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86:371 /QB-GDNN-GDTX Dék T6, ngay 30 thing)gnam 2022

QUYET DINH
Vi vice ban hanh Quy ché lam v i¢c cua
Trung tim GDNN-GDTX huyén Dik Té

Can cir Thong tu lién tich sé 39/2015/TTLT-BLDTBXH-BGDDT- BNV
ngay 19/10/2015 cta B Lao dong - Thuong binh va xa hai - Bé Gido duc Pao tao
Bo Noi vu hudng dan viéc sap nhdp Trung tam day nghé, Trung tam Gido duc
thuong xuyén, Tr ung tam Ky thudt tong hop - hudng nghi¢p cong lap cap huyén
thanh Trung tam Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén; chic nang nhiém
vu, quyén han va co cu té chirc cta Trung tam gido duc nghé nghiep - Gido duc
thuong xuyén;

Can clr Quyét dmh 56 01/2007 ngay 02/01/2007/BGDDT cua Bé truong Bo
Gido duc- Pao tao vé viée ban hanh Quy ché 16 chire va hoat dong cua Trung tam

GDTX;
Can cr quyét dinh s 44/2008/Qb BDDT ngay 30/7/2008 cta Bo tr uong Bo

Gido duc- Pao tao vé viée ban hanh Quy ché 16 chic va hoat dong cua Trung tdm
k¥ thuat tong hop- Hudng nghiép:

Can ctr thong tu s6 05/2020/TT-BLDTBXH ngay 16 thang 8 nam 2020 quy
dinh quy ché t6 chiic va hoat dong ctia Tr ung tam Gido duc nghé nghiép cong lap

cép huyén

Cén ¢t Quyét dinh s6 579/QD-UBND ngay 08/11/2016 cua Chu tich UBND
tmh Kon Tum thanh 1dp Trung tam Gido duc nghé nghi¢p — Gido duc thuong
xuyén huyén bak To.

Cin ctr Quyét dinh sé 177/QDP-CT ngay 24/3/2017 cua Chu tich UBND
huyén Dak T6 ban hanh Quy ché (6 chiic va hoat dong cua Trung tdm Gido duc
nghé nghi¢p — Gido duc thuong xuyén huyén Dak To:

Cin ctr két qua lay y kién dong gop xdy dung Quy ché lam vigc cua trung
tam,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay 14 Quy ché lam viée cua Trung
tam GDNN-GDTX huyén Dak To (dinh kém quy dinh chi tiér)

Diéu 2. Quyc.t dinh nay ¢ hiéu luc ké (i ngay ki va thay thé cho Quyet dinh
56 49/QD-TTPT ngay 09/4/2019 cua Trung tim GDNN-GDTX huyén Bak Té.



Pidu 3. Cac bod phén va céic ci nhan lién quan chiju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- UBND huyén (b/c):
- Chi bd trung tam;

- Cdc t6 CM, NV

- Luu VT,




QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM GDNN-GDTX HUYEN PAK TO
(Ban hanh kem theo Qu_\‘{"( dinh sodtt /OD-GDNN-GDTX, ngay30 thdangd nam 2022
ctia Giam doc Trung tam GDNN-GDTX huyén Ddk T6)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi, ddi tuong di¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché do trach nhiém, I& 161 lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quy ét cong viée cua Trung tam Gido duc nghe
nghiép - Giao duc thudong xuyén huyéen Bak To (sau day goi la Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung doi vai vién chie (gido vién, nhan vién) va nguoi
lao dong (NLD) tai Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trung tam lam vieéc theo ché do Thu trudong trén tinh than thong nhét cta
tap thé 1anh dao va dé cao trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua Trung tam phai
tuan thu theo quy dinh cua phdp ludt, su chi dao cia UBND huyén, hudng dan
chuyén mon cua So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; S6 Giao duc va Dao tao.
Pam bao su lanh dao cua Huvén uy, giam sat cua Hoi dong Nhan dan huyén trong
viéc thuc hién nhiém vu quy én han duoce giao.

2. Cac td chuyén mon, nghiép vu thude Trung tdm phai xu ly va 01a1 quyét
cong viée ding pham vi chie ndng, nhiém vu, trach nhiém va tham quyen dugc
giao; phat huy tinh chu dong. sing tao, tang cuong doan két noi bg. T6 chuyén
mon, nghiép vu hodc ca nhan duge giao chu tri. xu ly. 01'11 quy &t c:ontT viéc phai
ph01 hop véi don vi c6 lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cudi cing cua
cong viéc dugce giao trude Lanh dao Trung tam.

3. Tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi gian gial quy ét cong viéc theo ké hoach,
theo Quy ché 1am viéc cua Trung tdm va ding quy dinh cua phap luat, trur trudng
hop dot xuat hodc ¢6 véu cau khéc cua cap trén, phai bao cdo voi Thu truong don
Vi truc tlep

4. Pam bao phat huy nang lue, so truong cua vién chuc, nguoi lao dong. pé
cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyet cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phép luét quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh, khong gay phién ha, sach nhiéu, tham &,
héi 10 trong khi thue thi cong viée.

6. Nhitng cong viéc co lien quan dén quyén loi va nghia vu cua vién chirc,
ngudi lao dong phai co su phéi hop thong nhat gitta Lanh dao Trung tam, Cong
doan dé thuc hién va co su lanh dao, chi dgo cua Cap uy.



Chuong 11
PHAM VI, TRACH NHIEM, G IAI QU JIYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Picu 3. Nhi¢m vu, quvcn han, pham vi trach nhiém giai quyet cong viéc

cua Giam dbe T rung tam

1. Quyé ¢én han cua Giam dde Trung tam:

a) Lanh dao va diéu hanh cong viée cua Trung tam dé lhuc hién thang loi chi
tiéu ké hoach, chuong trinh cong tac nam dugce c: ip co tham quyt,n giao;

b) Quyét dinh chién lum quy hoach, ké hoach phat trién Trung tam; cac
dinh hudng vé phat trién ngudn nhan lye cia Trung tém;

¢) Quy ét dinh ba nhiém. mién nhiém. dicu dong. cach chirc truong , pho cac
t6 chuyén mon thuge Trung tam theo tham qmw

d) Ky ban hanh cac van ban thudc tham quyén dé thue hién sy lanh dao, chi
dao cua Trung uong, Bo, Tinh, UBND huyén, So Gido duc va Pao tao, SO Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi;

e) Quyv ét dinh cac v an dé vé to chire. nhan su, dao tao, bdi dudng can bd cua
Trung tam; cong tac khen thuong, ky luat, nghi BHXH va cac ché do khac déi véi
vién chure thude tham quwn quan ly cua Trung tam; chi dao cong tac thanh tra,
gial quy ét khiéu nai, t6 cao kip thoi;

) Giai quy ét C% cong viéc phat sinh thudc tham quyen cua Giam doc Truc
tiép giai quvet maot so viéc tuy da giao cho Pho Giam dde nhung do thay can thiét
vi ndi dung van dé cap bach hodc quan trong, hoac do Pho Giam doc di cong tac
vfmg, nhimg viéc lién quan dén cac Phé Giam doc. nhung cac Phé Giam ddc co ¥
kién khac nhau;

2) Quyét dinh chuong trinh cong tac dinh ky (tuan thang, quy, hoc ky, nam)
cta Trung tAm; chu tri cac Hoi nghi, cudce hop giao ban..

h) La chu tai khoan cua Trung tam.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cua Giam doc Trung tim:

a) Trach nhiém cua Giam doc:

- Chi dao, diéu hanh Trung tdm thyc hién chirc nang, nhiém vu va quyen han
theo ding quy ché & chie va hoat dong ctia Trung tim GDNN - GDTX huyén
bk To va cac véan ban ]Jh’lp luat ¢ lién quan.

- Phén cong plmn cap quéan ly cho cdc Pho Gmm dbe, truong cac To chuyén
mon thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé theo tham quyen quan ly cia Trung tam.

- Ky cac vian ban thugc thim quy én cta Giam doc.

b) Pham vi giai quy &t cong viée cua Giam dde Trung tam

- Nhimg cong viée thudc thim quyén quy dinh trong chure nang, nhiém vu
cua Trung tam, Quy ché 1am viée cua Trung tAm, cac quy dinh lién quan va nhing
cong viéc quy dinh tai khoan a Piéu nay.



- Nhitng cong viée duoc UBND huyén giao.
- Truc tiép giai quyet mot 56 viée tuy da giao cho Pho Giam doc, nhung do

thay can thiét vi noi dung van dé cap bach hogc quan trong, hay do Pho giam doc
di cong tac ving; nhig viéc lién quan cac Pho giam doc co y kién khac nhau.
¢) Nhiing cong vi¢c can thao ludn tap thé lanh dao (Ké hoac phat trién, cong

tac t& chuc can bo, thi dua khen thudng...) truoc khi ban hanh can trao doi, ban

~
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bac vai cac pho giam dbe hoac lanh dao mo rong 1O quyét dinh.

- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién su nghiép gido duc va dao tao o
Trung tam.

- Hop d(‘“mg lien két dao tao; Ké hoach phat trién Trung tam; Ké hoach xay
dung, stra chira co so vat chit. mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu day va hoc.

- Céng tac to chue bo mdy va nhan su ctia Trung tam theo quy dinh.

- Bao cdo hang nam vé tbng két tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va
kiém diém su chi dao, diéu hanh cia Trung tam.

- Nhiing van dé vé ky két hop dong lién két dao tao va thué, mudn, mua sam
cua Trung tam.

- Nhing vén dé khac ma ca nhan giam déc thdy can dua ra thao luan tap thé
trude khi quyét dinh. La nguoi duara quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh.

Pidu 4. Trich nhiém, pham vi giai qu_yét cong viée cua pho Giam doc
Trung tam

1. Pham vi, trach nhiém:

a) Pugc st dung quyén han cua Gidam doc, thay mat Giam dbc dé chi dao va
gial quyét cac cong viée thude linh vuce cong tac duge phan cong trén ¢o O cac chu
truong di duge ban bac théng nhat voi Gidm doc Trung tam. Khi giai quyét céc
cong viée thude tham quyén cta Giam doc phai bdo cdo va xin'y kién cua Giam
dbe trude khi quyét dinh;

b) Cac Pho Giam dbe duoc Giam doc Trung tam uy nhiém gial quyét cong
viée, hodc di cong tac déu phai thuc hién ché do thong tin, bao céo kip thoi cho
Giam dbc vé két qua thuc hién nhi¢ém vu va gial qu_vét cong vigc.

2. Tham quyén gial quyét cong viée:

a) Chi dao thuc hi¢n cong tac quan ly Nha nuoc, trong [inh vuc duge Giam
dbc phén cong;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh séch,
phéap luat cua Nha nude, cac quyét dinh cua Giam ddc trong pham vi dugc phén
cong, phat hién va dé& xuét nhimg van dé cin stra doi, bo sung;

¢) Trong pham vi nhiém vu va quyén han cua minh, cac Phé Giam dbc chu
dong xu ly cong vigc, néu co van dé lién quan dén linh vuc cua Pho Giam dbe



khac phu trach thi chu dong phoi hop dé giai quyét. Truong hop chua nhat tri thi
béo cdo Giam doc quyét dinh.

d) Péi vai nhitng van dé nay sinh co tinh chat phirc tap va quan trong thi
Phé Giam ddc phai xin v kién Giam dbe truoc khi quyét dinh.

Pidu 5. Pham vi, trach nhiém, quyén han giai quyet cong viée cua cac to
chuyén mén, nghi¢p vu thude Trung tam.

1. Bbi véi To truong chuyén mon, nghiép vu:

Té truwdng cac To chuyén mdn, nghiép vu thuge Trung tam la nguoi chiu
trach nhiém trudc Lanh dao vé moi hoat dong cua don vi minh; Té truong cac to
chuyén mon, nghiép vu thudc Trung tam co nhiem vu va quyen han sau:

a) Chu dong t6 chue thue hién cong viée thude churc nang, nhiém vu, quyen
han cua td; chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tam vé chat luong, hiéu qua,
tién d6 cong viée duge giao cua to minh;

b) Phdﬂ cong cong viee cu thé cho cép Pho va vién chiic, nguoi lao dong
thudc quven quan ly; don dée. kiém tra vién chue, nguoi lao dong trong don vi
thuc hién nghiém tac va co hi¢u qua nhiing cong viée duoc giao; quan ly vién

chtre, nguoi lao dong cua don vi minh vé ky luat lao dong, ¥ thire trach nhiém;

¢) Bdo cao tinh hinh, tién do thuc hién nhiém vu, két qua cong tac va cong
viéc dugc giao vai Lanh dao va trude cude hop giao ban theo quy dinh; to chure
danh gia rat kinh nghi¢m nhamg cong viéc duoc 21a0;

d) Chiu trach nhiém trude Giam dOL vé cong viée cua t0; khi phoi hcrp Vol

ac t, doan thé khac trong Trung tam, néu 6 nhimg van dé chua thdng nhét hoac
vAn d& moi phat sinh phai bo céo lanh dao xem XEL, gial quyeét;

e) Td truong co trach nhiém nghien clru dé xuat voi Lanh dao TrunU tam
nhing y kién lién quan truc liép dén cac van d¢ minh phu trach va 'y klen vé cong
viéc chung cua Trung tam; phai ton trong chiic nang, nhiém vu va quyén han cua
Té khac, phdi hop tao (hcu kién dé cung hoan thanh tot nhiém vu; nhimng viée phat
sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdao Giam dde hode Pho giam doc phu
trach cho y kién chi dao gidi quyét.

2. Dbi voi TO truomg T6 Hanh chinh — Gido vu:

Ngoai viéc thyuc hién chuce trach. nhiém vu cua to do minh phu trach, dugce
Giam dbc ty quyén ky thira 1énh Gmm dbe Trung tim cac loai van ban dugc quy
dinh va thyuc hién mot 56 nhiém vu can thiét khi Giam dde di cong téc.

3. Doi voi Ké todn:

Chtre nang, nhiém vu va quyén han thuc hi¢n theo Luat ké toan hién hanh;

Ngoai ra thuc hién nhiém vu dot xuat cua Lanh dao Trung tim va cua TO
Hanh chinh — Gido vu khi co yéu cu.

A . A - r oA n n . n
4. Doi voi To pho cac To chuyen mon, nghiép vu:



n

Té phd cac T chuyén mon, nghiép vu la nguoi giap To trudng trong cong
tac Lanh dao Té, duoc giao phu trach mot so linh vuc cong tac cu thé cua don vi va
chiu trach nhiém trude To truong, truoc Lanh dao Trung tam vé két qua thuc hién
nhiém vu do;

Khi Té truong don vi di vang, To pho duoc uy quyen chi dao, giai quyét
cong viée cua to minh va phai béo cao tinh hinh thyue hién cong viée khi Td trudmg
tro lai cong tac.

5. Chire trach nhi¢m vu doi véi cac to chuyén mon, nghiép vu:

a. T6 Hanh chinh — Gido vu:

- Trinh lanh dao xu ly déng thoi luu van ban di va dén, thuc hién cong tac
luu trlr quan 1y van ban, hé so; thue hién cac hoat dong tac nghi¢p hanh chinh, to
chure céc su kién dién ra tai Trung tam;

- Dinh ky xay dung bao cdo thang, quy. nam; Xay dung du thao céc bao céo
chuyén dé trinh Giam doc;

- T6 chiic déi noi, ddi ngoai; dam bao nhu cdu kinh phi, chi tiéu kinh phi,
quan 1y tai san, trang thiét bi cua Trung tam;

- Lap Ké hoach thu — chi hang thang, quy, nam theo dung quy dinh vé ché do
ké toan — tai chinh cua Nha nudc;

- T6 chure kiém tra céc khoan thu va viée chi tiéu cac khoan vén, st dung vat
tu, thiét bi va tai san khéc trong Trung tam; dinh ky to chie kiém ké, danh gia tai
san, thiét bi theo quy dinh cua Nha nuoc.

- Tham muu trong viéc giai quyét ché do chinh sach nang luong hang nam
va céac ché @6 khac theo quy dinh.

- Tham muu trong vigc dé bat, bo nhiém, thi dua khen thuong, ky luat...
trong pham vi quyén han ctia don vi.

- Tham muu vé lién két dio tao véi cic co so gido duc - dao tao, gido duc
nghé nghiép khac co du ning lue.

- Tham muu va phdi hop véi cic to chuyén mon, nghiép vu vé cOng tac
tuyén sinh dao tao.

- Xay dung ké hoach cong tac, lich 1am viéc cho céc hoat dong dao tao nghé
hudng nghiép cua Trung tam.

- Phéi hop voi céc t chuyén mén xay dung, chinh stra, nghiém thu noi dung
chuong trinh, gido trinh dao tao, huéng dan cac to6 chuyén mén xdy dung ngan
hang dé thi, dé kiém tra; to chuc cho gido vién tham gia cac hoat déng nghién cuu
khoa hoc.

- Tham muu dé xudt vai Giam dée viée boi dudng gido vién nang cao trinh
do chuyén mén, nghiép vu sur pham; dé xuat cac bién phip nang cao chat luong
day, hoc va chat luong céc hoat dong khac tai Trung tdm, Hoi thi, Hoi giang hang
nam do cép trén to chire.
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- T4 chlre nghién ctru img dung cac dé tai khoa hoc ve gido duc nghé nghiép,
gido dyc thuong xuycn va hudong ngjhlcp thtr nghiém, (g dung va chuyén giao
cong ngh¢ moi phuc vu phat tr ién kinh té - xa hoi cua dia phuong.

_ Tham muu, chu tri trong cong tac luu trir ho S0 chuyén mon.

- Tham muu cong tac tr danh gia chat lugng. xép hang Trung tam.

- Thue hién cac nhi¢m vu khéc do Giam doc trung tam phan cong.

b. T6 Pao tao ngh¢ - Dich vu:

- Xay dung ké hoach tuyén sinh va dao tao nghé o trinh dd so cap va dudi 03
thang cho lao dong nong thon trén dia ban huvén theo nhu cau va nang luc dao tao
cua Trung tam.

- Tham muu cho Giam doc vé cong tac dao tao nUhc va boi dudng nffhe theo
hop dong day nghe, pho bién kién thue khoa hoc l\\ thudt cong nghé mai, kinh
nghiém san <UAt tién tién cho cac dbi tugng co nhu cau.

- Quan ly hoc vién, hoc sinh va cac thiét bi phuc vu dao tao nghé dugc Trung
tam giao. Khai thac su dunn ¢6 hiéu qua co so vat cha it phuc vu cong tac dao tao,
day nghe

- Tham muu gitp Giam ddc phdi hop vai UBND cac xa, thi tran thuc hién
viéc theo doi, thong ké tinh trang viéc lam, thu nhap cua lao dong nong thon sau
hoc nghé.

- Phdi hop voi T6 Hanh chinh - Gido vu trong cong tac luu wlr ho so chuyén
mon.

_ Té chire day nghé, thuc hanh ky thuat nghé nghiép, tu van hudng nghiép
cho hoc sinh, thanh, thidu nién va cac ddi tuong khac khi co nhu cau.

- T8 chuc nghién ctu khoa hoc; sang kién; (mg dung cac dé tai khoa hoc
cong nghe veé cong tac dao tao nghé qua cac mo hinh thuc ti én..

- Phéi hop voi Té6 GDTX: Huong nghicp va day nolh. pho thong: (Theo Luat
gidao duc /7g/7(2; nghiép va Huong dan thue hién nhiém vu nam hoc cua So Giao duc
va Pao tao Kon Tum)

_ Phéi hop voi To GDTX tham muu Ban Giam ddc trong viée phdi hop vai
Phong Giao duc - Dao tao huyén Dak T va cac truong TH(S THPT tuyén
truyen to chue glao duc huong nghiép nghé pho thong, tu van nghé nghiép phéan
ludng hoc sinh cudi cap hoc.

- Giup Giam doc trong viéc phm hop voi cac co quan, doanh nghiép, don vi
san xuat kinh do'mh nédm bat nhu cdu tuyén dung lao dong dé thong béo dén cac
dbi twong ¢6 nhu cau tim viéc lam.

- Tham muu cho Giam déc phdi hop véi cac doanh nghlep to chire, ca nhén,
gia dinh nguoi hoc trong hoat dong dao tao nehé nghiép, t6 chire cho nguoi hoc
tham quan, thuc hanh, thue @p tai doanh nghi¢p.



- T6 chire lao dong san xuat va dich vu ky thuét phuc vu giao duc dao tao
dong thoi tim hiéu nhu cau cua thi truong dé hinh thanh cac to lién két san xuat
hang hda trong va ngoai Trung tam.

- Tham muu trong viéc xay dung, dinh huéng thyc hién cac mo hinh trong
trot, chan nuoi, cac dich vu san XUAt. . .trong va ngoai don vi.

- Thue hién céc nhiém vu khac do Giam doc trung tim phan cong.

c. To Gido duc thuong xuyén:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cua T6 theo tuan. thang, nam, trinh Pho
Giam déc phu trach va Giam dde phé duyét.

- Tham muu lanh dao xay dung ké hoach va td chic tuyén sinh cac lop
chuong trinh hé GDTX.

- T4 chire thuc hién céc chuong trinh gido duc thuong xuyén Cﬁp trung hoc co
5o va trung hoc pho thong.

- Xay dung chuyén dé, gido duc k¥ nang song, gid trj song. giao duc truy én
thong va cac hoat dong ngoai khoa.

- To chirc cac 16p hoc theo cac chuong trinh gido duc thudng xuyén quy
dinh tai diém d Khoan 1 Diéu 3 ctia Quyét dinh sé 01/2007/QD-BGDDT ngay
02/01/2007.

- Panh gia, tong két, rut kinh nghiém vé 16 chie va hoat dong Day va Hoc
nham néng cao chat luong gido duc toan dién gop phan nang cao két qua cua
Trung tam.

- T6 chtre bién soan, nghiém thu chuong trinh, gido trinh thudc pham vi sur
dung ctia to, dé nghi lanh dao Trung tam trinh So Gido duc va Pao tao phé duyét.

- T chic kiém tra, danh gid. xép loai két qua hoc tip va hanh kiém déi voi
hoc vién theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

- Tham muu dé xuit véi Ban Giam doc viée boi dudng vién chuc trong pham
vi cua to.

- Nghién ctru khoa hoc vé gido duc thuong xuyén.

- T6 chirc nghién ctiu, ing dung cac dé tai khoa hoc vé gido duc nghé nghigp,
gido duc thuong xuyén va huong nghlep thur nghiém, tng dung va chuyen giao
cong nghé moi phuc vu phat trién kinh té - xa hai cia dia phuong,

- Phéi hop v6i UBND céc x4, thi trdn, Trung tim hoc tap cong ddng to chire
diéu tra nhu cau hoc tap trén dia ban.

- Thyc hién ché do bao cdo dinh ky va dot xudt theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Ban Giam dde.

d. T6 chire Ping, doan thé

- Té chirc Pang cong san Viét Nam trong Trung tdm GDNN — GDTX hoat
dong theo Hién phap, Phap luat, Diéu 1é Pang va cac quy dinh ciia Dang cdng sdn
Viét Nam.



- T6 chitc Cong doan, Poan thanh nién trong Trung tdm hoat dong theo quy
dinh cua Dieu 18 6 chirc va ¢6 trach nhiém gop phan thuc hién muc tiéu chung cua
don vi.

Pidu 6. Pham vi, triach nhiém giai quyét cong viée cua vién chire, ngudi
lao dong _

1. Vién chire, ngudi lao dong duoc giao nhiémvu phai chi dong trao doi,
phéi hop véi cac dong chi ¢é lién quan dé giai quvét cong viéc thuoc linh duoc
phan cong theo doi; co v thirc tu gidc hoc tap, nang cao trinh do chuyén mon
nghiép vu: ¢é v thic, trach nhiém hoan thanh tét nhiem vu duoc giao, néu cé
vudng méc phat sinh ¢é lién quan dén nhiém vu thi phai bao cao v6i lanh dao don
vi trude khi thue hién dé ¢ ké hoach diéu chinh.

2. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tam vé tién do. chat lrong cong
viéc duoc giao va cac diéu kién thuc hién nhiém vu.

3. Thuc hién ché do di bao viéc vé bao cong trong viéc thuc hién chirc trach
nhiém vu thuong xuyén hoac dot xuat do To phéan cong.

4. Vién chiic, nguoi lao dong phai chap hanh cac quy dinh vé Quy tic img
xir d6i voi vién chire, nguoi lao déng; chap hanh noi quy. Quy ché cta Trung tim.

5. Cudi tuan t6 chire lao dong dé gitr gin v¢ sinh sach s& noi lam viéc va khu
vuc xung quanh cua Trung tam.

6. Thuong xuyén néu cao tinh than canh gidac va kip thoi dau tranh vai
nhirng biéu hién tiéu cuc. luén xay dung va gitr vimg doan két ndi bd co quan.
Tuong tro gitp do 1An nhau dé hoan thanh tot nhiém vu.

7. Co tinh than trach nhiém bao vé cua cong. Quan Iv. s dung tai san,
phuong tién phuc vu cong tic dam bao an toan, tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 7. Ché do lam viée clia can bd gising day

a. Dbi voi gito vién day van héa pho thong:

Thuc hién theo quy dinh tar Thong tu so 03/VBHN/TT-BGDDT cua Bo
Gi4o duc va Pao tao ngay 23 thang 6 nam 2017 Ban hanh quy dinh vé ché do lam
viée dbi voi gido vién pho thong; ngodi ra thue hién mot s6 nhiém vu khi Lanh dao
don vi phan cong thuc hién.

b. Ddi vii gido vién day nghé:

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

Piéu 8: Quan hé cong tic

* Quan hé giita cac T6 chuyén mon:

a) Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu duge giao, néu ¢ vén de
phét sinh lién quan dén cic to chuyén mén, nghiép vu khac nhau, thi td dugc giao
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chu tri ¢6 trach nhiém chu dong phoi hop véi cée 10 lién quan dé giai quyét. Td
duge giao phdi hop phai co trach nhiém cong tac giai quyét trong thoi gian quy
dinh, dam bao khong anh huong dén tién do cong viée duge giao cua Lanh dao
Trung tam.

b) Cac to chuyén mon, nghiép vu ¢o trach nhiém phdi hop vaéi nhau trong
giai quyét cic van dé ¢6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu chung cia Trung tam
va ctia moi To.

¢) Truong hop chua quy dinh hodc con ¢o vy kién khac nhau giita cac to
chuyén mén, nghiép vu thi To truong to chuyén mon, nghép vu cé trach nhiém bao
c4o truc tiép Pho Giam doc phu trach va dé nghi Pho Giam doc phu trach co y kién
chi dao cu thé, minh bach de gidi qu_\,fél. Khi Giam doc hodc pho Giam doc phu
trach da chi dao giai quyét thi To truong to chuyén mén, nghiép vu chu tri chu
dong trao doi véi céc to lién quan dé phdi hop giai quyét cong viée chung dat hiéu
qua, chat lwong, ding tién do.

Chuong 11
QUY DINH VE CHE DO HOI HQP

Piéu 9. Cic cude hop

1. Hop giao ban tudn, thang:

- Hop giao ban tuan vao sang thtr 2 dau tuan, thanh phan gom: Ban Giam
dbe va To truong cac To chuyén mon, nghiép vu, Ké toan.

- Hop giao ban thang vao sang thir 2 cua tuan dau tién trong thang, thanh
phan: Toan thé co quan.

2. Hop dot XUAL.

Trong trudng hop can thiét do yéu cau cong viée, Giam dbc Trung tam co
thé quyét dinh to chie hop dot XUAL.

Pitu 10. Cong tiac chuan bi to chive hoi nghi, cude hop

1. Xay dung ké hoach:

Té Hanh chinh — Gido vu ¢6 trach nhiém xin v kién Lanh dao Trung tdm
quyét dinh vé:

a) Noi dung Hoi nghi, cude hop, phan cong chuan bi van ban.

b) Thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chiic hoi nghi, cude hop.

ol b jad kién chuong trinh Ho1 nghi, cudc hop.

d) Du trt kinh phi (néu co).

d) Cac véan dé khac ¢o lién quan.

2. Chuan bj du thao va thong qua van ban:

a) e chuyén mon, nghi¢p vu duge phan cong chu tri xay dung van ban, tién
hanh du thao cac van ban va trinh Giam déc hodc Pho Giam déc phu trach duyét
céc van ban va céc tai liéu can thiét khac phuc vu héi nghi, cude hop.
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b) Thoi gian trinh lanh dao Trung tam duyét cac van ban trudc ngay chinh
thire dién ra Hoi nghi, cuge hop it nhit 12 01 (mot) ngay.

3. Mot hop:

Té Hanh chinh — Gido vu Trung tam hodc To chuyén mon, nghiép vu dugc
phan cong chu tri t6 chire Hoi nghi, cudc hop gui gla\ moi hop theo dung thanh
phz"in va kip thot gian.

4. Chuan bi cac dicu kién phue vu Hoi nghi, cude hop:

T4 Hanh chinh — Gido vu Trung tdm chju trach nhi¢m in, sao cdc tai liéu hop
do cac To chuyén mén, nghiép vu chuén bj va bd tri phong hop (néu hop trong co
quan) tai liéu chinh thire phai giao cho t6 Hanh chinh — Gido vu truge ngay chinh
thie dién ra Hoi nghi, cudce hop it nhét 12 01 (mot) ngay, trir truong hop hop dot
xuat.

Chuwong IV
QUY DINH VE XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Dicéu 11. Xir IV vin bin

1. Vian ban dén:

a) Viéc xu 1y vin ban dén do Giam doc Trung tdm dam nhiém.

b) Vin ban duoc xu ly dén t6 chuyén mon, nghiép vu chu tri thue hién va
t6 chuyén mon, nghiép vu ¢o lien quan phoi hop.

2. Van ban di:

a) Cac van ban mang tinh chat quy dinh, hudng dan vé co ché, chinh sach va
trién khai cong viée do Trung tam ban hanh. phan noi nhén cé cac don vi lién quan
trong Trung tam dé biét va phC)i hop thuc hién.

b) T6 chuyén mon, nghiép vu dugc gino chu tri soan thao van ban phai chiu
trach nhiém vé noi dung va dam bdo thot gian cia vin ban, to truong kiém tra lai
thé thire van ban trudce khi trinh lanh dao ky ban hanh.

Picu 12. Quy dinh ve ky eac van ban

1 Giam déc Trung tam ky ban hanh cic loai van ban sau:

a) Van ban tai chinh, quan ly hanh chinh cua Trung tam, cac van ban vé to
chtic bd méy, nhan su, cac van ban khac theo quy dinh cua phap luat.

b) Céc quyét dinh vé bo nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat; tiép nhén
b tri cong tac, cur di dao tao, boi dudng d6i voi vién chire thuge tham quyén duoe
phan cap quan ly theo quy dinh cua phép ludt.

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

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

a) Cac van ban xu ly thudc linh vire cong tac duoc giao, cac quyét dinh dugc
Gigm dbc uy quyén.



by Mot a6 van ban quy dinhi gl Diém | dicen iy theo b vie do Giam dix
gino phu trach,

¢) Che van bin mang. Nt dung nhhe nha, din doc ¢ :1[) durdss,

K hi Gidm dde ving mat dai ngay, Gihm Abe 1y quyén cho mit Pho giam dirx:
ky cae van ban thude thim quyen coa Gidm iy

T Hianh chinh — Gido va thie lenh Gidm doc Trang thm ky céc van ban
thuge ln.u van ban hanh chinh thong thuong nhee G hy mah, gidy gidi thidu, aihy di
duimp, 16nh dica e ey sno Tue cae van ban: k J che van ban cua Trung tam mang
tinh chat thong bio,

4, K& todn: Kidm e vi by trach nhicm e hop dbng kinh té, gidy thanh toén
tam tmg, va cac loa ;'m, tor lhae ¢d Tiéen quan dény tai chinh teude khi trinh Giam
doe Ly duyct,

TG trang cac Th chuyén mon, nghicp vy phai kicm tra k7 thé thire, noi
dung, l'i/ (hudt trinh bay van ban do to minh soan thio, k9 trach nhiém theo quy
dinh trude khi teinh Lanh dao Trung tam ey ban hanh,

CPhat hanh van ban: Van the Trung tam ¢d trach nhiém phat hanh cac van
ban cn:l Trung tam sau khi van ban da day du vieu 1h phap 17 ding thé thire va ky
thuat trinh bay; dong thai (6 chire luw trir theo gy dinh ctia phap luat hign hanh,

Chuong V
OUY DINH CHE DO DECONG TAC, TIEP KHACH

Dicu 13, Di cOong tac trong nuoe

I, Dicong tac:

Vien chire tham pia cong tae do cac don vi khic mai phai duge sy dong ¥
cla Giam doe Trung tam. Sau khi kit thiie ']:HJ’LH cong tae, cham nhat 03 (ba)
ngay lam viée, trudng nhom (hoje ci nhiny tham pia cong tac phai ¢o bao cao két
qua clnlyn,n cong tac va nhimyg vin dé e lien quan dén Trang tam,

2. i cong tae do Trung tam 10 chire:

Nm dung, thanh phan di cong tac cua Trung tam do Giam dbc Trung tam
quy&.t dinh. Noi dung, thanh phin di cong, lic cla don vi do To chuyén mén dé
udt, Giam dde Trung tam phe duy@t, Sau ki &1 thiie chuyén cong tac, chdm nhat 03
(ba) ngay lam viée, npudi dio cong tie phai hio cio két qua chuyén cong tae voi
Giam dbe Trung tam.

l)wu 14. Ilcp khich

L Khach dén Tam vige vai cae don vi thuoe Trung tam phai duge sy dong y
cua l_,:“mh dao Trung tam vi phai duge thong bio v 16 trudng To Hanh chinh ~
Gido v,

2. T [uurny Té Hanh chinh = Gido vy ¢ trach nhigm bao cao Lanh dao

Trung tam vé lich don tiep khich dén 1am viée va trao doi kinh nghi¢m cong téc.



T Truong cac 10 chuyén mon, nghi¢p vu va nhimg ngual ¢o lien quan
cua Truns_ tam co trach nhigm |1h()i hop ticp va lam viée vai khach khi duge Giam
ddc yéu cau.

4. Khach dén lién hé cong tac phai trinh um\ tor lién quan; T Hanh chinh —

Gido vu ¢o6 trach nhiém hudng dan t&i bo phan can lam viéc.

Chuwong VI
VAN HOA CONG SO

Picu 15. Trang phuc cong s&

Trang phuc ctia vién chirc va ngudi lao dong khi thuc hién nhiem vy phai
thuc hién theo cac quy dinh vé trang phuc tai Quyét dinh s6 1847/QB-TTg ngay
27/12/2018 cta Thu tudng Chinh phu, vé vige phé duyét Pé an Vin hoa cong vu
va Quyét dinh s 21/2018/QD-UBNDcua Uy ban nhan dan tinh Kon Tum ngay
20/07/2018 vé viéc ban hanh Quy ché van hoa ng xt cong sO tai cac ¢o quan
hanh chinh, don vi su nghiép cong lép trén dia ban tinh Kon Tum.

Diéu 16. Giao tiép ting xuw

Trong giao tiép tng xur vién chie, nguoi lao dong pha] thuc hién theo cac
didu 10, didu 11, diéu 12, didu 13 va diéu 14 tai Quyét dinh s6 21/2018/QD-UBND
ciia Uy ban nhan dén tinh Kon Tum ngay 20/07/2018 vé viéc ban hanh Quy ché
van hoa Ung xtr cong so tai cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong [dp trén
dia ban tinh Kon Tum

Diéu 17. Thoi gian lam vi¢e

|. Vién chtre, nguoi lao dong co trach nhiém tuan thu quy dinh vé thoi gian
Jam viéc:

- Gio lam viéc: Sang 7h00 - 11h00

Chicu 13h - 17h

- Gio day trén lop (theo ké hoach day hoc duge duyér).

2. Ngoai th(‘)‘i gian lam viéc theo quy dinh cua Nha nudc, vién chirc va nguoi
lao dong ¢ nhu cau lam viée ngoai gio hode phai lam viée vao ngay thur bay, chu
nhat phai thong bao cho Té Hanh chinh — Gido vu duoc biét dé phdi hop.

3. Phai chap hanh cac quy dinh vé Lrat tu, vé sinh, st dung tai san cong dung

quy dinh.
Chuwong VI
MOT SO QUY DINH KHAC
Picu 18, Thue hién quy ché dan chu trong co' quan
1. Lanh dao Trung tam. vién chirc, neuoi lao dong co quan co trach nhiem
thuc h1en t6t Quy ché dan chu trong hoat dong co quan.,

2. Hang nam Thu truong co quan phon hop véi Chi tich Cong doan té chic
Hoi ngln vién chtre, nguoi lao dong dé: Tong két cong tac nam qua va xac dinh



phuong hudng nhigm vy ndm t6i; bio cdo tong ket hoat dong cong doan, xac dinh
mue ticu, nhi¢m vu hoat dong cong doan niam 1oi; bio cdo cong khai tai chinh nam
trude va ke hoach ¢dng tie tai chinh nam (6i; bao cao vé cong tac Thanh tra nhan
dian..Ho1 nghi vién chure, nguot lao dong co the két hop voi FHoi nghi [(“iﬂg két nam
cua Trung tam,

Dicu 19, V¢ quan Iy i san va phwong ticn lam viée ctia co quan

1. V& quan Iv i san:

Fap thé vien chire, nguoi lao ddng trong co quan phai néu cao tinh than trach
nhi¢m bao vé tai san cua co quan; T6 Hanh chinh — Gido vu, cac to chuyén mon co
trach nhi¢m quan 1y s dung theo quy dinh phap ludt va theo Quy ché ctia Trung
tam.

2. Vice trang bi su dung dién thoai:

bugce trang bi va thanh todn, thuc hién theo quy ché chi tiéu nodi bo cua
Trung tam.

3. Viée trang bi va quan ly may vi tinh:

Trung tam ¢6 trach nhiém giao cho ca nhan truc tiép quan 1y va stir dung may
vi tinh dung muc dich: b phan quan trf mang ¢6 trach nhiém hudng dan vién chire

khai thac thong tin trén mang phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

Dicu 20. Quin Iy hoat dong day va hoc.

* Quan Iy hoat dong giang day.

a) Giao vién giang day ra vao lop theo ding gio quy dinh, thuc hién viéc 1én
16p theo dung lich bédo gidang, dung thoi khod bi¢u da thong béo cua Trung tam.

b) Gido vién giang day phoi hop véi Gido vién chu nhiém quan ly hoc vién
viéc thuc hién noi quy, né nép hoc tap, thuc hién viée coi thi va kiém tra theo dung
qui ché hién hanh cua B Gido duc va Pao tao; Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

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

Diéu 21. Thanh tra, ki¢m tra

- Trung tdm GDNN - GDTX t6 chire viée ty kiém tra theo quy dinh cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B6 Giao duc \f'i Dao tao, cac quy
dinh khac cua phap ludt co lién quan va theo phan cong, phéan cap ctia Uy ban nhan
dan huyén.

- Trung tam chiu su kiém tra, thanh tra cua cac co quan cé tham quyén theo
quy dinh cua phap luat.

Picu 22. Khen thuwong

Vién chire, nguoi lao dong thuc hién tot Noi quy, Quy ché hoat dong cua
Trung tam sé dugc tuyén duong khen thuong.
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Dicu 23, N ly vi pham

Vien chire, ngudi Tao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tay
theo tinh chat, mue do vi pham phai chju hinh thire ky Tugt. Cac hinh thic ky Juat
duge ap dung theo quy dinh eta phap ludt ve xuly ky ludat doi vai vién chire, nguoi
lao dong.

Chuong IX
DIEU KHOAN THI HANH

Pidu 24. Quy ché nay ¢ hicu lue ke trngay ky quyct dinh ban hanh va thay
thé cho tit ca cac van ban trude day ve che do lam viée cua Trung tam GDNN -
GDTX huyen Dak To.

Vién chire va ngudi lao dong ¢é trach nhi¢m thue hign nghiem tic Quy che
lam vigc nay.

Trong qua trinh thue hién, néu ¢ gi vudng mac, bao cao ve Trung tam xem
xét diéu chinh./.

PHO GIAM DOC

L.



