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UBND HUYEN DAK TO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDNN - GDTX Doc lap — Tu do — Hanh phiic

S6:4%./QD-TTPT Dak T6, ngay ()9 thdng 04 nim 2019

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia Trung tim

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX HUYEN PAK TO

Can cir Quyét dinh so 579/Qb-UBND ngay 08 thang 11 nam 2016 ctia Chu

tich UBND tinh Kon Tum vé viéc thanh 18p Trung tdm GDNN - GDTX huyén Dak
To;

Can ctr Quyét dinh s6 177/QD-CT ngay 24 thang 3 nam 2017 cua Chu tich
UBND huyén Dik T6 vé viéc ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Trung
tam Gido duc nghé nghiép - Gio duc thuong xuyén huyén Pak To,

Theo d& nghi ctia T truéng T Hanh chinh - Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh quy ché lam viéc cta trung tdm GDNN-GDTX huyén
Dak To;

Piéu 2. Giam dbc, cac Pho Giam déc, b chuyén mén va céc t chirc co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir
ngay ky./.

Noi nhan:
- Nhu Piéu 2
- Luu: VT. /




: QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM GDNN-GDTX HUYEN PAK TO
(Ban hanh kém theo Quyé’t’ dinh 56 49'0P-GDNN-GDTX, ngay0d thdang4 nam 2019
cua Giam doc Trung tdm GDNN-GDTX huyén Dadk Té)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng didu chinh

1.Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d¢ trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé céng tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Trung tdm Gido duc nghé
nghiép - Gido duc thudng xuyén huyén Dak T6 (sau day goi la Trung tdm).

2. Quy ché ndy 4p dung doi voi cong chire, vién chirc (gido vién, nhén vién)
va nguoi lao dong (NLD) tai Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tAm 1am viéc theo ché d6 Thu trudng trén tinh than théng nhét cua
tap thé l4nh dao va d cao trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua Trung tdm phai
tuén tha theo quy dinh cta phap luét, sy chi dao cia UBND huyén, huéng dan
chuyén mén cia S& Lao ddng - Thuong binh va Xi héi; S& Gido duc va Dio tao. .
DPam bao sy 1anh dao cuia Huyén ty, giam sat ciia H6i déng Nhan dén huyén trong
viéc thuc hién nhiém vu quyén han duoc giao.

2. Céc t6 chuyén mén, doan thé thudc Trung tim phai xtr ly va giai quyét
cong viéc ding pham vi chirc ning, nhi€ém vy, trach nhiém va thdm quyén dugc
giao; phat huy tinh chi dong, sang tao, ting cuong doan két ndi bo. T6 chuyén
moén, doan théhoac ca nhan duoc giao chu tri, xir 1y, giai quyét cong viéc phai phdi
hgp vGi don vi ¢6 lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cudi cliing cia cong
viéc dugce giao trudc Lanh dao Trung tim.

3. Tuén thu trinh tu, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo ké hoach,
theo Quy ché lam viéc cua Trung tdm va ding quy dinh clia phép lut, trir truong
hop dét xut hodc c6 yéu cau khac cta cip trén, phai bao cdo voi Thii truéng don
vi truc tiép.

4.Pam bao phat huy nang lyc, s truong clia céng chirc, vién chie, NLD. Pé
cao sy phdi hop cong tic, trao dbi théng tin trong giai quyét cong viéc va trong
moi hoat ddng theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan cht, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach thi tuc hanh chinh, khong gay phién ha, sach nhiéu, tham 6,
héi 15 trong khi thuc thi cong viéc.

6. Nhitng cong viéc ¢ lién quan dén quyén lgi va nghia vu cua cong chure,
vién chirc, NLD phai cé sy phdi hop théng nhét giita Lanh dao Trung tdm, Cong
doan dé thyc hién va c6 su lanh dao, chi dao cua Cép uy.

_




Chwong 11
PHAM VI, TRACH NHIEM, GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3.Nhiém vu, quyén han, pham vi trach nhiém gidi quyét cong viée
ciia Giam doc Trung tim

1. Quyén han ciia Giam doc Trung tim:

a) Lanh dao va diéu hanh cong viéc cta Trung tim dé thurc hién thang lgi chi
tiéu ké hoach, chuong trinh céng tic nam dugc cép c6 tham quyén giao;

b) Quyet dinh chién luoc quy hoach, ké hoach phat trién Trung tam; cac
dinh hudng vé phat trién nguén nhan luc cta Trung tAm;

c) Quyet dinh bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, cach chic trudng, pho cac
t6 chuyén mén thudc Trung tam theo tham quyén;

d) Ky ban hanh cac vin ban thudc thdm quyén dé thuc hién su lanh dao, chi
dao cta Trung uong, Bo, Tinh, UBND huyén, S¢ Gido duc va Dao tao, S¢ Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi;

d) Quyét dinh cac van dé vé td chirc, nhan su, dio tao, bdi dudng can bo cia
Trung tdm; cong tac khen thudng, ky lujt, nghi BHXH va cac ché do khac dbi véi
cong chirc, vién chire thude thdm quyén quan 1y caa Trung tAm; chi dao cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cao kip thoi;

e) Giai quyét cac cong viéc phat sinh thudc thim quyén ciia Giam ddc. Truc
tiép giai quyét mot sb viéc tuy da giao cho Pho Giam d6c nhung do thay can thiét
vi ndi dung van dé cap bach hodc quan trong, hoic do Phé Giam déc di cong tac
vAng: nhimg viéc lién quan dén cac Phé Giam déc, nhung cac Phé Giam doc c6 y
kién khac nhau;

g) Quyét dinh chuong trinh céng tac dinh ky (tuan, thang, quy, hoc ky, nam)
cua Trung tdm; chu tri cac Hoi nghi, cudc hop giao ban.. ;

h) La chu tai khoan cua Trung tam.

2. Trach nhiém, pham vi cia Giam doc Trung tAm:

a) Giam ddc phu trach chung, chiu trach nhiém truéc UBND huyén, S& Gigo
duc - Pao tao, S¢ Lao dong thuong binh va Xa héi va trudc phap luét vé toan bd
cac hoat dong cuia Trung tdm; quan ly va sir dung c6 hiéu qua cong chirc vién chuc,
tai san, phuong tién lam viéc va ngan sach Nha nudc;

b) Phén céng phan cap quan Iy cho cac Phé Giam déc, truong céc Té chuyén
mon thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé theo thAm quyén quan ly cua Trung tam.

Piéud. Pham vi, trach nhiém va thim quyén gidi quyét cong viéc ciia cic
pho Giam doc Trung tim

Céc Phé Giam doc dugc Giam doc Trung tdm phén cong chi dao mét s6 mat
cong tac cua Trung tdm va chju trach nhiém trudc Giam déc, trudc phap luat vé




T T T

nhiém vu dugc phan cong.

1. Pham vi, trach nhiém:

a) Puoc st dung quyén han cia Giam ddc, thay mat Giam déc dé chi dao va
giai quyét cac cong viéc thudce linh vuc cong tac dugc phan cong trén co sd cac chu
truong da dugc ban bac théng nhit véi Giam dbc Trung tam. Khi giai quyét cac
cong viéc thudc thdm quyén cua Giam dbc phai bao céo va xin y kién cia Gidm
ddc trude khi quyét dinh;

b) Cac Pho Giam déc duoc Giam dbc Trung tm uy nhiém gidi quyét cong
viéc, hodc di cong tac déu phai thuc hién ché d6 thong tin, bao céo kip thoi cho
Giam dbc vé két qua thuc hién nhiém vu va giai quyét cong viéc.

2. Thim quyén giai quyét cong viée:

a) Chi dao thuc hién cong tac quan 1y Nha nudc, trong linh vuc duoc Giam
ddc phan cong;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phép luat ciia Nha nudc, cic quyét dinh ctia Gidm dbc trong pham vi dugce phéan
cong, phat hién va dé xuét nhitng van dé can sira dbi, bb sung;

¢) Trong pham vi nhiém vu va quyén han cua minh, cac Pho Gidm d6c chi
dong xur ly cong viéc, néu c6 van dé lién quan dén 1inh vuc ciia Ph6 Giam ddc khac
phu trach thi chi déng phéi hop dé giai quyét. Truong hop chua nhat tri thi bao
cao Giam dbc quyét dinh;

d) Dbi véi nhing vAn dé nay sinh c6 tinh chit phirc tap va quan trong thi
Phé Giam déc phai xin ¥ kién Gidm dbc trude khi quyét dinh;

Piéu 5. Pham vi, trach nhiém, quyén han gidi quyét cong viée chia cac t6
chuyén mén, doan thé thuéc Trung tim

1. Pdi véi Tb trrdmg chuyén mén:

T truéng cac T chuyén mon thudc Trung tdm la nguoi chiu trach nhiém
trudc Lanh dao va moi hoat dong cﬁa don vi minh; Té trudng cac t& chuyén mén
thudc Trung tdm c6 nhiém vu va quyén han sau:

a) Chu dong td chirc thuc hién coéng viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén
han cta t6; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tdm vé chat luong, hiéu qua,
tién do cong viéc dugc giao ciia t6 minh;

b) Phan cong cong viéc cu thé cho cdp Phé va vién chuc, NLD thue quyén
quén ly; dén dbc, kiém tra cong chirc, vién chirc, nguoi lao ddng trong don vi thue
hién nghiém tac va c6 hiéu qua nhfmg cdng viée duoc giao; quan ly vién chirc,
ngudi lao dong cua don vi minh vé ky luat lao dong, y thurc trach nhiém;

¢) B4o céo tinh hinh, tién do thuc hién nhiém vu, két qua cong tac va cong
viéc dugc giao véi Lanh dao va truéc cudc hop giao ban theo qui dinh; t6 chirc
d4nh gia rat kinh nghiém nhiing cong viéc dugc giao;




d) Chiu trach nhi¢m truée Gidm déc vé& cong viée ciia tskhi phéi hop vei
cac t6, doan thé khac trong Trung tdm, néu c6 nhimg van dé chua théng nhét hoic
van dé moi phat sinh phai bao c4o lanh dao xem xét, giai quyét;

e) Td truéng cé trach nhiém nghién ciru dé xudt véi Lanh dao Trung tam
nhimg y kién lién quan tryc tiép dén cac van d& minh phu trach va y kién vé cong
viéc chung cua Trung tdm; phai ton trong chirc ndng, nhiém vu va quyén han coa
don vi khac, phoi hop tao diéu kién dé cing hoan thanh tt nhiém vy; nhimg viéc
phét sinh vuet qua thdm quyén phai kip thi béo cdo Gidm déc hosic Pho giam déc
phu trach don vi cho y kién chi dao giai quyét.

2. Poi vé6i Té trwdng T Hanh chinh - Téng hop:

Ngoai viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu cta t§ do minh phu trach, duoc
Gidm doc Uy quyén ky thira lénh Giam déc Trung tam céc loai van ban dugc quy
dinh va thyc hién mét s6 nhiém vy cén thiét khi Giam déc di cong téc. ..

3. Péi véi Ké toan trudng:

Chire nang, nhiém vu va quyén han thuc hién theo Luat ké toan hién hanh:

Ngoai ra thuc hién nhiém vu ddt xuit cua Linh dao Trung tdm va caa T
HCTH khi ¢6 yéu cau.

4. P6i v6i T pho cac To chuyén mén:

T phé cac Té chuyén mén 1a ngudi gitp T6 trudng trong cong tidc Lanh dao
Té, dugc giao phu trach mot sé linh vuc cdng tac cu thé cia don vi va chiu trach
nhiém trudc T truéng, trudc Lanh dac Trung tam vé két qua thuc hién nhiém vu
do;

Khi Té truéngdon vi di ving, T6 phé dugc uy quyén chi dao, giai quyét
cong viéc ciia té minh va phai bao céo tinh hinh thuc hién cong viéc khi T trudng
trd lai cong tac.

5. Chirc trach nhiém vu déi véi cac t6 chuyén mén, nghiép vu:

a. To Hanh chinh - Téng hep:

- T6 Hanh chinh - Téng hop c6 chirc ning tham muru, giup viéc cho Gidm
dbc quan 1y va diéu hanh cac hoat déng ciia Trung tim;

- Trinh lanh dao x1r ly déng thoi luu vin ban di va dén, thuc hién cong tac
lwu triy quan 1y van ban, hd so; thye hién cic hoat déng tac nghiép hanh chinh, té
chire cac su kién dién ra tai Trung tdm,;

- Dinh ky x4y dyng bdo céo thang, quy, niim; Xay dung du thao céc bao cdo
chuyén dé trinh Giam déc;

- To chirc d6i ndi, déi ngoai; dam bao nhu cAu kinh phi, chi tiéu kinh phi,
quan ly tai san, trang thiét bj cua Trung tam; ik

- Lap Ké hoach thu - chi hang thang, quy, ndm theo dung quy dinh vé ché d6
ké toan — tai chinh ctia Nha nuéc;



- Té chirc kiém tra cac khoan thu va viéc chi tiéu cac khoan von, sir dung vt
tu, thiét bi va tai san khac trong Trung tam; t6 chirc dinh ky kiem k&, danh gié tai
san, thiét bj theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Tham muu trong viéc giai quyét ché do chinh sach nang luvong hang nam
va céc ché dd khac theo quy dinh.

- Tham muu trong viéc dé bat, bd nhiém, thi dua khen thuéng, ky luat...
trong pham vi quyén han cta don vi.

b. To Giao vu:

- Tham muu vé lién két vi cac co s¢ gido duc, day nghe

- Tham muu va phdi hop véi céc t6 chuyén mén vé cdng tac tuyén sinh dao
tao.

- X4y dung ké hoach cong tac, lich 1am viéc cho céc hoat dong dao tao nghé
hudng nghi€p cua Trung tam.

- Phéi hop véi céc td chuyén mén xay dung, chinh sira, nghiém thu ndi dung
chuong trinh, giao trinh dao tao, huong din céc t6 chuyén mon xay dung ngan
hang dé thi, dé kiém tra; td chirc cho gi4o vién tham gia cac hoat dong nghién cliru
khoa hoc.

- Phéi hop véi t Hanh chinh - Téng hop vé cong tac thi dua khen thuorng va
xir 1y cac vi pham trong hoat dong gido duc; Tham gia nhan xét danh gia, xép loai
gi4o vién hing nam.

- Tham muu dé xuit véi Gla.m dbc viée bdi dudng gido vién ning cao trinh
dé chuyén mén, nghiép vu su pham; dé xuét cac bién phap nang cao chét luong
day, hoc vé chat luong cac hoat dong khéc tai Trung tam, Hoi thi, Hoi giang hang
nam do cap trén to chuc.

- T chitc nghién ctru img dung céc dé tai khoa hoc vé gido duc nghe nghlep,
gido duc thuong xuyén va huorng nghlep, thir nghiém, mg dung va chuyén giao
cong nghé mdi phuc vu phat trién kinh té - xa hoi cta dia phuong.

- Tham muru, chu tri trong cong tac luu trix hé so chuyén mén.

c. Té Dao tao nghé - Huéng nghiép: (Thyc hién theo Ludt Gido duc nghé
nghiép)

- X4y dung ké hoach tuyén sinh va dao tao nghé & trmh d6 so cap va dudi 03
thang cho lao dong nong thén trén dia ban huyén theo nhu ciu va ning luc dao tao
cua Trung tam.

- Tham muu cho Giam déc v& cong téc dao tao nghé va boi dudng nghé theo
hop dong day nghe pho bién kién thirc khoa hec ky thuat c6ng nghé mdi, kinh
nghiém san xuat tién tién cho céc déi trong ¢6 nhu cau.

- Quan ly hoc vién, hoc sinh va cac thiét bi phuc vy dao tao nghé duoc Trung
tam giao. Khai thac sir dung c6 hiu qua co sd vat chét phuc vu cong tac dao tao,
day nghé.



- Tham muu gitp Giam dbc phdi hop voi UBND cac x4, thi trén thuc hién
viéc theo doi, théng ké tinh trang viéc lam, thu nhap cua lao dong néng thén sau
hoc nghe

- Phdi hop véi T Giao vu trong cong tac luu trir hé so chuyen mon.

- T6 chirc day nghe thuc hanh ky thuat nghe nghiép, tu Van hudng nghiép
cho hoc sinh, thanh, thiéu nién va cac dbi trong khéc khi c6 nhu cau.

- T chu'c nghién ciru khoa hoc; sang kién; tmg dung cac dé tai khoa hoc
cong nghé vé cong tac dao tao nghé qua cac md hinh thuc tién...

- Phéi horp véi Té6 GDTX: Huéng nghiép va day nghé pho thong: (Theo Ludt
giado duc nghe nghiép va Huong déan thue hién nhiém vu nam hoc cua So Gido duc
va Dao tao Kon Tum)

- Phéi hop véi Té6 GDTX tham muu Ban Gidm dbc trong viéc phéi hop voi
Phong Gido duc - Dao tao huyén Dak Té va cac truong THCS, THPT tuyén
truyén, td chirc gido duc hudng nghiép nghé pho thong, tu vin nghé nghiép phan
ludng hoc sinh cubi cép hoc.

d. T6 Giao duc thwong xuyén:

Xéy dung ké hoach tuyén sinh va dao tao cc chuong trinh gido duc thuong
xuyén:

- Chuong trinh x6a mu chir va gido duc tiép tuc sau khi biét chir;

- Chuong trinh GDTX dép {mg yéu ciu cia ngudi hoc, cap nhat kién thuc k¥
ning, chuyén giao cong nghé;

- Chuong trinh do tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu
theo ké hoach cua dia phuong, bao gém:

+ Chuong trinh ngoai ngf, tin hoc img dung, céng nghé théng tin — truyén
thong;

+ Chuong trinh dao tao, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mon;

+ Chuong trinh dao tao, boi dudng nang cao nghiép vu; Chuong trinh day
tiéng dan toc thiéu so...;

- Chuong trinh gido duc k¥ ning séng, dinh hudng phat trién nang luc nguoi
hoc.

- },)iéu‘tra qhu cau hoc tap trén dia ban, xac dinh ndi dung hoc tip, tham muu
Giam doc dé xuat v6i So Gido duc va Pao tao, chinh quyén dia phuong viéc td
chire cac chuong trinh va hinh thirc hoc phit hgp véi timg loai ddi tugng.

e. T San xuit -Dich vu:

- Glup Giam doc trong vigc ph01 horp VOi cac co quan, doanh nghiép, don vi
san xuat kinh doanh nim bt nhu céu tuyén dung lao dong dé thong bao dén cac
déi tuong cd nhu ciu tim viée lam.

- Tham muu cho Giam déc phdi hop véi cac doanh nghiép, t6 chirc, c4 nhan,
gia dinh nguoi hoc trong hoat dong dao tao nghé nghiép, t6 chirc cho nguoi hoc




tham quan, thyc hanh, thyc tép tai doanh nghiép.

- Té chirc lao dong san xuat va dich vy k¢ thuat phuc vu gido duc dao tao
ddng thoi tim hiéu nhu cAu cia thj truong dé hinh thanh cac t6 lién két san xuét
hang hoéa trong va ngoai Trung tam.

- Tham muu trong viéc xdy dung, dinh hudng thuc hién cac m6 hinh trong
trot, chan nuoi, cac dich vu san Xuét. . .trong va ngoai don vi.

g. TS chirc Pang, doan thé

- T6 chirc Pang cong san Viét Nam trong Trung tim GDNN — GDTX hoat
dong theo Hién phap, Phap luét, Diéu 1é Pang va cac quy dinh cia Dang cong san
Viét Nam.

- T6 chitc Cong doan, Poan thanh nién trong Trung tdm hoat dong theo quy
dinh ctia Diéu 1é td chic va co trach nhiém gop phé.n thuc hién muc ti€u chung cua
don vi.

Pidu 6. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia cong chirc, vién
chirc, ngudi lao dong

1. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao déng dugc giao nhiémvu phai chu dong
trao déi, phdi hop véi cac ddng chi c6 lién quan dé giai quyét cong viéc thude linh
duogc phan cong theo ddi; cé v thirc tu gidc hoc tap, ning cao trinh d¢ chuyén mén
nghiép vy; cd y thirc, trach nhiém hoan thanh t6t nhiém vu duge giao, néu cé
vudng méc phat sinh c6 lién quan dén nhiém vu thi phai bao céo véi lanh dao don
vi trudc khi thuc hién dé c6 ké hoach diéu chinh;

2. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tam vé tién dd, chat lugng cong
viéc duoc giao va cac diéu kién thyc hién nhiém vu;

3. Thuc hién ché d6 di bao viéc vé bao cong trong viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu thuong xuyén hoac dot xuit do T phéan cong;

4. Céng chuc, vién chirc, ngudi lao ddng phai chdp hanh céc quy dinh vé
Quy tic tmg xir ddi véi cong chire, vién chic, ngudi lao dong; chdp hanh néi quy,
Quy ché ctia Trung tam;

5. Cudi tuin t chirc lao dong dé giit gin vé sinh sach s& noi lam viéc va khu
vuc xung quanh cia Trung tam;

6. Thuong xuyén néu cao tinh than canh gidc va kip thoi déu tranh véi
nhimg biéu hién tiéu cuc, luén xay dung va giit vimg doan két ndi bd co quan.
Tuong trg giup d& 13n nhau dé hoan thanh tdt nhiém vy;

7. C6 tinh than trach nhiém bao vé cua céng. Quan ly, sit dung tai san,
phuong tién phuc vu cong tac dam bao an toan, tiét kiém, chéng lang phi.

Diéu 7. Ché d) lam viécciia can b giang day
a. Pbi véi gido vién day vin héa pho thong:
Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 28/2009/TT-BGPDT, cia Bo Gido



duc va Dao tao. ngay 21 thang 10 nam 2009 Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc
d6i véi gido vién phoé thong: ngoai ra thuc hién mot s6 nhiém vu khi Lanh dao don
vi phan cong thuc hién.

b. Pébi véi gido vién day nghé

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH, cia B
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, ngay 10/3/2017, quy dinh ché @6 lam viéc cua
nha gido gido duc nghé nghiép;ngoai ra thuc hién mot s6 nhiém vu khi Lanh dao
don vi phan cong.

Piéu 8: Quan hé cﬁng tac
* Quan hé gitra cac T chuyén mén:

a) Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 van dé
phat sinh lién quan dén céc t6 khéc nhau, thi t6 dugc g1a0 chu tri c6 trach nhiém
chu dong phdi hop véi cac 6 lién ‘quan dé giai quyét. T6 dugc giao phéi hop phai
c6 trach nhiém cdng tac giai quyét trong thdi gian quy dinh, ddm bao khong anh
huong dén tién do cong viéc duogc giao cua Lanh dao Trung tim.

b) Céc t6 c6 trach nhiém phéi hop véi nhau trong giai quyet cac van dé c6
lién quan dén chirc nang, nhiém vu chung cua Trung tdm va cia mdi Ta.

c¢) Truomg hgp chura quy dinh hoéc con co y kién khac nhau giira cac t6 thi t6
truong chuyén mon cd tréch nhiém bao céo truc tiép Pho Giam dbc phu trach va dé
nghi Phé Giam déc phu trach ¢6 ¥ kién chi dao cu thé, minh bach dé giai quyét.
Khi Giam dbc hoic phé Giam déc phu trach da chi dao giai quyét thi t6 trudng chu
tri chu ddng trao déi voi cac 6 lién quan dé phdi hop giai quyét cong viéc chung
dat hiéu qua, chét lugng, ding tién do.

Cl}lmmg m
QUY PINH VE CHE PQ HQI HQP

Piéu 9. Cac cudc hop

1. Hop giao ban tuan, thang:

- Hop giao ban tuan vao sang thir 2 dau tuan, thanh phin gdm: Ban Giam
déc va Tb truéng cac Té chuyén mon.

- Hop giao ban thang vao sang thi 2 cua tuan dau tién trong thang. (giao
t6 Hanh chinh - Téng hop chuén bi ndi dung trudc khi té chirc hop), thanh phan:
Toan thé co quan.

2) Hop dot xuét.

~ Trong truong hop can thiét do yéu cau cong viéc, Giam déc Trung tdm c6
thé quyét dinh t6 chirc hop dot xuét.

Piéu 10. Cong tac chuén bj to chirc hdi nghi, cude hop

1. Xay dung ké hoach:
T6 HC-TH ¢6 trach nhiém xin y kién Lanh dao Trung tim quyét dinh vé:
a) Noi dung Hoi nghi, cudc hop, phan cong chuén bj vin ban;



b) Thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chic hoi nghi, cude hop;

c) Du kién chuong trinh Hoi nghi, cudc hop;

d) Du trti kinh phi (néu c6);

d) Céc vén dé khéc c6 lién quan.

2. Chuén bi du thao va thong qua van ban:

a) T6 dwoc phan cong chu tri xdy dung vin ban, tién hanh du thao céac van
ban va trinh Giam déc hodic Phé Giam doc phu trach duyét cac van ban va céc tai
liéu can thiét khac phuc vu héi nghi, cudc hop.

b) Thoi gian trinh 1nh dao Trung tdm duyét cic van ban trude ngay chinh
thire dién ra Hai nghi, cude hop it nhit 12 01 (mdt) ngay.

3. Moi hop:

T6 HC-THTrung tdm hoac don vi dugc phan cong chu tri t6 chuc Hoi
nghi, cudc hop giri gidy moi hop theo dung thanh phan va kip thoi gian.

4. Chuan bi cac diéu kién phuc vu Hoi nghi, cudc hop:

TS HC-TH Trung tdm chiju trach nhiém in, sao cac tai liéu hop do cic don vi
chuén bi va bd tri phong hop (néu hop trong co quan) tai liéu chinh thire phai giao
cho t6 HC-TH trudc ngay chinh thirc dién ra Hoi nghi, cudc hop it nhét 12 01 (mét)
ngay, trir truong hop hop dot xuit;

Chwong IV
QUY PINH VE XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 11. Xir Iy viin ban

1. Vin ban dén:

a) Viéc xu ly véan ban dén do Giam dbc Trung tim dam nhiém.

b) Vin ban dugc xir Iy dén t6 chu tri thuc hién, va don vi ¢6 lién quan
phéi hop.

2. Vin ban di:

a) Céc van ban mang tinh chét quy dinh, huéng dan vé co ché, chinh sich va
trién khai cong viéc do Trung tim ban hanh, phan noi nhén c6 cac don vi lién quan
trong Trung tm dé biét va phdi hop thuc hién.

b) Té duge giao chu tri soan thao van ban phai chiu trach nhiém vé ndi dung
va dam bao thdi gian ciia van ban, td trudng kiém tra lai thé thitc van ban trudc khi
trinh lanh dao ky ban hanh.

Piéu 12. Quy dinh vé ky cac vin ban

1. Giam dbc Trung tdm ky ban hanh c4c loai vin ban sau:

a) Vian ban tai chinh, quéan Iy hanh chinh ctia Trung tdm, cac van ban vé tb
chirc bd mdy, nhén su, cac van ban khac theo quy dinh cuia phap luét;

b) Céc quyét dinh v& bd nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky lut; tiép nhén
t_)é tri cong tac, cu di dao tao, bdi dudng d6i véi cbng chirc, vién chac thudc thdm



quyén duge phéan cap quan Jy theo quy dinh cia phap luat;

¢) Céc loai van ban guri, trinh cép trén, cac van ban chi dao, kiém tra cap dudi.

2. Phé Giam dbc ky thay Giam dbc cac loai van ban sau:

a) Cac van ban xir 1y thude Iinh vue cong tac dugc giao, cac quyét dinh duoc
Giam dbc uy quyen

b) Mot s6 van ban quy dinh tai Piém 1 diéu nay theo linh vuc do Giam dbe
giao phu trach.

c¢) Cac van ban mang noi dung nhac nha, dén dbc cap dudi.

Khi Gidm d6c ving mat da1 ngay, Giam dbc iy quyén cho mot Pho giam dbc
ky cac véan ban thudc thAm quyén ctia Giam déc.

3. T6 HC-TH thira 1énh Gidm d6c Trung tam ky cac van ban thudc loai van
ban hanh chinh théng thudng nhu: Gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy di dudng, 1énh
didu xe; ky sao luc cac vin ban; ky cac van ban cua Trung tim mang tinh chét
thong bao.

4. Ké toan truéng: Kiém tra va ky trach nhiém cac hop déng kinh té, glay
thanh toan tam Umg va cac loai gidy to khac co lién quan dén tai chinh trudc khi
trinh Giam déc ky duyét.

5. Té truéng cac T f‘huyen mén phai kiém tra k§ thé thirc, ndi dung, k¥
thuét trinh bay van ban do t6 minh soan thao, ky trach nhiém theo quy dinh trudc
khi trinh Lanh dao Trung tam ky ban hanh.

6. Phat hanh vin ban: Vin thw Trung tdm c6 trach nhiém phat hanh cac van
ban cta Trung tdm sau khi van ban da day du yéu t6 phap ly ding thé thic va k§
thuat trinh bay; déng thdi t chirc luu tri¥ theo quy dinh ctia phap ludt hién hanh.

Chuong V
QUY PINH CHE PQ PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 13. Pi cong tac trong nude

1. Pi cong tac:

Céng chirc, vién chirc va nhan vién tham gia cong tac do cdc don vi khac
moi phai duoc su déng y cta Giam dbc Trung tam.Sau khi két thuc chuyén cong
tac, cham nhét 03 (ba) ngay lam viéc, truong nhom (hodc ca nhan) tham gia cong
tac phai co bao cao két qua chuyén cong tac va nhiing vén d& c6 lién quan dén
Trung tam.

2. Pi cong tac do Trung t4m t6 chuc:

Nb6i dung, thanh phan di cong tac cia Trung tdm do Giam d6c Trung tim
quyet dinh. N§i dung, thanh phin di cong tac cia don vi do Té chuyén mén dé
xuét, Giam doc Trung tdm phé duyét. Sau két thic chuyén cong tac, cham nhét 03
(ba) ngay lam viéc,ngudi di cong tac phai bdo cao két qua chuyén cong tic Vi
Giam dbc Trung tam;

Pitu 14. Tiép khach
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1. Khéch dén lam viéc vdi cac don vi thudc Trung tam phéi duge sy dong ¥
cua Lanh dao Trung tAm va phai dugc théng béo vai Té truéng T6 HC-TH.

2. Té Trudémg td6 HC-TH c6 trach nhiém béo céo Lanh dao Trung t4m vé lich
don tiép khach dén 1am viéc va trao dbi kinh nghiém cdng tac.

3.T Truong cac cac tova nhimg ngudi c6 lién quan cua Trung tdm co trach
nhiém phdi hgp t1ep va lam viéc voi khach khi dugc Glam dbc yéu cau.

4. Khach dén lién hé céng tac phai trinh gidy to lién quan; T6 HCTH c6
trach nhiém hudng dan téi bd phén can lam viéc.

Chuong VI
VAN HOA CONG SO

Piéu 15. Trang phuc cong s&

Trang phuc ctua cong chirc, v1en chirc va nguoi lao dong khi thuc hién nhiém
vu phai thuc hién theo cac quy dinh vé trang phuc tai Quyét dinh s6 1847/QD-TTg,
ngay 27/12/2018, cua Thu tuéng Chinh phu, vé viéc phe duyet Pé an Vin héa
coéng vu va Quyét dinh s6 21/2018/QD-UBND, cua Uy ban nhén déan tinh Kon
Tum, ngay 20/07/2018, V/v ban hanh Quy ché vin hoa tmg xr cong s& tai cac co
quan hanh chinh, don vi sy nghiép c6ng 14p trén dia ban tinh Kon Tum.

Didu 16. Giao tiép ing xir

Trong giao tiép u'ng XU cong chirc, vién chirc, ngum lao dong pha1 thuc hlen
theo cac didu 10, diéu 11, didu 12, didu 13 va didu 14 tai Quyét dinh s6
21/2018/QD-UBND, cta Uy ban nhan dén tinh Kon Tum, ngay 20/07/2018, V/iv
ban hanh Quy ché van hoa tmg xir cong s tai cac co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong lap trén dia ban tinh Kon Tum.

Piéu 17. Thoi gian lam vige

1. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao donged trach nhiém tuan tha quy dinh vé
thoi gian 1am vigce:

- Giolam viéc:  Séng 7h00 - 11h00

Chiéu 13h - 17h

- Gio day trén lop (theo ké hoach day hoc dugc duyét).

2. Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh cia Nha nudc, cong chuc, vién
chirc va nguoi lao dong cé nhu ciu 1am viéc ngoai gid hodc phal lam viéc vao ngay
thar bay, chti nhat phai thong bao cho To HC-TH dugc biét dé phdi hop.

3. Phai chép hanh cac quy dinh vé trat tu, vé sinh, sir dung tai san cong dung
quy dinh.

Chuong VII
MOT SO QUY PINH KHAC

Piéu 18. Thure hién quy ché déan chii trong co quan
1. Lanh dao Trung tdm, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong co quan co
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trach nhiém thyc hién t6t Quy ché dan chu trong hoat dong co quan;

2. Hang ndm Thu trudng co quan phdi hop véi Chu tich Cong doan t chire
Hoi nghi cdng chirc, vién chire, nguoi lao dong dé: Téng két nam hoc da qua va
xac dinh phuong huéng nhiém vu nam hoc téi; béo céo téng két hoat doéng cong
doan, xac dinh muc tiéu, nhiém vu hoat déng cong doan ndm hoc méi; bao cao
cong khai tai chinh nam truéc va ké hoach cong téc tai chinh nim t6i; bao cdo vé
cdng tac Thanh tra nhén dan...H6i nghi céng chirc, vién chiic, nguoi lao dong co
thé két hop véi Hoi nghi tong két ndm cua Trung tam.

Piéu 19. V& quan ly tai sin va phwong tién lam viéc ciia co quan

1. Vé quan ly tai san:

Tap thé cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan phai néu cao
tinh than trach nhiém bao vé tai san clia co quan; T6 HC-TH, céc t8 chuyén mén
c6 trach nhiém quan Iy sir dung theo quy dinh phap lu4t va theo Quy ché cta Trung
tam.

2. Vi€c trang bi sir dung dién thoai:

Pugc trang bi va thanh toan, thyc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cua
Trung tam.

3. Vigc trang bi va quan 1y may vi tinh:

Trung tim c6 trach nhiém giao cho c2 nhan tryc tiép quéan ly va st dung may
vi tinh dung myc dich; b phén quan tri mang co trach nhiém huéng dan céng
chirc, vién chire khai théc thong tin trén mang phuc vi cho cong tac chuyén mon.

Diéu 20. Quan Iy hoat déng day vi hoc.

*. Qudn ly hoat dong gidng day.

a) Giao vién gidng day ra vao ldp theo dﬁng gi0 quy dinh, thuc hién viéc 1én
16p theo dung lich bao giang, dung thoi kho4 bidu da théng bao cla Trung tm.

b) Gido vién glano day phéi hop véi Gido vién chu nhiém quan ly hoc vién
viéc thuce hién ndi quy, né nép hoc tép, thuc hién viéc coi thi va kiém tra theo ding
qui ché hién hanh ciia B6 GD & PT; B6 LDTB & XH.

Chuong VIII
THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU' LY VI PHAM

Diéu 21. Thanh tra, kiém tra ‘
- Trung tdm GDNN - GDTX t chirc viéc ty kiém tra theo quy dinh ctia Bo
truong B Lao dong - Thuong binh va X4 héi, B6 Gido dyc va Dao tao, cac quy

dinh khac cua phap luét c6 lién quan va theo phan cong, phén cép cia Uy ban nhén
dan huyén.

- Trung tdm chiu s kiém tra, thanh tra ciia c4c co quan c6 thdm quyén theo
quy dinh ctia phap luat.

Piéu 22. Khen thwong
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Cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thuc hién 16t Noi quy, Quy ché hoat
dong ctia Trung tAm s€ dugc tuyén duong khen thuong.

Piéu 23. Xir ly vi pham

Céng chirc, vién chire, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay
thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham phai chiu hinh thirc ky luat. Cac hinh thuc
ky luat dugce 4p dung theo quy dinh cta phap luat ve xir 1y ky luat d6i vai cong
chire, vién chire, ngudi lao dong.

Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 24. Quy ché nay cé hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh va thay
thé cho tit ca cac van ban trudc day vé ché do lam viéc cua Trung tim GDNN -
GDTX huyén Dak To.

Cong churc, vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién nghiém
tac Quy ché 1am viéc nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu co gi vudng mac, bao cao vé€ Trung tam xem
xét diéu chinh./.
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