SO GD&PT DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDTX TiNH Péc lap-Tuw do-Hanh phiic
S6: .15..../QP- TTGDTX Dién Bién, ngay ..20.. théng 02 niim 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tAm GDTX tinh Pién Bién

GIAM POC TRUNG TAM GDTX TINH

Can cit Quyét dinh s6 465/0P- UBND ngay 22/7/1996 cia Uy ban nhén ddn
tinh Lai Chdu (nay & tinh Pién Bién) vé viée thanh lap Trung tdm GDTX tinh truc
thuéc So Gido duc va Pao tao,

Cén cit Thong tw s6 10/2021/TT. -BGDDT ngay 05/4/2021cua BS trucng Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua Trung tdm gido
duc thuong xuyén,

Céin cii Quyét dinh sé 343/0D-SGDDT ngay 13/6/2022 cia S6 Gido dyc va
Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua S¢ Gido duc va Pao tao Dién
Bién;

Theo dé nghi ciia Trudng Phong Té chire — Hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Trung tAm
GDTX tinh Pién Bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé céc
Quyeét dinh ban hanh Quy ché lam viéc cia Trung tdm Gido duc thuong xuyén tinh
trude day.

Picu 3. Can bd quéan ly, gido vién, nhan vién Trung tim GDTX tinh Pién
Bién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Website clia Trung tdm;
- Luu: VT.

Pham Vin Cudng






SO GD & DT TINHDIENBIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDTX TINH Poe lap — Tw do — Hanh phiic

Dién Bién, ngay Z0. thang 02 nam 2023

B QUY CHE - ———— -
LAM VIEC CUA TRUNG TAM GDTX TINH PIEN BIEN
(Ban hanh theo Quyét dinh 56:15/0D-TTGDTX)
Ngay20 thang 02 ndm 2023 cua Giam déc trung tdm GDTX tinh)

3 Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi, d6i twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché dd trach nhiém, quan hé
cong tdc, cach thire, quy trinh giai quyét cong viée ciia trung tdm Gido dyc thuwong
xuyén (GDTX) tinh Dién Bién (sau day goi la “trung tdm”, “co quan”)
2. Quy ché nay 4p dung d6i v6i cén bd, gido vién, nhan vién (CB-GV-NV)
cdc phong chuyén mén trong trung tam.
Ditu 2 : Nguyén tic lam viée
1. Trung tdm GDTX tinh la co s& gido duc truc thudc SO’ Gido dyc va DPao
tao, lam viéc theo ché do Thu truong, trén co s& phat huy quyén lam chi tap thé,
trach nhiém c4 nhan cta Giam dbc, cac Phé Gidm dbc, Trudng phong va twong
duong, CB-GV-NV trong co quan; dam bao thuc hién dé,y du chirc nang, nhiém vu
va quyén han clia trung tam.

2. Pé cao trach nhiém c4 nhan cia ngudi ding dau, ngudi ding dau trong co
quan, td chire, don vi tai trung tm gém: Bi thu Chi b DPéng, Gidm dbc trung tam,
Trudng phong, Chi tich Cong Poan co s, Bi thu Poan Thanh nién phai chiu trach
nhiém chinh vé cac cong viée duge giao.

3. Chu dong gidi quyét cong viéc ding pharn vi thdm quyén duge phén
cong, dang quy trinh, thi tuc va thoi gian theo qui dinh cta phép luét; Quy ché t6
chire va hoat dong cua trung tam gido duc thudong xuyén; Quy ché lam viée clia
trung tam; sy chi dao diéu hanh ctia S& Gido duc va Dao tao; bao dam yeu ciu
phéi hop céng téc, trao ddi théng tin trong giai quyet cong viée va trong moi hoat
dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao; bao dam nguyén tic cp
dudi phuc tung sy lanh dao, chi dao cua cp trén.

4. Bio dam dan chu cdng khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuc hién cai cach thi tuc hanh chinh, xdy dyng méi trudong lam vigc van hoa.

~ Chuwong IT
TO CHUC BO MAY

Pidu 3 : Giam dbc trung tim — Phé Gidm doc trung tim
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Trung tdm GDTX tinh Pién Bién c6 01 Giam dbc; 02 Pho Gidm dbc. Gidm
déc trung tAm va Phé Giam ddc trung tim do cép c6 thdm quyén bd nhiém véi
nhiém ky 5 nam .

Piéu 4: Phong chirc ning - nghiép vu

Trung tim GDTX tinh Dién Bién dugc co ciu, t& chirc gdm 03 phong: phong
T chirc - Hanh chinh, phong Quén Iy Pao tao va Bdi dudng, phong Day Vin héa
va Day nghé. M6i phong c6 01 Truéng phong, 01 hodc 02 Phé Truéng phong.

Diéu 5: Cac Hoi dong

1. Hoi ddng thi dua khen thwéng: Gdm céc thanh vién: Gidm dbc, Pho
Gidm doc trung tdm; Bi thu, Phé Bi thu Chi bg; Chu tich Céng doan co sd, Bi thu
Doan Thanh nién; Trudng, Phé cac phong chirc nang. :

Nhiém vu cua Héi déng: Tu van xdy dung ké hoach, noi dung, chuén danh
gia thi dua, danh gia ket qua thi dua va xét dé nghi céc hinh thtrc khen thudng
trong CB-GV-NV va hoc vién cla trung tam.

2. Hi dong ky luit: Hoi dong ky ludt duoc thanh 1ap d& xét va d& nghi xu li
ky luét doi voi CB-GV-NV va hoc vién theo timg vu viéc. Viéc thanh 14p, thanh
phéan va hoat dong ciia Hoi dong nay dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luét.

3. Cac hoi dong khac: (Hbi dong tuyén sinh, Hoi dbng nang luong, hdi dong
tu vén .v.v...) Thanh 1ap theo yéu cau cu thé cia timg céng viéc. Thanh phén,
nhiém vu, thoi gian hoat déng do Gidm doc trung tAm quy dinh.

Nhiém vy ctia Hbi ddng: Theo cac quy dinh va ndi dung c6ng viéc khi ¢6 yéu ciu.

Diéu 6: Chi bd va cic doan thé trong trung tAim

1. Chi b6 trung tdm hoat dong theo quy dinh ctia Diéu 18 DPéang, thuc hién cac
nghi quyét, quyét dinh ctia Pang uy cip trén.

2. Cong doan, Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, Ban Khuyén hoc ,
Ban Pai dién cha me hoc vién hoat dong theo quy dinh ctia phip luit va diéu 18,
quy ché cta cic doan thé, ban nhim gilip trung tdm thyuc hién muc tiéu, nguyén ly
giao duc

Chuwong 111
NHIEM VU, TRACH NHIEM

Piéu 8 : Nhiém vu va quyén han ciia Gidm dbe trung tim, Phé Gidm dbc
trung tim

1. Giam doc trung tAm

1.1. Gidm dbc trung tAm 13 ngudi truc tiép quan 1y, diéu hanh va chiu trach
nhiém trudc co quan quan ly céap trén vé hoat dong cua trung tAm:

a) X4y dung, phé duyét chién lugc va ké hoach phat trién trung tam;
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b) X4y dung quy dinh vé: s lvong, co ciu lao dong, vi tri viéc lam, tuyén
dung, quan ly, st dung, phat trién d6i ngil gido vién, can bd quan ly va nhén vién
theo quy dinh ctia phap luat;

c) Quyét dinh thanh 14p, sép nhdp, chia, tich, gidi thé cac tb chirc ctia trung
tam; bd nhiém, mién nhiém va cach chitc cdc chitic danh trudng, phod céc tb chic
cua trung-tdm; —— -

d) X4y dung quy hoach va phat trién ddi ngfi nha gido, can bd quan ly; quyét
dinh tra luong theo vi tri viéc lam géan véi hi¢u qua, chat lugng cong viée; tuyén
dung nhan vién theo nhu céu cta trung tdm; quan ly, su dung vién chirc va cham
dirt hop dong theo quy dinh cta phép ludt. Hing ndm, to chuc dénh gia, phén loai
gi4o vién, can bd quan ly va nhéin vién;

d) T chirc va chi dao xdy dung méi trudng su pham lanh manh; dam béao an
ninh chinh tri va trat tu x4 hoi trong trung tam;

e) Thuc hién quy ché déan cht trong trung tAm; thuc hién cac chinh sach, ché
dd ctia Nha nudce doi véi can bd quan ly, gido vién, nhén vién va nguoi hoc trong
trung tAm theo quy dinh cuia phap luét; |

g) Ky hop dong lién két véi co s& gido duc khéc; co sd san xuét, kinh doanh,
dich vu trong hoat dong gido duc hodc cac to chirc san xuét, kinh doanh dich vu
theo quy dinh ctia phap luat;

h) Cép hoc ba, chimg chi, chiing nhén cho ngudi hoc dat yéu clu theo quy
dinh;

i) Quyét dinh viéc khen thuong, ky luat dbi véi can bd quan ly, gido vién,
nhan vién va ngudi hoc trong pham vi tham quyén duge phén cép quan 1y;

k) Quan ly co s¢ vat chét, tai san, tai chinh va td chirc khai thac, st dung co6
hiéu qua cac ngudn lyc huy dong dugc de phuc vu cho hoat dong gido duc, dao tao
ctia Trung tAm theo quy dinh cia phap luét;

1) Thuc hién ché d6 théng tin, béo céo va chiu sy gidm st, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh cia phap luét;

m) Hing nam, béo céo két qua thuc hién nhiém vy, quyén han véi co quan
quan ly truc tiép;

n) Cac nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh ctia phép lut.

2. Phé Gidm dbc trung tim

a) Pho Giam dée 1a ngudi giup viée cho gidm ddc, thuc hién va chiu trach
nhidm trude Gidm dbc trung tAm vé nhiém vu duge Gidm doc trung tam phéan
cong;

b) Cung v6i Giam dbc trung tdm chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan
viée dugc giao;

¢) Thay mit Gidm dbc trung tam diéu hanh hoat dong cua trung tdm khi
duoc Gidm doc trung tam uy quyeén;



d) Dugc dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh sich theo quy dinh ctia phép lut.

( Nhiém vu cu thé dwoc théng nhdt phdn cong theo tung nam hoc).
Pieu 9 : Nhiém vu ciia phong chire ning va té chuyén mén

1. Phong chirc ning;

a) X4y dung va thuc hién ké hoach hoat déng chung cta phong, huéng din
xdy dung va quan 1y ké hoach c4 nhén ctia nhan vién theo nhiém vu dugc giao va
cac hoat ddng khac cuia trung tam;

b) T chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai cdc thanh vién cua phong theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién
trung hoc phé théng va cdc quy dinh khac hién hanh;

c) Giéi thiéu t6 trudng, t6 phé;
d) D& xuét khen thudng, ky luat dbi véi GV-NV cua phong phu trach.

e) Phong chic niing hop mét thang mét 1an Va 6 thé hop dot xuat theo yéu
cau cong viéc hay khi Gidm déc trung tAm yéu cau; cic td chuyén mén thudc
phong Day Vin hoéa va Day nghé sinh hoat chuyén mén 2 14n/thang.

Piéu 11 : Céc th chite, doan thé:

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo dIeu 1& clia ctia cic td chitc Doan thé
va sy lanh dao ctia Pang va Poan thé cép trén.

2. Phéi hop véi trung tAm trong viéc t6 chirc thuc hién quy ché dan chi va
trong céc hoat dong gido duc.

3. Ngum ding déu cac doan thé c6 bién phap nang cao chét lwong sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cdc cha truong, bién phap thuc hién cic nhiém vu
cua trung tdm. Lap ké hoach va t6 chitc thuc hién cac phong trao thi dua, cdc hoat
déng vui choi, giai tri... Xay dung ndi dung chuén dénh gid céng tac thi dua (hoc
ky, ndm hoc). Pdng vién cac thanh vién hoan thanh tbt cic nhiém vu dugc giao,
hoc tép va tich cyuc thi dua. Quan ly qui cta tb chic.

4. Ban thanh tra nhan déan c6 trdch nhiém thyc hién chirc niing gidm st cong
tac quan ly Trung tdm, gidm s4t thuc hién ché d6 chinh sach va viée thuc hién quy
ché dan chu, phat hién nhung vi pham quy ché dan chil trong trung tim dé nghi
Giam déc trung tam giai quyet

Piéu 12 : Trudng phong, Phé Trwéng phong ¢6 nhiém vu
1. Trwdng phong '

a) Chu dong t6 chitc thuc hién céng viéc thude chirc nang, nhiém vu, quyén
han ctia phong; chiu trach nhiém truéce lanh dao trung tim vé chit lwong, hiéu qua,
tién d6 cong viée dugc giao clia phong minh;

Phén céng nhiém vu, tb chuc kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, chuong trinh,
quy ché chuyén mén, hd so sb sach va nghiép vu ciia c4c thanh vién trong phong.
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P& xuét v6i Giam ddc trung tAm dé phén coéng nhiém vu cu thé cho GV-NV sao
cho pht hop véi néng luc, s truong.

Theo ddi git gidc, ngay cong lao d(“)ng ctia GV-NV trong phong. Dé xuét cho
GV-NV dugc nghi theo quy dinh va b tri nguoi 1am thay theo ding quy dinh cua
trung tam, duyét ché db thira g10r cua phong. La thanh vién trong ban 1<1em tra, ban
" thi dua khen thuéng. o T .

Tham muu véi lanh dao trung tam nhimg v kién lién quan truc tiép dén céc
vAn d& minh phu trach va y kién vé& cong viée chung cua trung tdm; nhiing viéc
phat sinh vuot qua thim quyen phai kip thoi bao céo Gidm dbc hodc Pho Giam dbc
phu trach phong cho ¥ kién chi dao giai quyét.

Thue hién ché dd bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac bao
cao khéc theo yéu cau.

2. Pho truwdéng phong

Gitp Trudng phong thuc h1en nhiém vu cia phong, cling voi Trudng phong
chiu tridch nhiém truéc trung tam v& phén viéc duge giao.

Diéu hanh hoat dong ctia phong khi duge uy quy@n.
Piéu 14 : Thu ky trung tAm
La nguoi giap cho Giam d6c trung tAm thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban céc cudc hop don vi, cudc hop cac Hoi dbng do Giam
ddc Trung tdm chu tri. Dy thao nghi quyet du théo cac quyét dinh do Gidm dbe
trung tdm ban hanh.

2. Theo di sb liéu hoc vién hang thang, téng hop két qua khen thudng- ky
luét cong chirc, hoc vién. Thuc hlen va luu cac HO so thong ké tong hop clia trung
tdm (thi dua, ky luat, két qua xép loai . ) théng bao ké hoach céng tac hang tudn,
thang va cac cong tac dot xudt theo yéu cau ctia Gidm dbc trung tam.

Piéu 15: Giao vién, nhan vién
1. Gido vién bd mén, gido vién lam & cdc phong chirc ning c6 nhiém vu
sau
a) Day hoc va gido duc theo chucng trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia Trung tdm. Lam viéc theo ché d6 1am viéc cia gido vién THPT do Bo
trudng BO Gido duc va Dao tao quy dinh; quan Iy hoc vién trong cac hoat dong
gido duc do trung tim td chire; thuc hién cac nhiém vu khéac do trudng phong phan
codng, tham gia cac hoat dong cla phong chirc ning; chiu trach nhiém v& chat

lugng, hiéu qua gido duc, hiéu qua cong viéc; duge quy dbi thanh tiét day khi lam
c4c nhiém vu khéc sang tiét tiéu chuén theo quy dinh cia trung tAm;

b) Rén luyén dao durc, hoc tap, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang
cao chat lugng, hiéu qua céng viéc; Phét huy tinh tich cyc, chu dong va sang tao
trong cdng viéc.



c) Thuc hién quy ché trung tdm; thuc hién quyét dmh ctia Giam ddc trung thm,
chiu su kiém tra, dénh gia ctiia Giam déc trung tAm va céc cép quan 1y gido duc;

d) Gitt gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido, guong mau trude hoc
vién; thuong yéu, ton trong hoc vién, doi xir cong bang véi hoc vién, bao vé céc
quyén va lgi ich chinh dang cta hoc vién; doan két, gitp d& dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tdp va lam viéc dén chu, than thién, hop tic, an toan va lanh manh;

e) Phéi hop vé6i gido vién chi nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc vién,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, trong day hoc va gido duc hoc vién;

f) Thuc hién cac nhi€m vu khéc theo quy dinh cua phép luét.

* Gido vién cé nhitng quyén sau diy:

- Pugc trung tdm tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc vién;

- Pugc hudng moi quyén loi vé vt chét, tinh than va dugc cham soc, bao vé
strc khoé theo cac che dg, chinh sach quy dinh doi vdi nha gido;

- Dugc truc tiép hodc théng qua cac t6 chirc tham gia quan ly trung tam;

- Dugc hudng lwong va phu cp (néu c6) khi duge ctr di hoc dé dao tao nang
cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc hop ddng thinh g1ang va nghién ctru khoa hoc tai cac trudong va co so
gido duc khac néu duogc su dong ¥ ctia Gidm déc trung tdm va phé duyét cua lanh
dao Sé.

- Pugc bao vé nhan phém, danh du;

- Pugc huéng céc quyén khac theo quy dinh cta phép luit.

Dicu 16: Nhén vién hanh chinh

Nhén vién trong trung tdm la nhiing nguoi lam nhiém vy phuc vu cho cong
tac quan ly, cong tac giang day, hoc tdp, sinh hoat cia can bd, gido vién, nhan vién
va hoc viéc.

Lam viéc theo ché db hanh chinh, dam bao 40 gid lao déng trong mot tudn,
duoc quy dinh cu thé & ndi quy ctia phong T chire - Hanh chinh. Phai thuc hién
t6t cac nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac
do Ban Gidm dbc phén cong,

Chtic danh va nhiém vu chinh cta cdc nhén vién trong trung tdm bao gdm:

1. Phu trach ké todn, nhan vién ké toan

Xay dung dy toan, can dbi kinh phi, 1ap hé so tai chinh (sé theo ddi, ching tir
thu, chi), bao cdo quyét todn céc nguodn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
hudéng dan cua cac cap c6 tham quyén dé ddm bao phuc vu cho cic hoat dong cia
trung tAm. Béo cdo thu chi cho Gidm dbc trung tdm trudce khi quyét toan véi kho
bac va sé tai chinh, ngoai ra bdo céo d6i xuét do yéu cau clia Giam dbc trung tAm.

Tham muu cho Giam déc trung tim quan ly thu chi dang ché do, dam bao
nguyén téc tai chinh. Chi duge phép chi khi ndi dung coéng viée da c¢6 du toan va
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- dugc Giam dbc trung tdm duyét chi. Thuc hién day da va kip thoi ché do chinh
sich cho cén bd, gido vién, nhan vién va hoc vién. Chiu trach nhiém quén ly, luu
trif toan b ho so tai chinh.

Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy théng bao téng
kinh phi duoc chi, duge quyét todn va quy tién mét; Hang thang thong bao cong khai
luong va cac khoan phu cap khac ctia CBGV trén bang tin ciia trung tim.

Lap sb quan 1y tai san theo quy dinh.

Chiju su kiém tra cia Gidm dbc trung tAm va cung cip day di thong tin vm
Ban thanh tra nhén dan. Khi co doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap
déy du cac chimg tir theo yéu cau.

2. Nhén vién thi quy

Thu, nhan tién trong va ngoai ngén sach dugc cAp hoic dugc thu kip thoi, an
toan cdc ngudn quy. Cip phét kinh phi khi cé phleu chi, 1énh chi ctia chu tai khoan,
(phiéu chi d& c6 chit ky ctia chu tai khoan va ké toan).

C6 du ho so, sd sach theo d01 thu, chi va cp nhét kip thoi ding nguyén téc tai
chinh. Hang thang dbi chiéu sd qu¥ véi ké toédn, hang quy téng hop kinh phi thu
chi d& ddi chiéu sb quy va kiém tra quy tidn mit dé bdo céo v6i chu tai khodn va
théng bao cdng khai kinh phi sir dung.

Chiju su kiém tra ctia Gidm déc trung tAm va cung cap ddy du théng tin Véi
Ban thanh tra nhan dan. Khi co doan thanh tra lam vi€c, c6 trach phiém cung cép
ddy du cac chimg tir theo yéu cAu.

3. Nhéin vién van thuw:

Quén 1y sb céng van di va dén thuc hién theo Chuong III Quan ly van ban trong
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu v& cong tac vin thu.

Quén 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mét theo Chuong V, didu
30,31 quan ly s dung con déu, thiét bi hru khoa bi mét trong Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cbng tac vin thu.

Thuc hién viéc lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
Quy dinh cua Nha nudec.

Quan 1y cip phat van bing, chimg chi. Todn bd hd so cta hoc vién, sb theo
di, danh gia hoc vién cia 16p theo dung quy dinh.

Thuc hién céc nh1em vu khac do Ban Giam dbc trung tam giao.
4. Nhan vién thw vu_en:

Tham muu xay dung k& hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctru, giang day ctia gido vién va hoc tép cua hoc vien.
Quén ly bdo quan tét hé théng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dmh va

quy trinh k¥ thudt nghiép vu. Cé du hd so ghi céc du sach ciia thu vién va sd theo
ddi nguoi muon, tra sach.
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X4y dung ndi quy thu vién, quy dinh v& ché d6 sir dung séch, tai lidu tao didu
kién thuén loi cho gido vién, hoc vién duge nghién ciru, hoc tip

5. Nhén vién y té

Thue hién chire trach, nhiém vu cta can bd y té theo quy dinh.

Thuc hién c6ng tac bao hiém y t&, bao hiém than thé déi CB, GV, NV, HV va
LHS.

Kiém tra c6ng téc vé sinh, gift gin canh quan moi trudng.

Tham muru gitip Gidm dbc trung tAm x4y dung m6 hinh an toan stc khoé CB,
GV, NV, HV va LHS.

La ngudi xtr Iy ddu tién c4c tai nan, céc triéu chimg théng thiong nhu sbt cao,
tiéu chay, ngat...

Phéi hop véi GVCN 14p hd so theo dbi cac HV, LHS c6 tién st méc cc bénh dic
biét.

Khi lam viéc phai méc trang phuc theo chuyén mém.

6. Nhéan vién thiét bi

Lap ké hoach mua, lam d6 ding va st dung do ding day hoc hang nim; Sép
dat thiét bi ngan lap, gon gang, lau chui sach sg;

Kidm tra bao quan va st dung db dung thiét bi day hoc; Quéan li hé théng sb
sach, ghi chép day du, sach s&;

Tryc theo lich dé cho muon, chuin bi thi nghiém theo yéu céu ctia GVBM va
nhén lai d6 ding thiét bi; ‘

Quén 1y, béo tri, vé sinh hé théng thiét bj hi¢n c6. Huéng dan céc phong chirc
nang st dung cac do dung day hoc va chuan bi, thiét bi trinh chiéu theo yéu cau
cua phong chirc néng va gido vién giang day.

Tham muu xdy dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung \ng dung, sir dung
cong ngh¢ théng tin vao céng tac quan ly, giang day va hoc tép.

7. Nhan vién bao vé.

Bao quén an toan ti san, co s& vt chét va cac cong trinh cla trung tdm. Phéi
hop v6i k€ toan 18p so6 theo ddi céc tai san hién co( tai san trong phong hoc, phong
lam viéc, phong chirc ndng: thong ké so luong tai san trong moi phong ) va ky giao
nhén vdi ké toan va Pho Giam doc trung tdm co s& vat chat. Nhiing tai san bi mat
khong 16 ly do hodc do thi€u tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi
hoan. Thyc hién céng tac stra chita nho, phu trach dién, nude...

Dam bao an ninh trit tu trong trung tdm, khi c¢6 diu hiéu mét an ninh phai
bao cdo voi lanh dao dong thoi 1ién hé vdi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va
xu ly.



Phéi hop véi GVCN va Phé Giam déc phu trach co s& vat chat xit 1y nhiing
hoc vién vi pham an ninh trit tv. Khong cho vao trung tdm nhiing HV dn mac
khéng ding quy dinh, udng ruou bia, va nhitng nguoi khong c6 nhiém vu.

Hudng dan khach dén lién hé cong tac voi trung tAm, khong dé nhitng nguoi
khong c6 nhiém vy véo trong truong va 1én cac 16p hoc.

Hai b&o vé phan c6ng nhau dé bao vé co quan 24 gi(‘r/ngéy.”

8. Nhéin vién phuc vu: (do cc thanh vién trong phong TC -HC kiém nhi¢m )

Phuc vu nuée ubng cho CB-GV-NV trung tdm va khach dén lién hé cong tac
trong gid lam viée, trong céc cude hop ldnh dao, hop hoi dong tu van, hdi dong
Trung tam.

Chwong IV
HE THONG HO SO, CHE PO BAO CAO; SINH HOAT,
CHE PO NGHI VA CAC HOAT DONG KHAC

Diéu 17: Hé thdng hd so

1. Ban Gidm dbc trung tm, céc bd phén va c4 nhan c6 trach nhiém thuc hién
ddy du, nghiém tic céc loai hod so quan ly, h6 so chuyén moén theo quy dinh (c6
quy dinh riéng vé quan ly céc loai hd so clia trung tAm).

2. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cua phap luét va
céc chp c6 thAm quyén.

Diéu 18 : Ché do bao cao

Céc bd phin va ¢4 nhén cé trach nhiém thyc hién ché do bao céo theo quy
dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thyc hién nhlem vu dat
hiéu qua. Ngoai bao cao theo yéu cau clia tung nhiém vu, theo yéu clu cta S8, co
quan ban nganh khéc trung tdm quy dinh ché db bao céo dinh ky nhu sau:

Hang thang

Cac Phé Gidam dbc, Trudng phong, Céng doan, Doan thanh nién téng hop,
bso cdo véi Giam doc trung tAm trude ngay 30 clia thang ve: két qua hoat dong cla
phong va ke hoach thang sau.

Céc Trudng phong bao céo voéi Pho Giam dbc trung tm trude ngay 30 cla
thang veé: két qua hoat dong ctia phong va ké hoach thang sau.

Gido vién chil nhiém bdo cdo voi Trudng phong phu trach vé tinh hinh 16p
vao ngay thir 3 tuén 4 hang thang.

Pidu 19: Ché d9 sinh hoat héi hop, tham gia cac hoat djng tap thé
1. Lich hop:

Hop co quan: Hai thang mot lan



Hop giao ban ( BGD, thu ky, CT céng doan, Bi thw DTN, Truéng, Phé
phong): 1 lan/ thang

Hop phong: 1 14n/ thang

Hop t6, nhém chuyén mén, tb cht nhiém: 2 lAn/thang

Chi bd, Poan thé:

+ Chi b6: Hop vao dau thang theo lich sinh hoat hang nimg ctia Chi bd.

+ Céng doan: 1 14n/ thang.

+ Poan trung tAm: 1 [4n/ théng.

Ngoai c4c cudc hop dinh ky thi khi c6 viée cin thiét c6 thé tricu tap hop bt
thuodng.

2. Yéu ciu:

Hop co quan, giao ban do Gidm déc chu tri hodc iy quyén cho cdc Phé Gidm
dbe.

Hop t6, nhém chuyén mén do t6 truéng, nhom truéng cha tri; t& chit nhiém do Pho
Truong phong phu trach céng tdc chii nhiém chu tri.

Céc budi hop Chi bd, Céng doan, Poan TN, hop phong do ngudi dimg dau hodc cap
phé duge dy quyén chi tri.

Trong céc bubi hop CB-GV-NV phai tham gia day dt, chi duoc phép nghi khi
¢6 li do chinh dang va dugc chi toa cude hop cho phép.

Céac thanh vién dy hop phai dam bao dung gio. Khi hop phéi ghi ndi dung
hop, tép tung tu tuong, khong lam viéc riéng, tich cuc tham gla théo luan xdy dung
ndi dung va Ngh1 quyét cude hop. Khi da thanh Ngh1 quyét moi ngu'orl phai tudn
theo, tuyét d6i khéng du:oc phat ngén tuy tién, thiéu xay dung lam mét doan két
ndi bd, nhitng vuéng méc phai duoc giai quyét thoa déng trong cudc hop

Tham gia c4c hoat déng chung ctia trung tim: Tt cd CB-GV-NV phal tham
gia ddy du nhiing ngay hoat dong véi quy md toan trung tdm, cé tinh than trach
nhiém, hoan thanh tét nhiing céng viée duoc giao. Khoéng duogc tuy tién di mudn,
vé sém, nghi khoéng c¢6 1 do chinh dang. :

Diéu 20: Ché dé nghi.

Nghi 6m: Phai bdo cdo v6i Trudng phong (hodc Pho truéng phong néu Gidm
dbe trung tdm di cong tac, di hoc hop .) va ban giao sb sach, cong viéc cé lién
quan d& Truong phong bb tri sap xép nguoi 1am thay.

bi hoc, hop, cong tac... phai bdo cdo v&i Trudéng phong va ban giao cong
viéc, ngp gidy triéu tap...

CB-GV-NV khéng dugc tily y d6i gio, di lich nghi, lich true. Néu cé cong
viec ddc biét phai bao c4o vdi véi Trudng phong.
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Nghi lam viéc hudng nguyén luong cac ngay 1&, tét theo quy dinh cia B
Luét Lao dong (Dicu 112)

Nghi vé& viéc riéng, nghi khong luong theo quy dinh ciia B Ludt Lao
dong (Piéu 115)

Nghi thai san theo quy dinh ctia B Luét Lao dong (Diéu 139)

CB-GV-NV dugc nghi phep hang nidm theo quy dinh cia Ludt Lao dong, phep
clia ndm nao giai quyét dirt diém nam d6 (trudng hop dic blet vi ly do cong viéc, néu
phép trong ndm chua giai quyét dugc thi s& dugc giai quyét vao quy I clia nim sau).
Ding ky nghi phép tai phong TC-HC va duge thi truong co quan ky duyét.

Ngoai nhiing qui dinh trén CBGV phai tham gia day & ngay cong, gidr cong,
hoan thanh céng viéc dugc giao.

Pidu 11: Quy dinh v& xir 1y, ban hanh viin ban va quy dinh vé h¢ thong hd
so' s sdch ctia Trung tAm
1) Xi¥ ly vin ban
a) Van ban dén: Viée xir 1y vin ban dén do Giam ddc trung tdm ddm nhiém;
Vin ban duoc xit Iy dén cac Phé Giam dbe, cac Trudng, cic phong xét thay noi

dung vin ban co lién quan dén céng viéc cla cic phong khac thi chuyén cho
phong TC-HC thyc hién in, sao luc va gtri cho cdc phong phdi hop thue hién.

b) Vin ban di: CAc vin ban mang tinh chit quy dinh, huéng dan vé co ché,
chinh sach va trién khai cong viéc do trung tAm ban hanh, phan noi nhén c6 cic phong
lién quan trong trung tdm dé biét va ph01 hop thuc hién; phong dugc giao chi tri soan
thao van ban phai chiu trach nhiém vé ndi dung va dam bao thoi gian cia vin ban,
kiém tra thé thtrc van ban va ky nhay trudce khi trinh 1anh dao ky ban hanh.

c) Viéc khai thdc va si: dung trang webszte cua trung tdm: Quan ly khai thac

st dung ding muc dich va tuén thu cac nguyén the va quy dinh cta trung tim. (C6
quy dinh riéng).
2) Quy dinh vé ky cac vin ban

a) Gidm doc Trung tém ky ban hanh cdc logi vin ban sau

Vin ban tai chinh, quan ly hanh chinh cia trung tdm, cdc van ban vé td chuc
bo may, nhéan su, cac van ban khac theo quy dinh cta phap luét; Cac quyét dinh vé
tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, khen thur(mg, ky luét, ndng béic luong, t1ep
nhan b tri cong tac cir di dao tao, bdi dudng dbi véi CB-GV-NV thude tham
quyén duoc phén cdp quan ly theo quy dlnh ctua phap luat Cac loal van ban g,
trinh cap trén, céc vin ban chi dao, kiém tra cip dudi; Ky cép céc gidy chimg nhén,
chimg chi... theo ding quy dinh.

b) Phé Gidm déc ky thay Gidm doc cdc logi vin ban sau

Céc van ban xu ly thuoc linh vuc cong tac dugce glao cac quyét dinh dugc
Gi4m dbc uy quyén; Mot sb vin ban quy dinh tai Piém 1 diéu nay nhimg linh vuc
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do Giadm dbc giao phu trach; Cac vidn ban mang ndi dung nhéc nhé&, don dbc cép
dudi.
Khi Giam déc vang mit dai ngay, Gidm ddc iy quyén cho mét Pho Giam dbc
ky céc van ban thudgc tham quyeén cta Giam doc.
¢) Phuy tréch ké todn: Kiém tra va ky trach nhiém cac hop dong kinh té, gidy
thanh toan tam Ung va céc loai giay to khac ¢6 lién quan dén tai chinh trude khi
trinh Giam doc ky duyét.
d) Phat hanh van ban: Van thu trung tdm c6 trach nhiém phat hanh céac vin
ban cua Trung tdm sau khi van ban dd day du yéu to phap ly dung thé thic va k§
thuét trinh bay; dong thoi to chire luu trit theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.
3) Quy dinh vé hé thong hd so' sb sach theo di hoat dong giao duc trong
trung tam
Quy dinh vé& hd so sb sach duoc thuc hién theo didu 14 Quy ché td chic va
hoat dong cua Trung tdm gido duc thuong xuyén ciia Bo Gido duc va Dio tao;
Ngoai ra, cac phong, cac to chiic doan thé phai co: S6 nghi quyét, ké hoach thang,
hoc ky, nam cia phong, t6 chirc doan thé. K& hoach thang va ké hoach nim hoc
cac trudng phong gui truc tieép cho Giam doc duyét.

Riéng Thu ky H6i ddng chiu trdch nhiém 14p sb Nghi quyét ctia Trung tam.

Piéu 21: Thye hién viin héa cong sé.

Trang phuc, 1 phuc

Khi dén co quan thue hién nhiém vu CB-GV-NV phai &n mac gon gang, lich
su; dung quy dinh cua trang phuc cong sé. Riéng nhan vién bao vé mac trang phuc
Bao vé€ theo quy dinh.

L& phuc ctia CB-GV-NV la trang phuc chinh thiic dugc st dung trong nhiing
budi 18, cudc hop trong thé. L& phuc ctia nam CB-GV-NV 1a 4o somi, cravat, bd
comple. L& phuc ctia nit CB-GV-NV la: 4o dai truyén thong, trang phuc dén toc.

2. Giao tiép Wng xir:

Trong giao tiép tmg xir véi ddng nghiép, CB-GV-NV phai c6 thai do trung
thuc, cdi md, than thién va hop téc;

Khi giao tiép qua dién thoai, CB-GV-NV phai xung tén, co quan, phong céng tac,
trao doi ngan gon, tip trung vio ndi dung cdng viéc; khong ngat dién thoai dot ngot;

D6i vé6i nhan dan, CB-GV-NV phai nh nhin, ling nghe y kién, giai thich,
huéng din rd rang, cu thé vé cic quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc. Pbi
v&i phu huynh, hoc vién phai cé théi d6 tir ton, nhe nhang, lich su. Khong duge cd
thai d6 hach dich, nhiing nhiéu, giy khé khin, phién ha khi thyc hién nhiém vu.

3. Phong lam viéce, v€ sinh chung.

CB-GV-NV cac phong co trach nhiém giit gin v€ sinh co quan, ddm bao moi
truong lam viée sach s€, gon gang, ngén ndp; Hang ngay, cic phong phai t6 chic
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quét don, sép xép phong lam viéc, kiém tra an toan dién, phong chéng chay nd.
Trong trucng hop c6 hu hong, mét an toan thi bao ngay cho phong TC-HC
Trung tdm dé kiém tra, xr ly.

3. Thé can bd, cong chiie, vién chirc, nhin vién

Cén bd, cdng chirc, vién chiic, nhan vién dén truong thuce hién nhiém vy phai
deo thé theo quy dinh.

4. C4c hanh vi bi cAm

1. CAm hat thude 14 trong Trung tAm.

2. Chm sit dung dd udng co con tai cong sd.

3. CAm quang cdo thuong mai tai cong so.

4, Khéng st dung dién thoai trong gi¢ gidng, gio hop.

Piéu 22: Ché @6 kiém tra

Giam (‘:’[E{)c? Trung tdm, Phé Gidm dde Trung tAm, phu trach cac bd phén cd
trach nhiém kiém tra céng viéc ciia minh va cap dudi mot cach thuong xuyeén.

Kidm tra theo ké hoach:

Kiém tra ndi bo truong hoe: Thuc hién hang thang (c6 K& hoach hang nim).

Kiém tra chuyén mén nghiép vu 100% s6 CB-GV.

Kiém tra dot xudt.

_ BGD kiém tra it nhét 02 ndi dung, 02 CB-GV thudc linh vuc minh phu tréch/

tuan.

Truéng phong kiém tra it nhét 01 CBGV/ tuin.

Piéu 23: Quan ly dién thoai, may mée thiét bj va CSVC

Quén ly dién thoai: Dién thoai co quan dimg vao viéc chung thanh toan theo quy
ché .

Quan ly may phd t6: Phong TC-HC c6 trach nhiém theo dbi va quan ly.

Quan 1y cac phong hoc may tinh, may chiéu: Phong TC-HC c6 trach nhiém
theo d&i, dinh ky bao dudng, bao tri hé théng may tinh, may chiéu.

Tt ca moi CB-GV c6 trach nhiém quan li bdo quan moi trang thiét bi, CSVC
ciia Trung tdm. Viéc st dung may moc thiét bi phal dung muc dich. Néu st dung
may méc, trang thiét bi 1lam hu héng do khong hidu bidt, hodc lam méAt mét phai

bbdi thuong.
Chuwong V
QUAN HE GIUA TRUNG TAM VOI CAC CO QUAN, TO CHUC KHAC

Piéu 24. Trach nhiém ciia trung tAm

Trung tAm gido duc thuong xuyén cé trach nhiém chu dong tham muu cho
c4c cAp chinh quyén tai dia phuong dé thuc hién cc chuong trinh gido duc thuong
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xuyén nhidm nang cao trinh d6 van héa, chuyén mén, nghiép vu cho d6i ngli can
b, cong chirc nha nuéc va nguoi lao déng trong moi thanh phan kinh té; dap (mg
nhu ciu hoc tap thuodng xuyén cua coéng ddng; gdp phan phat trién kinh té-xa hoi
tai dia phuong.

Dieu 25. Ban dai dién cha me hoc vién.

1. Trung tdm c6 mot Ban dai dién cha me hoc vién duogc td chuc trong moi
nam hoc gébm mét s6 thanh vién do cac Ban dai dién cha me HV tung 16p ctr ra dé
phoi hop véi Trung tdm thye hién cac hoat dong gido duc.

2. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cuia Ban dai dién cha me HV
thyc hi€n theo Diéu 1€ Ban dai dién cha me HV.

Piéu 26. Quan hé giira trung tim, gia dinh va xa hoi

Trung tadm phéi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién cha
me HV, cac t6 chirc chinh tr - x& hdi va ca nhéan c6 lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gitta trung tam,
gia dinh va x& hgi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy déng moi Iuc lugng va ngudn lyc cia céng dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phin x4y dung co s& vt chit, thiét bi gido duc cla trung tam;
xdy dung phong trao hoc tdp va méi truong gido duc lanh manh, an toan, ngin
chin nhitng hoat d6ng ¢6 anh huéng x4u dén hoc vién; tao diéu kién d& HV dugc
vui choi, hoat déng vin héa, thé duc, thé thao lanh manh phtt hop véi laa tudi.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

1. Quy ché ndy dugc xem xét, sira ddi bd sung theo Nghi quyét ctia Hai nghi
can bd, vién churc va nguoi lao dong hang nam.

2. Chc cé nhén, tb chire, doan thé trong trung tAm thuc hién tdt quy ché nay s&
dugc khen thudng, vi pham s€ bi xtr ly theo qui dinh.

3. CB-GV-NV toan co quan cé trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché
lam viéc nay. Trong qué trinh thye hién néu c6 vudéng méic cc phc‘)ng, ca nhan kip
thoi phan anh vé phong TC-HC, dé tong hop bdo cdo Gidm déc trung tAm quyét
dinh xem xét, bd sung, sira dbi khi thiy can thiét./.
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