BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 2275/QP-DHLHN Ha N¢i, ngay 30 thang 6 nam 2021
QUYET PINH

Veé viéc phin cAp quan Iy vién chirc, ngudi lao dong ciia
Phén hiéu Truwong Pai hoc Luat Ha Ndi tai tinh Pak Lik

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

Cdn cik Quyét dinh sé 868/QOD-BTP ngay 07 thing 5 ndm 2015 cia B
trucng B6 Tuw phdp quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc
cua Truong Dai hoc Ludt Ha Noi;

Can cuw Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012, Ludt svua doi, bé
sung mot sé diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 ndm 2018;

Cdin cik Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 ciia Chinh
phit quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chire;

Cdn cir Quyét dinh s6 310/0P-BGDDT ngay 12 théng 02 nam 2019 ciia B
Gido duc va Pao tao vé viéc thanh ldp Phdn hiéu Truong Dai hoc Ludt Ha Noi
tai tinh Dék Lék;

Cdn cir Quyét dinh s6 518/0P-BTP ngay 04 thing 3 ndm 2019 ciia B trudng
Bé Tw phdp vé viéc ban hanh Quy ché phdn céng, phdn cdp qudn Iy céng chie,
vién chitc va nguoi lao déng trong cdc don vi sy nghiép ciia Bé Tu phdp; Quyét
dinh s6 2663/0P-BTP ngay 31 thdng 12 ném 2020 sira doi, bé sung mét sé diéu
ciia Quy ché phdn céng, phdn cdp quadn 1y cong chike, vién chire va nguoi lao dong
trong cdc don vi sw nghiép cia B6 Tw phdp ban hanh kém theo Quyét dinh sé
518/QD-BTP ngay 04 thang 3 nam 2019 cua B truong B Tu phdp;

Cén cik Nghi quyét s6 3776/NO-HPTDHLHN ngay 23 thiang 10 ndm 2020
cua Hoi déng truong Truong Pai hoc Ludt Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chitc va
hoat dong cua Truong Pai hoc Ludt Ha Noi;

Can cik Quyét dinh s6 2274/0P-PHLHN ngay 30 thdng 6 ndm 2021 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chike va hoat dong
cua Phan hiéu Truong Dai hoc Ludt Ha Noi tai tinh Pk Lék;

Theo dé nghi cuia Truong phong Phong Té chitc cdn bg va Gidm doc Phdn
hiéu tai tinh Ddk Lak.



QUYET PINH:

Piéu 1. Giam dbc Phan hiéu Trudng Dai hoc Lust Ha Ndi tai tinh Dik Lik
duogc phan cip thuc hién cac ndi dung quan 1y vién chire, ngudi lao dong thude
Phan hiéu Truong Pai hoc Luat Ha N@i tai tinh Pk Lik (sau day viét tit 1a Phén
hiéu) theo Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trudng Pai hoc Luat Ha Noi, Quy
ché t6 chirc va hoat dong ctia Phéan hiéu Trudng Dai hoc Luat Ha Nbi tai tinh ik
Lak va cac quy dinh cu thé nhu sau:

A . r *A b x *A r b ) A
1. Ve vi tri viéc lam, tuyén dung vién chirc, ngwdi lao dong

a) Xay dung, dé xuat Danh muc vi tri viéc lam, mo ta cong viéc, khung ning
luc, s6 nguoi lam viée tai Phan hiéu phu hop véi chirc nang nhiém vy, co cau to
chirc va nhu cau cia Phan hiéu trinh Hiéu trudng xem xét, phé duyét;

b) P& xuat nhu ciu tuyén dung vién chirc, ky hop ddng ddi véi ngudi lao
dong hing nam va dot xuét trinh Hiéu trudng xem xét, phé duyét theo quy dinh,;
tham gia qué trinh tuyén dung vién chirc, dé xuit ky hop dong lao dong theo quy
dinh;

c) Pé xuét, tham gia cong tac tiép nhan, diéu dong, thuyén chuyén cong tac,
théi viéc, nghi ché d6 va kéo dai thoi gian cOng tac ddi véi vién chie, nguoi lao
dong thudc Phan hiéu theo quy dinh va ké hoach cua Truong.

2. Vé quan ly, sir dung, danh gia vién chirc, nguoi lao dong

a) Pé xuét v6i Hiéu trudng viéc bd nhiém chic danh nghé nghiép vién chuec,
sép xép, b tri vién chuc, nguoi lao dong tai cac don vi thudc Phan hiéu; dé xuét
Hiéu truong quyét dinh xét chuyén chirc danh nghé nghiép, thing hang chtrc danh
nghé nghiép d6i v&i vién chire tai cac don vi thudc Phan hiéu;

b) Phan cong cong viéc cho vién chure, nguoi lao dong trong Phan hiéu theo
vi tri viéc lam dugc Hiéu trudng phé duyét; quan ly, sir dung, theo ddi, giam sat,
kiém tra viéc thuc hién cong tac, nhiém vu cua vién chuc, nguoi lao dong theo
quy dinh; thuc hién cong tac danh gia, xép loai chat lugng vién chuc, nguoi lao
dong thudc Phan hiéu hang nim theo quy dinh va huéng dan cua Trudng, trinh
Hiéu trudng xem xét, cong nhan két qua danh gia theo quy dinh; binh xét, dé nghi
c6ng nhéan cac danh hiéu thi dua, khen thuéng va dé nghi hinh thuc ky luat déi
véi vién chuc, nguoi lao dong thudc Phan hiéu theo quy dinh hoac phéan cong cua
Hiéu truéng;

¢) Quyét dinh ctr vién chic, ngudi lao dong ctia Phan hiéu di cong tac trong
nuée theo Ké hoach d3 dugc Hiéu trudng phé duyét dé thuc hién cac nhiém vu
chung cta Trudng, cua Phan hiéu; dé xuat Hiéu trudng ctr vién chirc, ngudi lao
dong di cong tac trong cac truong hop dot xuat khac; cir, phan cong vién chic,



nguoi lao dong tham gia cac cudc hop, hodi nghi, hoi thao, hdi thi hodc cac hoat
dong chuyén mén, doan thé khac do Trudng hodc cdc co quan, t6 chirc tridu tap
hodc moi Phén hi€u tham gia; dé xuét Hiéu trudng cur vién chire, nguoi lao dong
di cong tac nudc ngoai theo ké hoach chung ctia Trudng; ctr Phé Giam déc va cac
vién churc, nguoi lao dong khac tai Phan hi¢u tham gia cac hoi déng, ban, t6, nhom
cong tac theo nhu cau cong tac ctia Phan hiéu, theo yéu cau cia Trudng hodc cac
co quan, td chuc tai dia phuong yéu cau Phan hiéu;

d) Chu tri t6 chirc cac cude thi cia Phan hiéu nhu: giang vién day gidi, vién
chure thanh lich, cac hoat dong van hda, van nghé, thé duc thé thao... ciia Phan
hiéu theo K& hoach dugc Hiéu trudng phé duyét;

d) Quan ly 01 (mot) ban sao hd so vién chirc, ngudi lao dong thudc Phan
hiéu theo dung quy dinh vé quan Iy hd so can bd; xac nhan So yéu ly lich, Ly lich
khoa hoc va c4c théng tin vé vién chirc, ngudi lao dong Phan hiéu theo quy dinh;
nhan xét, danh gia vién chirc cia Phan hiéu trudce khi bd nhiém, bd nhiém lai, quy
hoach, dao tao, boi dudng;

e) Ban hanh céc quy dinh, quy ché ndi bé dé quan ly, sir dung vién chic,
ngudi lao dong Phan hiéu phil hop véi yéu cau cong tac, cac quy dinh cta phép
luat, cua Truong, ciia dia phuong va phan cong ctia Hiéu trudng gom c6: Noi quy
lam viéc; quy dinh vé thoi gian lam viéc cua Phan hiéu; cac quy dinh vé dam bao
an ninh trat tu, phong chay chita chay, ndi quy ky tic x4, ndi quy nha cong vu...
Tham muu, dé xuit véi Hiéu trudng ban hanh cac quy dinh, quy ché noi b dé
quan ly, sir dung vién chirc, ngudi lao dong Phan hiéu khong duoc phan cp cho
Giam d6c Phan hiéu ban hanh.

3. Vé quy hoach, kién toan can bj lanh dao, quéan Iy

a) Dé xuét voi Hiéu trudng thuc hién cong tac quy hoach céc churec danh 1anh
dao, quan ly ctia Phan hiéu theo quy dinh va huéng dan cia Trudng;

b) Ra soat, dé xuat voi Hiéu trudng nhu cau kién toan céc chirc danh 1anh
dao, quan ly cta Phan hiéu; phdi hop véi Phong T chirc can bo trién khai quy
trinh tht tuc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén cac
chuc danh lanh dao, quan ly tai Phan hiéu.

4. Vé dao tao, boi dwdng vién chirc, ngudi lao dong tai Phan hiéu

a) Tham gia xay dung Ké hoach dao tao, bdi dudng ctia Truong; xdy dung
trinh Hiéu trudong K& hoach dao tao, bdi dudng héng nam hoac cac hoat dong dao
tao, boi dudng cu thé tai Phan hiéu pht hop véi Ké hoach dao tao, boi dudng cia
Truong va to chire thuc hién theo Ké hoach duge phé duyét;



b) Pé xut véi Hiéu trudng viéc cur vién chirc, nguoi lao dong Phan hiéu
tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng do Trudng chi tra kinh phi;

¢) Ctr vién chirc, nguoi lao dong thudc Phan hiéu tham gia cac 16p tap huén,
dao tao, bdi dudng ngén han khong do Truong chi tra kinh phi;

d) Bon déc, theo dbi, kiém tra vién chure, nguoi lao dong tai Phan hiéu duoc
ctr tham gia dao tao, bdi dudng do Truong cir; dé xudt y kién vé viéc bdi thuong
kinh phi dao tao, boi dudng theo quy dinh cta phap luat va cia Truong;

d) Dinh ky hozc dot xuit bao cao Hidu trudng vé cong tac dao tao, bdi dudng
vién chirc, nguoi lao dong tai Phan hiéu theo ké hoach va yéu cau;

5. Vé giai quyét ché d, chinh sach

a) Giai quyét cho vién chirc, ngudi lao dong Phén hiéu tix cép trudng cac don
vi thugc Phan hiéu tr& xudng duoc nghi viée riéng hudéng nguyén luong, nghi
phép, nghi thai san, nghi 6m theo Quy dinh vé thdi gian 1am viéc, nghi ngoi cua
vién chirc, nguoi lao dong Truong Pai hoc Luat Ha Noi; dé xuat Hidu trudng giai
quyét cho vién chirc, ngudi lao dong nghi khong huong luong va céc truong hop
khac khong duoc phan cdp quyét dinh theo quy dinh; giri béo cdo téng hop trudce
ngdy 30 hang thang cho Phong T6 chiic can b dé tong hop chung;

b) Phéi hop véi Phong Té chirc can b theo ddi, dé xudt va tham gia cong
tac nang lwong thuong xuyén, nang luong trude thoi han, cho hudng phu cap va
thuc hién ché d6 chinh sach khac dbi véi vién chic, nguoi lao dong thuoc Phan
hiéu theo quy dinh;

¢) Béo cdo Hiéu trudng va phéi hop véi Phong T chirc can bo vé viée giai
quyét cho vién chirc, nguoi lao dong tai Phan hiéu xin théi viéc, don phuong chim
dut hop dong lam viéc, hop dong lao dong theo quy dinh;

d) Theo d&i va la dau mbi thuc hién giai quyét ché do, chinh sach vé huu tri,
bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép véi co quan bao hiém xa hoi
va cac van dé khac dbi véi vién chirc, ngudi lao déng ctia Phan hiéu tai dia phuong
theo quy dinh.

6. Quan ly dit liéu vién chtrc, béo céo thong ké vé doi ngii vién chirc va ngudi
lao dong ctia Phan hiéu theo quy dinh va yéu ciu ctia co quan c6 thim quyén.

7. Thuc hién céc cong tac khac vé quan ly, st dung vién chirc, ngudi lao
dong theo cac quy dinh cua phap luat, cua Trudng va phan cong ctia Hiéu trudng.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3: Trudng phong Phong T6 chirc can b, Trudng phong Phong Tai
chinh - Ké toan, Giam d6c Phan hiéu, Thu trudng céc don vi thudc Trudng Dai
hoc Luat Ha Néi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. //9

Noi nhign:

- Nhu Piéu 3;

- B6 Tu phap (dé b/céo);

- Hoi ddng trudng (dé b/céo);

- Pang uy (dé b/c4o);

- Cac Phé Higu trudng (dé biét);

- Céc td chire doan thé (dé biét);

- Cong Théng tin dién tir (dé dang tin);
- Lwu: VT, TCCB.
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