BO Y TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI Déc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 452  /QP-DHN Ha Néi, ngay M thang Fndm 2014
QUYET PINH |

V/v sira d6i, bo sung Quy ché Quan 1y hoat dong thong tmw
tuyén truyén, quang céo ban hanh kém theo Quyét dinh s6 413/QD-DHN
ngay 11/7/2013 cua Hi€u truéng Truwong Pai hoc Dwge Ha Non

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC DUQC |

Can ctt Quyét dinh s6 828/BYT-QP ngay 29/9/1961 cia BO Y té vé viée
thanh lap Truong Pai hoc Duge Ha Noi; |

Can cu Quyet dinh s6 652/QD-BYT ngay 25/2/2009 cua Bo Y t€ L vé viée
ban hanh Quy ché T6 chtrc va hoat dong cua Truong DPai hoc Duge Ha

Can ct Quyét dinh sb 413/Qb-DHN ngay 11/7/2013 cta Higu truong
Truong Dai hoc Duge Ha Noi v€ viéc ban hanh Quy ché Quan Iy hbat dong
thong tin, tuyén truyen quang cao; ‘

Can cr v kién cudc hop Ban Giam hiéu va cac phong chirc nang ngay
07/7/2014;

Xét dé nghi cua Trudng phong T chitc can bd, Trudng phong ‘Khao thi

va Kiém dinh chat lugng,
|
|

QUYET PINH: |

Piéu 1. Sta ddi, bd sung mot sb diéu ctia Quy ché Quan ly hoat dopg thong

tin, tuyén truyén, quang cdo ban hanh kém theo Quyét dinh s6 413/QD-DHN ngay
11/7/2013 cta Hiéu truong Truong Pai hoc Duge Ha Noi, cu thé nhu sau:

1. Stra ddi, bd sung khoan 5, Diéu 2 nhu sau:
“5. Phim, anh ghi lai cac su kién hoat dong cua Truong va thong tin - hinh
anh duoc ghi tir hé thong camera gidm sat giang duong;”

2. Sua doi, bo sung tén cua Chuong II nhu sau:

“Chuong 11
HOAT BONG SU DUNG THU PIEN TU WEBSITE ‘
VA HE THONG CAMERA GIAM SAT GIANG PUONG CUA TRUONG”




3. B sung Muc 3 Chuong II cdc Biéu, khoan nhu sau:
; Mye3 . .
HE THONG CAMERA GIAM SAT GIANG PUONG
Piéu 13. Muc dich lip dit hé thong camera giam sat giang duwong
Hé thong camera giam sat giang duong duoc lap dat dé hd tro, tang cuong

cong tac dam bao chét luong gido duc, thanh tra gidm séat dao tao, thanh tra thi,
g6p phan gidm sat, dam bao an ninh trat tu trong giang duong.

Piéu 14. Thoi gian hoat dong va hru triv thong tin trén hé thong mfiy chu

Hé thong camera dugc cai dat thoi gian hoat dong tir 7h30 dén 21h00 hang
ngay. Thong tin dwoc luu trit trén hé théng may chii trong thoi gian 30 ngay.

Diéu 15. Sir dung thong tin, hinh anh trong cong tic thanh tra giam sat
dao tao |

Phong Khao thi va Kiém dinh chat lugng c6 trach nhiém td chirc, theo dai,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach day hoc, thoi khoa biéu cua giang vién va sinh
vién trén giang duong theo ké hoach hodc dot xuét qua hé théng camera. Cac
truong hop thuc hién khong ding ké hoach day hoc, thoi khoa biéu (nhu: bo gio,
1én 16p muon, nghi sém...) s& duoc ghi lai vao s theo ddi, thong bao cho giang
vién va trudng bo mon.

Picu 16. Sir dung thong tin, hinh anh trong viéc hd tro cdng tac thanh
tra thi

1. Phong Khao thi va Kiém dinh chét lugng lap ké hoach, ¢ nguoi truc
theo d&i viéc thuc hién quy ché thi ctia can bd coi thi va thi sinh trong cac budi
thi qua hé théng camera. Khi phat hién cac truong hop nghi van vi pharh hodc vi
pham quy ché thi, Phong Khao thi va Kiém dinh chat lugng thong bdo, d& nghi
can bé thanh tra thi hodc can b9 coi thi xdc minh, xr ly ky luat theo quy dinh.

. Péi v6i nhitng budi thi khéng duge theo doi truc tiép qua hé thono
camera, Phong Khao thi va Kiém dinh chéat luong c6 thé tb chirc xem lai mot s6
budi thi mét cach ngdu nhién hoic theo d& nghi. Néu phat hién céc trudong hop
nghi van hodc vi pham quy ché thi, Phong Khao thi va Kiém dinh chat lwong chu
tri phdi hop véi cac phong chirc nang lién quan: Pao tao, Quan 1y sinh vién, Sau
dai hoc t6 chirc xac minh, l4p bién ban dé xtr 1y theo quy dinh.

3. Céc vi pham duogc phat hién qua hé théng camera cua can bo coi thi, thi sinh
duoc tong hop va thong béo trong béo cdo tong két thanh tra thi timg hoc k.

Piéu 17. Sir dung thong tin, hinh dnh trong hd trg d@m bao an ninh trit
tw giang dwong

Trong truong hop xay ra céc hién tuong mAt an ninh, trat tu trong giang
duong nhu thét lac tai san hay cac su vu khéc trong thoi gian camera hoat dong
va trong thoi han dit liéu con dugc luu trir trén hé thong, CCVC, nguoi hoc cua
Trudng c6 lién quan néu mubn xem lai thong tin, hinh anh can lam dé nghi gui
Phong Khao thi va Kiém dinh chat luong dé bao cdo, xin ¥ kién Ban Gidm hiéu
va trién khai thuc hién. |




Piéu 18. Ché d6 luwu trir va bao mat

1. Théng tin dwgc ghi chép tir hé thng camera 1a thong tin ndi bo va chi
duoc str dung cho muc dich dd quy dinh tai Piéu 13 ctia Quy ché nay. Nghiém
cam viéc cung cép, str dung, truyén ba thong tin v6i muc dich khéc.

2. Mot sb dit liéu can thiét c6 thé dugc trich xut ra dia CD va duoc luwu trit

it nhat 1 nam tai phong Khao thi va Kiém dinh chat luong.” |

3. Stra d6i Didu 13 thanh Piéu 19 va b sung khoan 8 nhu sau:
“Piéu 19. Trach nhiém ciia cac don vi thude Truwong

8. Phong Khao thi va Kiém dinh chét luong c6 trach nhiém: Quan tri hé

thong camera gidm sat giang duong, quan ly va ph01 hop voi cac ddm vi khai

thac str dung thong tin duge ghi chép, luu trit tir hé thong.” |

4. Stra d6i Diéu 14 thanh Diéu 20 nhu sau: |
“Pjieu 20. Trach nhiém ciia CCVC, nguwoi hoc trong Truwong”
\
5. Sta d6i Diéu 15 thanh Piéu 21 va khoan 1 Diéu nay nhu sau: “
“Pieu 21. Hi€u lwc thi hanh |
1. Quy ché nay g odm 3 Chuong, 21 biéu, ¢6 hiéu luc ké tir noay ky quvet
dinh ban hanh. Cac quy dinh trudce day trai voi Quy ché nay déu bi bai bo.”

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

Pieu 3. Cac 6ng (ba) Truong cac don vi, cac to chire doan thé, cong chie,
vién chirc va nguoi lao dong Truong Dai hoc Dugec Ha Noi chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. “

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3; /

- Ban Giam hiéu; // RUCNG ‘
- Luu: VT; TCCB. “A! HOC |
‘“’\DUC“ HA NG |




BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE |
QUAN LY HOAT BDONG THONG TIN, TUYEN TRUYEN, QUANG CAO
CUA TRUONG DAI HOC DUGC HA NOI
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 413/0P-DHN ngay 11 thang 7 nam 2013 va da
dugce sira doi, bé sung theo Quyét dinh s6 4-5/0P-DHN ngéy44 thing 7 néim 2014
cua Hiéu truong Trieong Pai hoc Dwgc Ha Noi) ‘
Chuong I

NHUNG QUY PINH CHUNG |

Piéu 1. P4i twgng va pham vi didu chinh |
1. Quy ché nay quy dinh vé quan 1y hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang
cdo cua Truong Dai hoc Duge Ha Ndi (sau day goi tit 1a Truong). j
2. Moi hoat dong thdng tin, tuyén truyén, quang cdo cua cac td chitc, ca nhan
trong pham vi Truong va trén cdc phuong tién thong tin ctia Trudng déu chiu sur
didu chinh ctia Quy ché nay.
Piéu 2. Hoat ddng thong tin, tuyén truyén, quang cio |
Hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang céo (sau day goi tit la Woat dong
thong tin) ctia Truong bao gom:
1. Trang thong tin dién t& (Website), thu dién tr (e-mail) cua Truong;
2. Tap chi, ban tin, bang tin ctia Trudng: ‘
3. Thong céo bao chi, tra 1di phong van nhitng vén ¢ thudc chire nang, nhiém
vu cua Truong; ‘
4. Bang ron, &p phich;
5. Phim, anh ghi lai céc sy kién hoat dong cua Truong va thong tin -
duoc ghi tir hé théng camera gidm sat giang duong;
6. Quang cdo, gidi thidu, tu van, nhu cdu tuyén dung, tuyén sinh déq) tao, bdi
dudng, ...
Piéu 3. Noi dung, hinh thirc va thoi han thong tin \
1. Noi dung thong tin phai dam bao phuc vu cho muc tiéu tuyén truyén nhiém
vu chinh tri cia Pang, Nha nudc, BO Y té, Bd Gido duc & Pao tao va cﬁ% Truong,
c¢d dong, quang ba, trao ddi, phd bién thong tin trong cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong (sau day goi chung va viét tat 1a CCVC) va ngudi hoc vi sy phét trién cua
Truong va xa hoi. ‘
2. Khi cung cdp thong tin khong dugce dé 16 cc thong tin thude danh muc can
bao mat, nhimg théng tin vé cong viéc nhay cam dang giai quyét chua c6 ét luan.
3. Hinh thirc thong tin phai dam bao tinh thdm my, thuan phong, mj tuc, vdn
héa va khong vi pham céc quy dinh cia phép luét. |
4. Noi dung, hinh thirc, thoi han treo bing ron, p phich (bao gom ca ‘(’7 khu ndi
trd) phai dugc Hiéu trudng hodc Phd Hiéu trudng phu trach mang cong tac duyét.
5. Bang tin chi dua nhiing thong tin hoat dong ndi bd tirng 1inh vure cﬁ%i Truong.
6. Nguoi phat ngdn ctia Truong: ndi dung thong cdo béo chi hodc tra 101 phong
véAn nhitng van dé thudc chirc nang va nhiém vu ctia Trudng do Nguoi ‘dﬁng dau Q?V

hinh anh

. |




Nha trudng hodc nguoi duge Nguoi ding dau Nha truong Gy quyén phat ngdn.
Déi véi cac doan thé: do Ngudi dimg dau doan thé quy dinh.
7. NoOi dung Tap chi va cdc Ban tin cua Truong tuén theo quy dinh trong gidy
phép ctia Bo Thong tin va Truyén thdng hoic co quan cip phép ¢6 thim quyén.
8. Noi dung, thoi han dua va luu thong tin trén Website clia Truong l‘geo quy
dinh cu thé tai Quy ché nay. |
Chuong 11 !
HOAT DPONG, SU DUNG THU PIEN TU, WEBSITE
VA HE THONG CAMERA GIAM SAT GIANG PUONG CUA TRUONG

Muc 3
THU BPIEN TU (E-MAIL)

Piéu 4. Thiét 1ap va cung cap hop thu dién tir

1. Nha truong thiét lap he thong thu dién tir va cung cdp mién phi hop thu dién
tr (dia chi va khong gian luu trit) cho céc don vi truc thude, CCVC, ngudi hoc
theo quy dinh cia Bo Y té, B6 Gido duc va Pao tao.

2. Mdt ca nhan c6 thé quan Iy nhidu hop thu dién tir: hop thu ca nhan, hop thu
theo chirc vu, hop thu theo don vi.

Piéu 5. Sir dung thw dién tir trong cong tac hanh chinh, dleu hanh

1. CCVC, ngudi hoc phai dung hop thu dién tir theo tén mién cta Truong da
duoc cung cép dé giao dich chinh thire trong cong tac, hoc tap.

2. Céan by dugc giao quan ly céc hop thu dién t ctia don vi cd trach nhiém
thuong xuyén kiém tra, xr Iy thong tin.

3. Nguoi nhan thu ¢6 trdch nhiém x4c nhén lai vi€c nhan thu véi nguodi gui qua
e-mail hodc cac hinh thirc lién lac khac.

4. Van ban dugc chuyén qua hé thdng thu dién tir theo duing quy dinh cua phap
luat, dugc dam bao xac thuc c6 gié tri phap ly tuong duong véi vian ban gidy trong
giao dich va c6 thé khong phai guri thém vin ban giay.

5. N¢i dung glri, nhan thong tin hanh chinh, diéu hanh qua hé théng thu dién tir
bao gom:

a) Lich cong tac;

b) Tai li¢u trao d6i phuc vu cong viéc, cac cudc hop;

¢) Vin ban gtti ¢én nhing co quan dé biét, dé béo céo; ,

d) Gui, nhan céc loai van ban: thu moi, cong véan, bdo cdo cac cap, cac thong
tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao Trudng, cic thong béo ...

¢) Thong tin trao ddi v4i ddi tac nude ngoai vé ndi dung, chwong trinh hop tac
cua Truong

Piéu 6. Sir dung thw dién tir trong cong tac dao tao

No1 dung gm nhan thong tin dao tao qua hé thong thu dién ti:

1. Cac don vi (bd mdn, phong ban) gtri cdc thong tin, thong bdo, tai li¢u cho
giang vién, nguoi hoc.

2. Trao d6i thong tin giita giang vién, can bd quan Iy va ngudi hoc.

3. Tham do, 13y v kién vé chuong trinh dio tao, hoat dong ddo tao va céc noi
dung khéc sau khi ngudi hoc tot nghiép.ly 7
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Piéu 7. Cong tac an ninh, an toan thong tin khi sir dung thw dién tir

1. Trong qua trinh st dung hé thong thu dién tur phai tuén thu cac quy dinh vé
an ninh, an toan, bao mat. \

2 Khéng dugc gtti thu réc. |

3. Khong duge co tinh phét tan thu, chuyén tiép thu rac, thu c6 noi dun0 van

hoa ddi truy, chong pha Dang, Nha nude, kich dong bao luc va chién tranh gay
chia r& doan két dan toc, ton gi4o va ndi bd, don thu c¢6 ndi dung khong xac thuc,
boi xau Trudng.

4. Khi ¢6 hién tuong gay rdi, lam mét an ninh, an toan thong tin tren\mang cén
thong béo ngay cho Ban Gidm hiéu, phong Cong nghé thong tin biét dé xu ly kip
thoi. ‘

Muyc 2
TRANG THONG TIN PIEN TU (WEBSITE) \‘
|

Piéu 8. Chirc ning, nhiém vu va cac thanh phan ciia Website Tru’p’n0

1. Chirc nng: Website la phuong tién quan trong dé Truong thé hién nang luc,
trach nhiém cong khai théng tin dbi v&i xa hoi va chiu trach nhiém phﬁip ly trude
phép luat. |

2. Nhiém vu:

a) Cong bd cong khai, ddy du, chinh xac, cap nhat kip thoi céc théno tin cla
Trudng. ‘

b) Xay dung mbi quan hé truc tuyén gitra Trudng véi céc td chirc, ca\nhan trong
I‘llIO’C va quéc té theo quy dinh cua phép luét.

3. Website Truong gém 2 trang: tiéng Viét va tiéng Anh. Trong trang tiéng Viét
co phan truy cap tu do va phan ndi bd truy cap qua tai khoan duoc cép.

Piéu 9. Quan Iy Website

1. Hiéu trudng quyét dinh thanh lap Ban Bién tap Website gdm Truong ban (la
Hiéu trudng), cdc Pho Trudng ban (1a cdc Pho Higu trudng), thuong trd‘c Ban Bién
tép (la Truong phong Cong tac chinh tri), cac bién tép vién (la ngudi ding dau mot
s6 don vi va to chie chinh tri xa hoi thude Trudng) va quan tri vién he thdng (14
Trudng phong Cong nghé thong tin). |

2. Nhiém vu ctia Ban Bién tdp Website: ‘

a) Xay dung quy dinh vé hoat dong va cung cp thong tin, dir li€u cua cac don
vi trong Truong; chi dao, don ddc céc don vi cung cdp thong tin va dit liéu; ra sodt,
kiém tra, cap nhat bd sung thong tin; dam bao hoat dong Website tuén thu cac quy
dinh ctia phép luat vé quan ly thong tin trén mang Internet va khong dugc thuc
hién cdc hanh vi bi nghi€ém cam khi tham gia, stt dung dich vu Internet.|

b) Bién tép, xtt ly thong tin cua cac chuyén muyc va chuyén dé; \

¢) Tong hop y kién déng gop clia ngudi truy cép; to chic trao d@l thao luén
trén dién dan cia Website;

d) Gui tin, bai, dit li€u cia Trudng vé Website ctia Bd Y té, BO G1a0 duc va
DPao tao va cac co quan, don vi khéac ¢6 lién quan theo quy dinh; cép nhlat va tuyén
truyén cac thong tin chuyén dé hitu ich cho Truong tir Website ctia B Y té, Bo
Gido duc va Pao tao va cac Website khac dugce phép khai thac thong tl‘n.'\é&f/
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3. Nhiém vu ctia Trudng ban Bién tép: |

a) Dam bao van hanh, hoat dong ciia Website; chiu trach nhiém truorc Bo
trudmg B Y té va trude phap ludt v& moi hoat dong ctia Website; |

b) Phan cong nhiém vy cho thanh vién Ban Bién tép; |

¢) Toan quyén chinh stra thong tin, dir liéu dua lén Website trong trUzcmo hop
can thiét.

d) Truc tiép chi dao, don déc, duy€t ndi dung théng tin céc linh vue thuoc tham
quyén ctia Hiéu trudng theo Quyét dinh phan cong cong viée cia Hiéu trudng va
cac Pho Hiéu truong. |

4. Nhi¢m vu cia Ph6 Trudng ban Bién tap: |

a) Diéu hanh hoat dong cia Ban Bién tdp va van hanh Website khl dugc
Trudng ban Bién tép iy quy én; |

b) Truc tiép chi dao, don ddc, duyét ndi dung thong tin, dit liéu thudc linh vuc
duoc giao phu trach theo Quyét dinh phan cdng cong viée cua Hidu truorng va céac
Pho Hiéu trudng.

5. Nhi€ém vu cuta bién tap vién: chiu trdch nhiém chinh stra ndi dung thon0 tin,
di liéu cac chuyén muc thude linh vue cdng viée duoc Trudng ban B1en\tap phan
cdng do can bg thudce quyen quan 1y cung cép; chiu trach nhiém trude Trgono ban
Bién tap vé chat luong, s luong thong tin, dit liéu cac chuyén muc, chuyén e
dugc giao. |

6. Nhlem VU cua quan tri vién h¢ thdng (admin): thiét ké, xay dung Vei quan tri
Website, bao gom: ‘

a) Dang ky va quan 1y tén mién; |

b) Quan ly may chu chira Website; ‘

¢) Phan cép, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khiu; |

d) Trlen khai bién phap an toan, an ninh, dam bao tdc do va d on ﬁmh cua
duong truyén;

d) Thay 61‘01 b sung, cai dat cac chuyén muc, bao tri hé thong k¥ thuat dam
bao cac phan mém quén tri hé thong hoat dong & 6n dinh va an toan; |

e) Duy tri hoat dong mang 24/24 gi¢ tat ca cAc ngdy trong nam; |

f) HJ tro céc bién tap vién va nhom bién dich trang Website tiéng Anh thuc
hién bién tap cac chuyén muc, chuyén d& dugc giao.

7. Nhiém vu cta Thudng truc Ban Bién tap: |

a) Giup Truéng ban Bién tap kiém tra, didu chinh, bd sung, dua Va‘ luu trit
thong tin, dit liéu;

b) Theo ddi, don dc, tong hop viéc dua tin theo quy dinh; bdo cdo ‘dmh ky
hang thang vé hoat dong ctia Website; |

¢) Xac nhén, trinh Ban Gidm hi¢u duy¢t chi tra nhuan but (néu co); ‘

d) Chuan bi va gitp Trudng ban Bién tap td chirc cac cudc hop Ban Bleb tap;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Trudng ban Bién tdp phan cong. |

8. Nhom bién dich trang tiéng Anh: do B6 mon Ngoai ngit dam nhan. Thanh
phan ctia nhém do Truéng ban Bién tap chi dinh, trong d6 Trudng nhoém Ib nguoi
dimg dau Bo mon Ngoai ngf.

Nhoém bién dich trang Website tiéng Anh ¢6 nhi¢m vu:

- Bién dich mot s chuyén muc trang tiéng Viét sang tiéng Anh khi duogc
Trudng ban Bién tdp hodc Phé Trudng ban Bién tdp phé duyét truc tiép hay do
Thuong truc Ban Bién tap chuyen dén;a s g
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- Viét bai cho trang tiéng Anh theo yéu ciu clia Trudng ban Bién tap;
- Giang vién tham gia nhom bién dich, tury theo ndi dung bai dugc quy d6i ra
gitr chudn dé mién trir vao s gioy nghién ctru khoa hoc ma giang vién d6 phai thuc

hién theo quy dinh. ‘
Pieu 10. Noi dung, pham vi va don vi chiu trach nhiém thong tin trén
Website |
A C LA Pon vi/ca nhan Ghi
STT NOi dung, pham vi thong tin diju triih nliem ‘ chii

12 Website
|

Cong nghé thong tin qua hop
thu: pentt@hup.edu.vn |

1 | Théng tin chung vé té chikc, hanh chinh: |
1.1 | Théng tin gidi thiéu vé to churc, chirc I
nang, nhiém wvu, quyén han cua ‘
Truong va tung don vi thudc
Trudng, bao gom: |
- St mang va tim nhin cia Truong | Trudng phong Khao thi va |
Kiém dinh chat luong ‘ |
(KT&KDCL) |
|- So db co cép t6 chuc, chtrc ning, ‘ |
ih(lj?jgl F\E?ug;lzen g Tfu’c’mg phong AT.cK) chirc’?én ‘
© Ciiadon vi b (TCCB) phoi hop véi |
L N e , , | Trudng cac don vi
- Danh séach can bd, vién chtrc céc = |
' don vi thudc Trudng (chirc vu, chirc
danh hoc ham, hoc vi) ‘
- Tém luoc qué trinh hinh thanh va , ‘ ]
phat tri - TrEro*ng .pho?'g Cong, Fac
|+ Cia Trudng chln}'l tr1 phod1 hqp.vo'l |
: " : i ,
| + Cia don vi Trudng cac don v1 | |
' - Ho va tén, chtrc vu, dién thoai, dia | i
chi hop thu dién tr chinh thitc, | {
nhiém vu dam nhiém: |
+ Cua Lanh dao Truong ‘ |
+ Cuia Lanh dao cac don vi 4
~ Thong tin giao dich: dia chi, dién | Lrudng phong Hanh chinh |
thoai, s6 fax, dia chi hop thu dién tir | tong hop (HCTH) |
chinh thire dé giao dich va tiép nhan |
thong tin: |
+ Cua Trudng | |
+ Cua don vi ‘ 1
- Lich cong t4c, lich giang, lich truc: | |
i + Cua Trudng Trudéng phong HCTH
+ Cua don vi Trudng cac don vi |
1.2 | Cac van ban ctia Truong c6 noi nhan | Cac don vi gii vé Phong

|

.




Thong tin veé thu tuc hanh chinh, bao
gdm:

- Th(‘)ng, bédo danh muc céc dich vu
truc tuyén dang thuc hién

Céc don vi lién quan chuyér
Thuong truc Ban Bién tdp T

- Quy trinh, thu tuc, hd so, noi tiép
nhén, tén va thong tin giao dich cua
ngudi truc tiép xi 1y hd so, thoi han
phai giai quyét, phi va 18 phi (néu c¢)

Céc don vi lién quan chuyén
Thuong tryc Ban Bién tdp
|

1.4

Thong tin tuyén truyén, phd bién,
huéng dan thuc hién phap luét, ché
do, chinh séch, quy hoach, quy ché,
quy dinh cua Nha nudc, cia Truong

Céc don vi lién quan chuye;r{
Thuong truc Ban bién tdp ‘

L3

Thong tin 13y ¥ kién déng gép cua td
chtre, c4 nhan:

- Danh sach céc van dé xin ¥ kién;

- Noi dung vén dé xin y kién;

- Pia chi e-mail tiép nhén gép ¥ va
thoi han tiép nhan y kién

Céc don vi lién quan chuyéw
Thuong trye Ban Bién tép

Thong tin vé cong tdc dao tao:

Chuong trinh, muc tiéu dao tao

Truéng cac phong: Pao tao, |

)

Cac moén hoc cua tung khdéa hoc,
chuyén nganh: giang vién giang day,
gidng vién hudéng dan, muc tiéu mon
hoc, ndi dung va lich trinh gidng day,
tai liéu tham khado, phuong phéap

' dénh gid chét lugng hoc tép

Sau dai hoc
|

Trudng céc bd mon

' Chi tiéu dao tao cho céc hé, céac loai

hinh dao tao cua trudng

Trudng céc phong: Pao tao, |

2.4

2§
A

Chét luong gido duc thuc té: s
luong ngudi hoc & céc trinh d§ dao
tao, hé dao tao va chuyén nganh dao
tao, két qua tbt nghiép, ty 1€ cé viéc
lam sau 1 ndm ra truong.

Sau dai hoc
\

Truéng phong KT&KDCL
|

Tra ciru thong tin thi va két qua hoc tdp cua ngwoi hoc:

Lich thi

Trudng cac phong: Pao tao,|

Két qua thi mdn hoc theo 16p, khoa,
bd moén hodc qua tai khoan truy cép
tuy theo tinh chat ctia ky thi

Sau dai hoc
|

Trudng cac phong: Pao tao,
Sau dai hoc

Truy

cdp qua

tai khoan

|

f

|

(V8]
(O8]

Két qua hoc tap hoc k¥, nam hoc

Trudng cac phong: Dao tao,
Sau dai hoc

Truy

| cdp qua

tai khoan

|
|

3.4

Két qua rén luyén, khen thuéng, ky
ludt, ngirng hoc, thdéi hoc, vao hoc
ti€p cua sinh vién

Trudng phong Quan ly sinh |

vién (QLSV)

Truy
cap qua

tai khoan

a 4/




3.5

K¢é hoach cong tac gido duc chinh tri

Truong phong Cong tac
chinh tri \

Théng tin vé thi tuyén sinh:

Déi tuong tuyén sinh, tén nganh va
chi tiéu, lich thi, dia diém, 1€ phi, hoc
phi va cac di¢u kién du thi khéc

' Danh sach triing tuyén

w0

e

Céc thong tin khéac theo quy dinh cta
Bd Gido duc va Pao tao, BO Y t€

Trudng cac phong: Dao tao;
Sau dai hoc

n

Théng tin vé dao tao trinh dp thac si, chuyén khoa I: |

Danh muc chuyén nganh va mi
nganh

Nién giam thong ké dao tao qua céc
nam

Co s¢ dit liéu céc ludn van cao hoc
| dé tra ctru

Trudng phong Sau dai hoc

Théng tin vé dao tao trinh dp tién si, chuyén khoa II: \

Danh muc chuyén nganh va ma
nganh

6.2

' Nién gidm thong ké dao tao qua cic
.
nam

6.3

Danh muc cac dé tai luan &n dang
thuc hién: té€n dé tai luan an, dé
cuong nghién ctru

Danh muc céc luan an sau khi bao
vé cép co sd&: cong bd tom tat ludn
an, nhiing diém méi ctia ludn 4n,
toan van ludn an, ngay bdo v¢, dia
diém bao vé, y kién g6p ¥, nhan xét
| (néu c6) ctia nguoi doc Website

6.6

[ Céac luan én da duogc bao vé thanh
cong; bang tra cttu luadn 4n theo tén
nganh, tén dé tai, tén ngudi hudng
| dan va tom tat nhimg diém méi cia
[ luén an

Thong tin vé dji ngii nha gido, cdn b) quan ly: |

SO lugng, chire danh, hoc ham, hoc
vi, danh hi¢u Nha gido Nhéan dén,
Nha gido vu t ... cua truong

Trudng phong TCCB

Ly lich khoa hoc cua gidng vién: ho
' va tén, anh, tudi, thdm nién giang
day, chttc danh, trinh d0 chuyén
mon, cong trinh khoa hoc, cac bai
bao ding trong nudc va quic té,
théng tin vé hoc vién huéng din bao

vé thanh ¢Ong thac si, tién si

Truong céc don vi \




1.5

Giang vién, can by quan ly va nhéan
vién dugc dao tao, bdi dudng trong
nam hoc (sb luong, hinh thirc, ndi
dung, trinh d9, thoi gian dao tao, boi
dudng).

7.4

Thong tin vé bd nhiém, tuyén dung,
nang lwong, dao tao bdi dudng cén
b, thi dua khen thudng, quan su dia
phuong...

Trudng phong TCCB

xuat thir va tw van:

Thong tin vé cong tdc nghién cwu khoa hoc, chuyén giao cong

nghé, san

8.1

Danh muc du &n hodc nhiém vu khoa
hoc cong nghé trong 5 nim gan day
nhat, ngudi chil tri va cac thanh vién
tham gia, ddi tac trong nudc va qubc
té, thoi gian va kinh phi thyc hién

8.2

Hoi nghi, hoi thdo khoa hoc trong
Truong, bd mon: tén dé tai, thoi
gian, dia diém, muc dich, chuong
trinh ho1 nghi, hoi thao

Danh séch d¢ tai khoa hoc cong nghé
cac cdp dang thuc hién

8.4

Cac van ban huéng din cong tic
nghién ctu khoa hoc, chuyén giao
cong nghé

8.3

Céc thong tin hoat dong lién quan
' dén nghién ctu khoa hoc, chuyén
giao cdng nghé, san xuat thit nghiém

8.6

Cac thong tin ve€ hoat dong nghién
ctru khoa hoc cia ngudi hoc

Trudng phong Quan 1y khoa
hoc (QLKH)

Truy cap
qua tai
khoan

Thong tin vé thw vién sdch va thw vién hoc liéu dién ti:

Gido trinh, tai liéu tham khdo do bd
moén, Truong bién soan: tén gido
trinh, tai liéu (ké ca gido trinh dién
tr), nam xuét ban

9.2

' Trang thdéng tin tra clru tim kiém
gido trinh, sach tham khdo va theo
ddi muon, tra sach cua thu vién; gidi
thiéu vé thu vién sach, théng ké sb
dAu sach, ching loai, sach tiéng Viét
va ngoai ngi, cac tap chi va 4n pham
khac

' Trang thu vién toan vén gido trinh
dién t

9.4

Nguon hoc liéu md gdm céc bai trinh
' chiéu, céc tai liéu tham khdao, bai

Trudng Thu vién

Truy cép
qua tai
khoan |

Truy cap |
qua tai |

khoan
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huéng dan thi nghiém, huéng dan
lam bdo céo thuc tdp, cac bai thi
nghiém do..

§.3

G161 thidu duong lién két den cac thu
vién phan meém ma nguon mo, c4c
phan mém tién ich mién phi hodc c6
ban quyén dé sinh vién tai vé sir
dung

10

Thong tin vé cong tdac ké hoach, tai chinh va dau thau, dw dn: |

10.1

Cong khai thu, chi tai chinh theo quy
dinl'} cua Bo Gido duc va Dao tao, B
X e

Thong tin vé muc thu hoc phi, kinh
phi dao tao va cdac khoan thu khac
cho timng nam hoc va du kién ca khoa
hoc; chinh sach hoc bdng va két qua
thuc hién ting ndm hoc; céc nguén
thu tlr cac hop dong dio tao, nghién
ctru khoa hoc, chuyen giao cdng
nghé, san xuat tu van va cac ncuon
thu hop phédp khac

Truéng phong Tai chinh ké
toan (TCKT) ‘

10.3

Thong tin vé du 4n, hang muc dau tu,
danh sach du é&n, hang muc dang
chuan bi dau tu, dang trién khai, da
hoan tat (tén dy &n, muc ti€u chinh,
linh vyc chuyén mon, loai du an, thoi
gian thuc hién, loai hinh tai trg, nha
tai trg, tinh hinh thuce hién)

Trudéng phong Quan tri |

10.4

Thong tin vé két qua dau thau mua

sam ta‘ti san cO dinh va danh muc tai
| san cd dinh giao cho cac don vi s
dun0

Trudng cac phong: Quan tri,
Vit tu - TTB; Cong nghé TT

11

| Thong tin vé co sé vit chat:

11.1 |

SO luong va dién tich giang duong,
' phong hoc, phong thi nghiém, xudéng
' thuc hanh

[
\
Trudng phong Quan tri |
|

| Thong tin vé ky tic x4: quy phon0 0,
d1a diém, didu kién dang ky, gia thué
\ (néu c6), ndi quy ky tac xa

Trudong Ban quan ly Khu b@i

tru
|

Danh muc mot so thiét bi hién dai

phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc.

Truéng phong Vit tu -TTB

2!
T

Thong tin vé hoat dpng hé tro hoc tip va sinh hoat: |

' Tu van viéc lam, huéng nghiép

Truong phong QLSV, Bilthu
Poan Thanh nién, Ch tich
Hoi Sinh vién




12.2

Hoc boéng, tin dung vay vOn va céac
dich vu ho tro khéc ..

Trudong phong QLSV |

Thong tin kiém dinh chat luwgng dao tao: |

Ké hoach dam bao chét lugng gido
duc

Théng tin vé tu danh gid va bao cdo
tu dénh gid

K&t ludn ctia doan dénh gid ngoai

Chung ,nhén dat tiéu chuan kiém
dinh chat lugng gido duc

Hom thu dam bao chét luong.

Thong tin vé thanh tra gidm séat dao
tao, thanh tra thi

Cdc thong tin khdc:

Thong tin vé cong nghé gido duc,
hoc dién tir, t& chic hoc, hop va
thuyét trinh qua Website: tiy theo
diéu kién, nha truong sé& trién khai
cic hoat dong nhu dao tao truc
tuyén; giao ban, hop véi céc td chie
trong nudc va nudc ngoai; tham gia
Hoi ddng bao vé ludn 4n, ludn vén
qua mang ddi véi cac thanh vién &
p.¢ I

Ban Giam hiéu

14.2

Thong tin vé hoat dong ciia cac td
' chirc Dang, Cong doan, Poan Thanh
' nién, Hoi sinh vién, Hoi Cuu gido
' chure

Nguoi dimg dau céc to chu’c
chinh tri xd hoi ‘

' Thong céo bao chi, tra 101 phong van,
' phét ngdn chinh thirc ctia Truong

|
|

Ngudi ding dau Nha truong|
hodc nguoi dugce Noum
dung dau Nha truong uy‘

quyen ‘

14.4

' Thong tin quang c4o

Ban Giam hiéu

14.5

' ' Thong tin hoat dong cua Trung tdm
\ DI&ADR Quoc gia

Giam dbc Trung tdm
DI&ADR Qudc gia

14.6

Thong tin vé hoat dong cua Vién
| cong ngh¢é Dugc phdm Qudc gia

Vién trudng Vién cong nghé
Dugc phdm Qudc gia

14.7

' Thong tin v€ sinh trdt tw ndi vy, bao
| v€ stre khoé, phong chong dich bénh

Truong Tram Y té

14.8

| Tap chi Nghién ctru duoc va thong
tin thuoc (phién ban dién tr)

Tong bién tap

14.9

Thong tin v¢ sinh phong chong chay
nd, an toan lao dong

Trudng ban Chi huy phong
chong chdy n6; Chu tich Hoi
dong Bao h lao ddng

14.10

Céc hoat ddng hop tac qudc té

Trudng phong Hop tac qudc
te

10




Piéu 11. Hinh thic cung cip thong tin trén Website \

1. Phong chit thong tin trén Web51te sir dung phong chit tiéng Viét ctia bd ma
Unicode theo tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, phong chit Ti#nes New
Roman.

2. Khi dang tai lai thong tin trén Website ctia Truong phai ghi rd nguon gbe
thong tin trich dan. |

3. Truong cac don vi la thanh vién Ban Bién tap c6 trach nhiém bién tép lai
thong tin, dir lidu do CCVC thudc quyén hodc don vi phdi hop cung cdp va phai
chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c ctia thong tin d6. Thong tin, dit liéu duoc giri vé
Ban Bién tdp, sau d6 dugc chuyén vé Thuong truc Ban Bién tap qua hop thu dién
ti theo chuyén muc.

4. Trudng ban, Phé Trudng ban Bién tap ¢ trach nhi¢m thudng xuy em kiém tra
thong tin dugc ding tai trén Website, néu c¢6 van d& can khic phuc thi chi dao thuc
hién ngay. |

Piéu 12. Thoi gian cap nhat thong tin, dir liéu trén Website |

Thong tin, di li€u trén Website pha1 duoc cung cdp va cép nhat k1g thot:

1. Pdi v6i cac van ban hanh chinh, diéu hanh: cong bd ngay sau khi ky, dong
d4u ban hanh; chdm nhét 1 1,5 ngay lam viéc sau khi dong dau phat hanh.

2. Déi véi tin tirc, su kién: chdm nhét 3 ngay lam viéc sau khi dlén ra hoat
dong, su kién.

3. Dbi voi viee chuven va tra 101 cdc thong tin nhén qua Website: b phan don
vi ¢6 trach nhidém hoan tat tra 101, chuyén theo dia chi trong thoi han yéu cau hodc

trong vong 3 ngay lam viéc véi thong tin khong yéu cau thoi han. “

\
Muc 3

HE THONG CAMERA GIAM SAT GIANG PUON G
|
Piéu 13. Muc dich lap dit hé thong camera giam sat giang dwong
Hé théng camera gidm sét giang dugno duoc lap dat dé hd tro, tdng cuong
cong tac dam bao chét luong gido duc, thanh tra gidm sat dao tao, thanh tra thi, gop
phan gidm sat, ddm bao an ninh trat ty trong giang dudng. \
Diéu 14. Thoi gian hoat dong va lwu trir thong tin trén hé théng may chi
Hé théng camera dugc cai dat th&ri gian hoat dong tir 7h30 dén 21h00 hang
ngay. Thong tin dugc luu trlt trén hé thong méy chu trong thoi gian 30 ngay.
Diéu 15. Sir dung thong tin, hinh anh trong céng tac thanh tra giam sat
dao tao
Phong Khao thi va Kiém dinh chét lugng c6 trach nhiém t6 chup, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach day hoc, thoi khoa biéu ctia giang vién va sinh
vién trén giang duodng theo ké hoach hozc dot xudt qua hé thong camera. Céac
truong hop thue hi¢n khono dung ké hoach day hoc, thoi khoa biéu (n‘ﬂlu bod gio,
1én 16p mudn, nghi sém...) s& dugc ghi lai vao s6 theo ddi, thong baq cho giang
vién va Trudng bo mon. |
Diéu 16. Str dung thong tin, hinh énh trong viéc hd tro cong tac thanh tra thi
1. Phong Khéo thi va Kiém dinh chit lugng 1ap ké hoach, ctr nguoi truc theo
doi viéc thue hién quy ché thi ciia can bo coi thi va thi sinh trong céc ubdi thi qua
hé théng camera. Khi phat hién céc truong hop nghi van vi pham hogc vi pham fu_}/

11 |




quy ché thi, Phong Khéo thi va Kiém dinh chat luvong thong béo, dé ng}‘n cén bo

thanh tra thi hodc cén bd coi thi xdc minh, x Iy ky luat theo quy dinh. |

2. Dbi v6i nhimg bubi thi khong duge theo ddi truc tiép qua hé thongP camera,
Phong Khao thi va Kiém dinh chét lugng c6 thé t§ chirc xem lai mot s§ budi thi
mdt cach ngdu nhién hodc theo dé nghi. Néu phat hién cdc trudong hop nghi vén
hodc vi pham quy ché thi, Phong Khao thi va Kiém dinh chit luong chu tri pho1
hop v6i cdc phong chire nang lién quan: Dao tao, Quan 1y sinh vién, Sau dai hoc td
chirc x4c minh, 1ap bién ban dé xi Iy theo quy dinh. |

1. Qac vi pham dugc phét hién qua hé thong camera cua can b0 coi thi, thi sinh
duoc tong hop va thong béo trong béo céo tong két thanh tra thi timg hoc ﬁy

biéu 17. Sir dung thong tin, hinh dnh trong hd tr¢ dam bao an ninh trat tw
giang duong

Trong truong hop xdy ra céc hién tuong mét an ninh, trat tw tron giang

dudng nhu that lac tai san hay céc su vu khic trong thoi gian camera hoat dong va
trong thoi han dit li€u con duoc luu trit trén hé théng, CCVC, nguoi hoc cua
Trudng c6 lién quan néu mudn xem lai théng tin, hinh anh cin lam d& nghi gui
Phong Khao thi va Kiém dinh chit lugng d& bao cdo, xin ¥ kién Ban Gidm hiéu va
trién khai thuc hién.

Piéu 18. Ché dd lwru trix va bao mat

1. Thong tin dwoc ghi chép tir hé théng camera 1a thong tin ndi bo va chi duge
str dung cho muc dich da quy dinh tai Diéu 13 cua Quy ché nay. Nghiém caAm viéc
cung cép, st dung, truyén ba thong tin vai muc dich khéc;

2. Mot sb di liéu cén thiét c6 thé duoc trich xuét ra dia CD va duoc luu trit it
nhét 1 nam tai Phong Khao thi va Kiém dinh chét luong.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém ciia cac don vi thude Truong

1. Céc b modn, Phong DPao tao, Phong Sau dai hoc, Phong Quan ly sinh vién,
Phong Hop tac qudc té, Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién ch1u trach
nhiém vé thong tin trén phan bang tin duge giao.

2. Phong Cong téc chinh trj chiu trach nhiém quan ly nhimg hoat déng thong tin
lién quan dén viéc treo bang ron, ép phich, quay phim, chyp anh va thoqg tin tai
bang tin con lai trong Truong (ké ca hoat dong lién quan téi cac don vi ngoai
Truong). - B

3. T6 Béo vé (thudc Phong Td chirc can bd va Ban quan ly Khu ndi tra) chiu
trach nhiém gidm sat, theo doi viéc treo bang ron, ap phich, quay phim, chup anh,
thong tin tai bang tin, t& roi thudc khu vuc minh quan 1y; ¢ trach nhiém bdo céo
lanh dao don vi hodic Phong Céng tac chinh tri dé trinh Ban Giam hiéu xt lk khi co
vi pham. |

4. Tong bién tap Tap chi, Trudng ban Bién tip béan tin, Trudng ban Bién tap
Website ctia Truong chiu trach nhiém quén ly, gidm sat hoat dong thonc tin trén
phuong tién dugc giao quan ly.

5. Phong Cong nghé thdng tin c6 trach nhiém: |

a) Tham muu cho Ban Gidm hi¢u quan ly, cdp nhét thong tin trén Website va

d6n ddc, hudng dan thuc hién cc ndi dung ctia Quy ché nay; Y
|
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b) TH chuc tap hudn, hd trg dich vu va cong nghé cho céac don vi, CCVC, nguoi
hoc cua Trudng;

¢) T6 chirc xay dung co s¢ dir liéu, luu trit thong tin, dam béao h¢ th‘mno cdng
nghé thong tin an toan, thong subt phuc vu cho viée truyén nhén thong txp gifta céc
thanh vién cua Truong va cac don vi ngoai Trudng.

d) Tham muu cho Ban Gidm hiéu td chirc danh gia vé hoat dong cua hé thdng
thong tin dién tit cia Truong hang nam.

&) Phéi hop véi Thuong tryc Ban Bién tap, Phong Tai chinh ké toan ‘Ja cac don
vi lap du toan kinh phi cho thuc hién Website va thu dién tir cia Truong bao gom:

- Pau tu nang cap co s¢ ha tang, trang thiét bi;

- Xay dung va néng cap cac phan mém; |

- Cung cép thiét bi két ndi Internet dam béo truy cép thuong xuyén 24424 gidy tét
ca céc ngay trong nam.

6. Phong Tai chinh ké toan phdi hop véi cac phong: Cong tac chinh tri, Céng
nghé thong tin tham muu cho Hiéu trudong ban hanh:

a) Quy dinh muc thu tr hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang cdo éﬂa céc to
chtre, cd nhan trong pham vi Trudng va trén céc phuong tién thong tin cua Truong.

b) Quy dinh muc chi nhuén but, thu lao cong tic vién, bién tap vién, cong tac
quan tri Website. |

7. Trudng céc don vi gé trach nhiém: |

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung dua tin cua don vi.

b) Phd bién cic quy dinh vé quan Iy, st dung hé thdng cong nghé ﬁhono tin;
quan 1y, kiém tra cac thiét bi tin hoc va giam sat viéc str dung cia CCVC, ngudi
hoc thudc tham quyén quan 1y. -

¢) Cung cép, quan 1y, bao mét va dam béo tinh chinh xé4c thong tin thudc trach
nhi¢ém cua don vi theo quy dinh cta Quy ché nay.

d) Thuc hién trao dbi thong tin, theo ddi thong tin trén Website cua Truong, Kip
thdi nhan van ban chi dao diéu hanh ctia Ban Gidam hiéu va céc thong tin khéc dé
quan triét & don vi.

d) Van dong CCVC, ngudi hoc tham gia dién dan va cung cép tin, bai cho tap
chi va Website cia Truong;

e) Khi ¢c6 CCVC nghi ché do, thoi viée, chuyén cong tac hay ngu’(‘ﬁ hoc tot
nghiép, thoi hoc...don vi quan Iy phai cé trach nhiém thong bdo véi Phong Cong
nghé thdng tin dé hiy quyén truy cap hé thdng ndi bd, ban giao thiét bi, p?‘xén mém
ban quyén ctia Truong cai dat, dir lidu Iuu trit trong may. | ’

8. Phong Khao thi va Kiém dinh chét luong cé trach nhiém: Quan tri hé thong
camera gidm sat giang duong, quan Iy va phdi hop véi cac don vi khak thac st
dung thong tin dwoc ghi chép, luu trit tir hé thing. |

Piéu 20. Trach nhiém cia CCVC, ngudi hoc trong Truong

1. Céc c4 nhan viét bai hogc tra 101 phong van bédo chi co lién quan dén hoat
dong cua Trudng, cia don vi phai theo ding thim quyén va nhiém vu dugc giao;
phai chiu trach nhiém trude phdp lut va trude Hifu trudng vé ndi dung bai viét
hodc phong van. . ) |

2. Tham gia di€én dan, cung cép tin, bai cho Website cua Truong tch‘mg qua
Trudng don vi hode gui v€ hop thu ctia Ban Bién tép theo chuyén muc;

3 Bao quan va khai thac c6 hicu qua cac thiét bi, phan mém va tai lfhoan do
Truong cung cap. %6/
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|
3 Bdo quan va khai thac c6 hiéu qua cac thiét bi, phdn mém va tai khoan do
Trudng cung cap. |
4. Str dung Internet ding céc quv dinh hién hanh ctia Nha nudc va cuia Trudong.
5. Ban giao, hoan tra thiét bi, phé‘m mém ban quyén cua Truong cai dat‘F dir liéu
luu trit trong méy cho Truong khi khong con cong téc, hoc tép tai Truong.
Pic¢u 21. Hiéu lyc thi hanh |
1. Quy ché nay gom 3 Chuong, 21 Diéu, ¢6 hi¢u luc ké tir ngay ky qt%yét dinh
ban hanh. Cac quy dinh trude day tréi véi Quy ché nay déu bi bai bo. |
2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu c6 kho khin, vuedng méc, cac don vi
phan anh vé Phong Cong nghé thong tin dé tong hop béo cdo Hidu tru’fmg diéu
chinh, bd sung cho phu hop./qj/
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