quyén han dugc giao.

2. Bao dam cong khai, minh bach trong qué trinh xit Iy cong viéc; ding thim
quyén, ding quy trinh, ¢6 phan céng rd rang trach nhiém cua timg ca nhan, don
vi; moi hoat dong cong vu phai dugce kiém soat, theo dai va c6 kha ning giai trinh
khi cén thiét.

3. Ly hiéu qua, chat lugng va tién d6 giai quyét cong viée lam thude do chu yéu
dé danh gi4 miic do hoan thanh nhiém vu cia ca nhén va don vi; gin két qua thuc
hién cong vu véi danh gia, xép loai, thi dua, khen thuéng va cac ché do lién quan.

Chwong II. NQI DUNG

Diéu 4. Thye hién nhiém vy

1. Vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém thuc hién ddy da céc nhiém vy
dugc giao theo dung chire trach, vi tri viéc 1am va phén céng cua cép c6 tham
quyén; bao dam dung pham vi cong viéc, khong bo sot, khong thuc hién ngoai
thdm quyen.

2. Viéc thyc hién nhiém vu phai bao dam tién do, chat lwgng va hiéu qua; tuan
thu quy trinh, quy dinh chuyén mén, quy ché ndi bd va cac yéu cau vé quan ly,
diéu hanh cta Nha truong,

3. Trong qué trinh thyc hién nhi€ém vy, ca nhan phai chu dong, kip thoi xur ly
cong viéc; truong hop phat sinh kho khén, vuong méc phai bdo cdo cip c6 thim
quyén dé duogc hudng dan, giai quyét; khong diin ddy, né tranh trach nhiém.

4. Mbi c4 nhan chiu trach nhiém truc tiép va toan dién dbi véi két qua thuc
hién nhiém vu duoc giao; viéc danh gia mirc d hoan thanh nhiém vu dugc thuc
hién trén co sé tién do, chéat lugng, hiéu qua coéng viéc va mic 4o dép img yéu
cau ctia don vi, Nha truong.

Piéu 5. Ky luat hanh chinh

1. Vién chirc, nguoi lao dong phai chép hanh nghiém thoi gian lam viéc theo
quy dinh cua Nha truong; c6 mat ding gio, khong tu y nghi viée, roi vi tri cong
tac hodic thay dbi lich 1am viéc khi chua dugc phép cia cép cé tham quyén. Déi
véi giang vién, nghién ciru vién va vj tri ¢6 déac thu thoi gian lam viéc riéng thi
thuc hién theo ké hoach cong téc, thoi khoa biéu, phan céng nhiém vu va quy dinh
chuyén mon tuong tmg.
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2. Thue hién day dui noi quy, quy ché lam viée; tudn thii quy trinh xit Iy céng
viéc, khong rat gon, bé qua hodc lam sai cac budce theo quy dinh.

3. Khong sir dung thoi gian lam viéc dé giai quyét viéc riéng; khong lam
viéc riéng, sir dung mang x3 hoi, thiét bi c4 nhan gdy anh huéng dén hiéu qua
cong viéc.

4. Bao dam duy tri trang thai sén sang xir Iy cdng viéc trong gid hanh chinh;
truomg hop vang mat phai ¢d ban giao cong viéc rd rang.

5. Viéc chap hanh ky luat hanh chinh dugc theo dbi théng qua hé théng chim
cbng, gidm sat ndi bd va két qua xir ly cong viéc; la cin ¢t truc tiép dé danh gia,
xép loai vién chire.

Piéu 6. Viin héa cong vu

1. Trong qua trinh thuc thi céng vu vién chirc, ngudi lao dong phai giao tiép,
mg xir chudn muec, rd ring, ding muc; sir dung ngén ngir phu hop, khong gay
hiéu nham hogc phan cam.

2. Khi tiép nhan, giai quyét cong viéc cho to chite, ca nhén, phai huéng din
dAy du, rd rang; khéng gy phién ha, kéo dai thoi gian hodc yéu ciu bd sung tai
liéu, minh chimg khéng cén thiét cho céng viée can xir 1y.

3. Khéng c6 hanh vi thiéu trach nhiém, gy khoé khan, sach nhiéu hodc biéu
hién tiéu cyuc trong thuc thi cong vu.

4. Giit gin doan két ndi bd; chii déng hd trg, phdi hop véi ddng nghiép; khéng
phat ngdn, hanh xur gay mét uy tin clia ¢4 nhén va tap thé.

5. Viéc thuc hién vén héa cong vu duge danh gia thong qua phan hoi cua don
vi, ngudi hoc va két qua kiém tra ndi bd. Chi st dung phan héi tir cdc kénh chinh
thire, c6 lwu vét va dugc xac minh; phan dnh chi duge coi 1a cin cir danh gi khi
c6 du théng tin dé kiém tra.

Piéu 7. Cong tic vin thw, lwu triv

1. Vién chirc thuc hién soan thao van ban phai bao dam dung ndi dung, thé
thire, k¥ thuat trinh bay theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong
tac van thu; Quy ché s6 488/QD-DHDL ngay 22/5/2020 vé Quy ché cong téc vén
thu; chju trach nhiém vé ndi dung van ban trudc khi trinh ky.

2. Van ban dén phai duge tiép nhén, phan loai, dang ky va chuyén xir ly kip
thoi; van ban di phai duoc kiém tra, phat hanh ding quy dinh, ding déi tugng.

3. H so cong viéc phai duoc lap ddy du, sip xép khoa hoc, Iuu trir ding quy
dinh; bao dam kha nang tra ctru, kiém tra khi can thiét.

4. Thuc hién quan 1y vin ban dién tir, ky s6, s6 héa hé so trén hé théng quan ly,
diéu hanh dién tir ciia Nha truéng (eOffice, phdn mém quan ly chuyén mén...); khéng
xir 1y cong viéc ngoai hé thng khi da c6 quy dinh 4p dung.

5. Béo dam an toan, bao mat thong tin; khong dé that lac, ro ri hodc sir dung
sai muc dich tai lidu, hé so.




Piéu 8. Phoi hop cong tic

1. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu lién quan dén nhiéu don vi, don vi cht tri
¢6 trach nhiém chi dong diéu phdi, giao viéc, theo ddi tién do va tong hop két qua.

2. Céc don vi phdi hop c¢6 trach nhiém thuc hién day @i ndi dung dugce giao,
ding thoi han; khéng cham tré, khéng tir chbi hodc din dy trach nhiém.

3. Viéc trao déi thong tin phai kip thoi, r6 rang, c6 can cir; uu tién thyuc hién
qua hé théng quan 1y céng viéc hodc van ban chinh thic.

4. Truong hop co y kién khac nhau gitra cac don vi, don vi chu tri téing hop,
béo cdo cip c6 tham quyén quyét dinh; khdng tur ¥ kéo dai thoi gian xir ly.

5. Két qua phdi hop dugc theo ddi qua tién do cong viée va 1a cin cir danh gid
mirc d§ hoan thanh nhiém vu cua tung don vi, ca nhén.

Piéu 9. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi so

1. Vién chirc, ngudi lao dong phai thyc hién xir 1y cong viée trén cac hé thong quan
1y, diéu hanh dién tir ctia Nha truong.

2. Hb so, tai liéu trong qua trinh xir Iy cong viéc phai duge cép nhét, luu trir
trén moi trudmg sb theo quy dinh; han ché t5i da sir dung hd so gidy khi da c6 hé
thong dién tir.

3. Thuc hién ky sb, trao dbi vin ban dién tir, luu vét xir ly cdng viéc dy du
trén hé théng.

4, Chu dong khai thac dir liéu phuc vu quan ly, diéu hanh; bao dam tinh chinh
xéc, day du cua dit liéu duge cap nhit.

5. Két qua img dung cong nghé théng tin 12 tiéu chi danh gid mic d§ hoan
thanh nhiém vu va ning luc thyc thi céng vu.

Chwong I11. PANH GIA

Diéu 10. Panh gia két qua thye hién cong vu

1. Viéc danh gia dugc thue hién dinh ky theo thang, quy, ndm va theo yéu cau
quan ly; bao dam phén anh day du két qua thuc hién nhiém vu clia c nhén, don vi.

2. Néi dung déanh gid bao gdm: khdi lugng céng viéc hoan thanh, tién do,
chét luong, hidu qua, tinh thin trach nhiém va viéc chap hanh ky ludt hanh chinh.

3. Két qua danh gié dugc lugng hoa theo mirc do thuc hién cong vu gén véi
nhiém vu duge giao; c6 dbi chiéu véi minh chimg cu thé (bao cdo cong viée, dit
liéu hé théng, két qua kiém tra...).

4. Két qua danh gia la cin cir dé xép loai vién chirc, xét thi dua, khen thudng,
thu nhép ting thém va bd tri, sir dung nhén sy.

5. Mitc xép loai két qua thyc hién céng vu dugc xac dinh theo thang diém
(100 diém) nhr sau:

-Loai A (Hoan thanh xuét sic nhiém vu): Tir 90 dén 100 diém; hoan thanh

vugt mirc yéu cau, bao dam chét luong cao, cé sang kién hogic déng gép ndi bat.
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-Loai B (Hoan thanh tét nhiém vu): Tir 75 dén dudi 90 diém; hoan thanh
diy di nhiém vy, bao dam tién d6 va chit lugng theo yéu cau.
-Loai C (Hoan thanh nhiém vu): Tir 60 dén dudi 75 diém; hoan thanh co
ban nhiém vu nhung con han ché vé tién dg, chat lvong hodc hiéu qua.
- Loai D (Khong hoan thanh nhiém vu): Duéi 60 diém; khong hoan thanh
nhiém vu hoéc vi pham ky luét, anh hudng dén két qua chung.
- Trudmg hop c6 vi pham ky luat, sai sot nghiém trong hoac khong hoan
thanh nhiém vu trong tam thi khéng duoc xép loai A, B.
Diéu 11. Thim quyén dénh gii
1. Hiéu truéng danh gia két qua thuc hién céng vu hang théng ddi véi cac Pho
Hiéu truong va Trudng don vi thuge linh vire minh phu trach.
2. Pho Hiéu trudng phu trach don vi ¢6 trach nhiém danh gia két qua thuc hién
céng vu hang thang cua Trudng don vi thude linh vuc minh phu trach.
3. Truong/ Phu trach don vi danh gia két qua thyce hién céng vu d6i voi cfip
phé, vién chirc va ngudi lao dong thudc quyén quan 1y truc tiép ctia don vi minh.

Piéu 12. Xir Iy vi pham

1. C4 nhén, don vi vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay bi xem xét xi ly theo
tinh chat, mirc 6 vi pham va hau qua gay ra.

2. Hinh thirc xtt ly bao gém: nhéc nhd, phé binh, trir diém dénh gia, khong xét
thi dua hodc 4p dung cac hinh thic ky luit theo quy dinh cia phap luat va cua Nha
trudng.

3. Viéc x1r Iy vi pham phai bao dam ding thim quyén, trinh tu, thu tuc; c6 cén
ct, minh chimg rd rang; bao dam khéch quan, cong bang.

4. K&t qua xtr 1y vi pham dugc luu hd so va 1a cin cir dé danh gia, xép loai vién
chitc, ngudi lao dong trong ky danh gia.

Chuwong IV. TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 13. Trich nhiém ciia Hiéu trudng

1. Hiéu trudmg chiu trach nhiém chi dao, td chirc trién khai thuc hién Quy ché
trong toan Truong; bao dam viéc thuc hién thémg, nhit, dong bo, hiéu qua.

2. Ban hanh hodc giao céac don vi chirc ndng xay dung, ban hanh cac vén ban
huéng dan, quy trinh nghiép vy, tiéu chi danh gia dé cu thé hoa néi dung Quy ché.

3. Té chirc kiém tra, gidm sét viéc thuc hién Quy ché; dinh ky hodc dot xuat
danh gia tinh hinh thyuc hién tai cac don vi.

4. Chi dao xtr Iy cac khé khiin, viréng méc phét sinh; xem xét, quyét dinh viéc
diéu chinh, bd sung Quy ché khi cén thiét.

5. Chiu trach nhiém toan dién trudc phép luét va co quan quan ly cap trén vé
viéc td chire thuc hién hanh chinh céng vu trong Nha truémg.
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Piéu 14. Trach nhiém ciia Truéng cic don vi

1. T6 chirc trién khai thuc hién Quy ché trong pham vi chirc nang, nhiém vu
dugc giao; cu thé hoa ndi dung thue hién phit hop véi dic thi cia don vi.

2. Phén cdng nhiém vu rd rang cho timg c nhan; bao dam moi cong viéc duge
giao ¢6 ddu méi chiu trach nhiém chinh.

3. T6 chirc theo dai, kiém tra, giam sat viéc thuc hién céng vu ctia vién chic,
ngudi lao dong thude don vi; kip thoi phat hién, chan chinh céc sai s6t, vi pham.

4. Thyc hién ché d6 béo céo dinh ky hogic dot xuét vé tinh hinh thuc hién Quy
ché; bao dam ndi dung béo cdo trung thue, diy di, ding thei han.

5. Chiu tréch nhi¢m truée Higu truomg vé két qua thuc hién hanh chinh cdng vu ctia don vi.

Piéu 15. Trich nhiém ciia vién chire, ngudi lao dong

1. Thuc hién nghiém tdc cdc quy dinh tai Quy ché; chip hanh sy phan céng,
diéu hanh cua cép c6 thim quyén.

2. Chu dong, tich cuc thuc hién nhiém vu duogc giao; bao dam tién dd, chét
lugng, hiéu qua cong viéc; khéng dun ddy, né tranh trach nhiém.

3. Chiu tréch nhiém cé nhan truéc Lanh dao Nha trudng déi véi két qua thuc
hién; bao dam céng viéc duge xir Iy ding quy dinh, ding tham quyén.

4. Thuomg xuyén tir danh gid, ndng cao nang luc chuyén mén, k¥ niang va hiéu qua
cong viéc; chi dong dé xuét giai phap cai tién quy trinh, nang cao chét luong cong vu.

5. Kip thdi bio cdo cép c6 tham quyén khi phat sinh khé khan, vuéng méc
hodc cac van d& vuot thim quyén giai quyét.

Chuong V. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va dugc ép dung théng nhit
trong toan Trudng.

Piéu 17. T6 chire thue hién

1. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém phan
anh kip thoi nhimg khé khin, vuéng mic vé Phong Té chirc - Hanh chinh dé téng
hop, bdo cdo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

2. Phong T4 chitc - Hanh chinh c6 trach nhiém chii tri theo ddi, dén déc, kiém tra
viéc thyc hién Quy ché; tong hop tinh hinh, dé xuét sira d6i, bd sung khi cin thiét.

3. Viéc sira ddi, bd sung Quy ché dugc thuc hién theo thAm quyén va quy dinh hién

hanh, bao dam phil hop v6i yéu cau quan ly va thuc tién hoat déng clia Nha trudng. /.



