UBND HUYEN BAC HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN-GDTX Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 27  /QD-TTGDNN-GDTX Bac Ha, ngay 11 thang 02 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché lam viéc cia Trung tam GDNN-GDTX huyén Bic Ha

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX

Can cir Quyét dinh sé 2965/0P-UBND ngay 28/11/2022 ciia UBND tinh
Lao Cai vé viéc kién toan chitc ndng, nhiémvy, quyén han vd co cdu bg may ciia
Trung tam gido duc nghé nghiép - Giao duc thuong xuyén huyén Bac Ha;

Can cir Théng tw sé6 01/2023/TT-BGDPT, ngay 06/01/2023 cia Bo
GD&DT, Thong tuw ban hanh Quy ché té chuc va hoat dong cua Trung tam giao
duc nghée nghiép - Giao duc thuong xuyén;

Can cir tinh hinh thyec té bién ché va cde diéu kién té chic hoat dng cua
Trung tam GDNN-GDTX huyén Bdac Ha.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam Gido duc Nghé
nghiép - Gido duc Thuong xuyén huyén Bac Ha (c6 Quy ché kém theo).

Piéu 2. Lanh dao, gido vién, nhan vién Trung tim GDNN-GDTX huyén
Bac Ha c6 nhiém vu thuc hién cac qui dinh theo qui ché, hang nim gop y xay
dung b6 sung cho phu hop véi tinh hinh thuc tién (néu co).

biéu 3. Lanh dao, gido vién, nhan vién Trung tdm GDNN-GDTX huyén
Bac Ha chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh ndy; trong qué trinh trién khai co
vuéng méc, phat sinh. Ban linh dao Trung tdm quyét dinh diéu chinh bd sung
dam bao hiéu qua hoat dong./.

Noinhdn:

- Thuong truc HU, UBND huyén (b/c);
- S6 GD&DT Lao Cai (b/c):

- Phong N¢6i vy; Phong GD&DT;

- Lanh dao, GV, NV trung tam;

- Luu VT.

-GIK 'JL.C_

NG TUE




LAM VIEC CUA TRUNG
(ban hanh theo quyét di

DTX HUYEN BAC HA
thang 02 nam 2025)

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém, 1& 16i, trinh tu giai
quyét cong viéc cta can bo, giao vién va nhan vién (goi chung I vién chezc) lam
viéc trong Trung tdm GDNN-GDTX huyén Béc Ha (goi tat 1a Trung tam).

2. Nhitng van dé chua duge dé cap dén trong Quy ché nay thi thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh.

Piéu 2. Muc dich

1. Cu thé héa cac quy dinh cua Nha nude phu hop véi tinh hinh thuc té
cua Trung tam.

2. Pam bao tinh céng khai, dan cha trong viéc quan Iy va thuc hién quyén
loi va nghia vu cua vién chuc.

3. La co s& dé lanh dao, gido vién, nhan vién Trung tam lam viéc theo
dung quy dinh, hop ly, khoa hoc dat két qua tot nhat.

4. La co sé dé Trung tam phan cong, bé tri, str dung, nhan xét danh gia
muac do hoan thanh cdng viéc cua vién churc; tang cwong hiéu luc, hiéu qua cong
t4c quan Iy va nang cao chét lwong, hiéu qua lam viéc cua Trung tam.

5. La co s dé kiém tra, danh gia mac do hoan thanh nhiém vy, danh gia
thi dua, phan loai vién chtc cudi nam.

Piéu 3. Nguyén tic l1am viéc caa Trung tim GDNN-GDTX

1. Trung thm GDNN-GDTX lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu,
ca nhan phu trach. Bam bao phat huy vai tro lanh dao tap trung cua Ban giam
dbc, Hoi dong gido duc Trung tam, vira dé cao trach nhiém ca nhan cua Giam
ddc, Pho Giam ddc va céc gido vién, nhan vién cia don vi.

2. Vién chic phai hiéu, nim rd va chdp hanh nghiém cac quy dinh cua
Trung tdm; cac chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nude va
quy dinh co quan chu quan c6 lién quan.

3. Vién chac giai quyét cong viéc theo dung tham quyén va pham vi chac
trach, nhiém vu duogc giao; dam bao dung quy dinh cua phép luat, quy dinh cua
Trung tdm va su chi dao, diéu hanh cua Giam déc.

4. Cac bd phan, ca nhan phai ¢ tinh than trach nhiém, phét huy tinh cha
dong, sang tao, y thuc tu giac, su phdi hop giita c4c to, gitta cac ca nhan trong
cong tac dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.



5. Thuc hién cong khai minh bach, dan chu va hiéu qua trong moi hoat
dong; tién hanh cai cach va don gian héa céc thi tuc hanh chinh,
Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA MOI
QUAN HE CONG TAC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc
Trung tam

1. Giam ddc c6 trach nhi¢m:

1.1. Chi dao, diéu hanh Trung tdm thuc hién chirc ning, nhiém vu va
quyén han theo dung quy ché t6 chic va hoat dong cua Trung tim GDNN-
GDTX huyén Bic Ha, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2969/QD-UBND ngay
28/11/2022 cua UBND tinh Lao Cai vé viéc kién toan chac ning, nhiém vy,
quyén han va co cau bo may caa Trung tdm Gido duc Nghé nghiép - Gido duc
Thuong xuyén huyén Bac Ha; Thong tu so 01/2023/TT-BGDDT, ngiy
06/01/2023 ciia Bo GD&DT, Thong tu ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong
ctia Trung tm gido duc Nghé nghiép - Gido duc Thuong xuyén

1.2. Phan cong cdng viéc cho Pho Giam ddc; cac to truong, thu ky Hoi
ddng gido duc va cac gi4o vién, nhan vién cua trung tim dé thuc hién céng viéc
cu thé;

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Giam dbc Trung tam

2.1. Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong chirc nang, nhiém
vu cta Trung tdm, Quy ché lam viéc cua Trung tam, cac quy dinh lién quan va
nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

2.2. Nhitng c6ng viéc dugc UBND huyén giao;

2.3. La chi tai khoan cua Trung tim, ky cic van ban thudc tham quyén
ctia Giam doc: Ké hoach phat trién gido duc va dao tao; bdo céo, to trinh guri
UBND huyén, S& GD&DT, Sé LDTB&XH; cac Quyét dinh; hop dong; céc van
ban vé tai chinh, tai san; cac van ban vé cong tac t6 chic ciia can bo, gido vién,
nhan vién.

2.4. Truc tiép giai quyét mot sb vise da giao cho Pho Giam ddc, nhung do
thdy can thiét vi noi dung van dé cip bach hoic quan trong, hay do Pho Gidm
ddc di cong tac vang; nhiing viéc lién quan, nhung cac Phé Giam dbc co y kién
khac nhau.

3. Nhitng c6ng viéc can thao luan tap thé lanh dao trudc khi ban hanh can
trao d6i, ban bac v&i Pho Giam déc hodc linh dao mé rong quyét dinh

3.1. Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién su nghiép GDNN-GDTX
cua Trung tam;

3.2. Cong tac to chic bd may va nhan su cua Trung tim theo quy dinh;

3.3. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién;



3.4. B4o céo tong két hang nam cua Trung tam;

3.5. Cong tac thi dua khen thudong, ky luat;

3.6. Nhirng van dé khiac ma Giam dbc thdy can dua ra thao luan tap thé
trude khi quyét dinh. La nguoi dua ra quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém
vé quyét dinh caa minh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ciia Phé giam doc

1. Trach nhiém

Phé giam doc Trung tdm chiu tréch nhiém trude Giam dbc va phép luat
vé két qua cdng viéc dugc giao; duwoc phan cong phu trach chi dao mét s6 finh
vic cong tac; dugc thay mat Giam déc khi giai quyét cac cong viéc thudc finh
vire dugc phan cong, hoic ay quyeén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Giam dbc

2.1. Tryc tiép chi dao va thuc hién cong tac quan ly, hoat dong finh vuc
duoc Giam doc phan cong;

2.2. Chi dao, kiém tra viéc trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh vé
chuy&n mdn, nghiép vu; dé xuat nhirng van dé can sira do6i, bd sung;

2.3. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong. Trudng hop gap tinh
hubng cong viéc c6 phat sinh vuot qua tham quyén phai bao céo Giam ddc quyét
dinh;

2.4. Theo dbi, kiém tra hd so, ky duyét hd so chuyén mon cua cac to (S6
ghi dau bai, s6 ké hoach, s6 kiém tra cua t6 truong,... Thong ké, béo cdo co quan
quan Iy cap trén nhiig linh vuc phuy trach; Di vai mot sé vin ban lién quan dén
hoat dong chung, vin ban quan trong can trao doi, bao co xin y kién Giam dbc
va thong nhét trong Ban Giam déc truéc

2.5. Tich cuc tham muu cho Gidm db¢ nhitng nhiém vu duoc phan cong
va cac cong viéc chung cta don vi.

2.6. Du cac cac cudc hop, di cong tac khi duoc Giam doc phan céng, vy
quyén.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia To truwéng to
giao duc thwong xuyén:

1. Hang ndm tham muu xay dung Ké hoach tuyén sinh GDTX, xdy dung
Ké hoach cuta t6 chuyén mén. Chi dao t6 chuyén mon xay dung ké hoach giao
duc cua tung bo mdn, trinh Pho Giam déc phy trach phé duyét; to chic giang
day van hoa cho hoc vién theo dung ndi dung, chuong trinh, bién ché nam hoc;
t6 chtrc kiém tra danh gia, xép loai két qua hoc tap, hanh kiém cta hoc vién theo
quy dinh cua Bo GD&DT; duyét két qua xép loai hoc hrc, hanh kiém cua hoc
vién trude khi trinh Ban giam ddc quyét dinh; t6 chicc cac Hoi thao chuyén dé vé
chuyén mén (d6i mgi phuong phap, hinh thic t6 chac day hoc...) dé nang cao
chét luong gi4o duc;



2. T6 chic dy gio, danh gia, phan xép loai gido vién trong to; phan cong
gido vién day thay khi c6 gido vién nghi; tham muu Ban giam d6c¢ phan cong
nhiém vu cho thanh vién cua to, & xuat khen thuong, ky luat gio vién;

3. Nhitng viéc phat sinh vigt qua tham quyén phai kip thoi bdo cao Giam
dbc¢ hodc Phé Giam dbc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét;

4. Chu dong phéi hop véi cac to khac dé xir ly nhitng van dé co lién quan
dén nhitng cdng viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua t6 minh va thuc hién nhiém
vu chung cua Trung tam.

5. Khi vang mit khoi co quan phai tiy quyén cho to phd thuc hién nhiém
vu. Nghi tir 1/2 ngay 1am viéc tro 1én phai bao cao Giam dbc hoic Pho Giam dbc
phu trach.

6. Chi dao thanh vién trong to6 chip hanh nghiém quy dinh, quy ché
chuyén mén. Tham muu phan cdng nhiém vu cho cac thanh vién trong to, dinh
ky kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duoc giao ciia cac thanh vién, nhac nha,
d6n dbc néu cdng viec con ton tai. Tham muu cho Ban giam déc¢ nhitng finh vyuc
duoc giao va nhung linh vuc khac. Chiu trach nhiém truée Giam dbc, Pho Giam
dbc vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao; thuc hién day du ché do thdng tin,
béo c4o theo quy dinh cta Trung tam, luu trit hd so cua to theo qui dinh.

7. Chiu trach nhiém chi dao, xay dung ké hoach day hoc, duyét gido &n
giang cua gido vién trong to.

8. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Ban Giam ddc phan cong.

Piéu 7: T6 trwéng Pao tao nghé - Dich vu viéc lam:

1. Hing nam tham muu Ban Giam dc xay dung Ké hoach tuyén sinh céac
16p dao tao nghé ngin han cho lao dong ndng thon, lién két dao tao Trung cap
nghé vira hoc van hoéa tai trung tam vira hoc nghé theo nhu cau cua dia phuong
va diéu kién cua Trung tam;

2. Xay dung Ké hoach hoat dong cua to hang ndm, to chic day nghé ngan
han cho lao dong ndng thdn, day nghé phd thong, tu van nghé nghiép, gi6i thiéu
viéc 1am, tao viéc 1am cho hoc vién va Nhan dan; Tham muu thanh 14p cac to
san Xxuat, thuc hanh san xuét, kinh doanh tao nguén kinh phi hoat dong cho
Trung tdm; tham muu xay dung co s vat chat, khung canh Trung tAm. Nghi tir
1/2 ngay lam viéc tré 1én phai bao cdo Giam ddc hoac Pho Giam dbc phu tréch.
Khi nghi dai ngay (2 ngay tro Ién) phai bao cao Lanh dao Trung tdm va ban giao
cdng viéc cho 01 thanh vién cua to dam nhiém thay.

3. T6 chuc kiém tra hd so, danh gia, phan xép loai vién chuc trong to;
phan céng vién chac lam thay khi co vién chirc nghi, tham muu cho Ban Gidm
d6c phan cong nhiém vu cho thanh vién cua to; dé xuat khen thuong, Ky luat
vién chuc;

4. Lap hé so, luu trit cac 16p dao tao, lién két nghé theo dung quy dinh.



5. Duyét gido an giang day cua giao vién trong té (néu co).

6. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Ban Giam ddc phan cong.

Piéu 8: T6 trwong té Hanh chinh - Tong hep:

1. Xay dung Ké hoach cong tac, phan céng nhiém vy cho ting thanh vién
theo vi tri viéc lam, tham muu thuc hién cong tac cai cach tha tuc hanh chinh,
quan Iy van ban dén, di, 1ap ho so, thuc hién cong tac luu tri.

2. Chi dao, phdi hop t6 chuac thuc hién cdng tac quan Iy tai san, trang thiét
bi ctia Trung tAm; Tham muu Gidm doc quyét dinh giao co so VAt chat cho céc
l6p, phong, to quan ly va sir dung; Cudi ndm (thang 12) trién khai kiém ké tai
san theo qui dinh; Chi dao cong tac vé sinh truong I6p, ban tra...; tham muu
thanh lap cac té dich vu dé huy dong kinh phi xay dung va phét trién Trung tam

3. Tham muu cho Ban gidam d6c ban hanh mot sé céc Quyét dinh cir di
cdng tac, gidy moi, cap gidy di duong, gidy nghi phép cho can b, gido vién,
nhan vién.

4. T6 chtc kiém tra ho so, danh gi4, phan xép loai nhan vién trong to;
phan céng nhan vién lam thay khi c6 nhan vién nghi, tham muu cho Ban Giam
d6c phan cong nhiém vu cho thanh vién cua to; dé xuat khen thuong, Ky luat
nhan vién. Nghi tir 1/2 ngay 1am viéc trg 1én phai bao cdo Giam déc hoic Pho
Giam ddc phu trach. Khi nghi dai ngay (02 ngay tré 1én) phai bao cdo Lanh dao
Trung tam va iy quyén cho 01 thanh vién trong té6 dam nhiém thay.

3. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Ban Giam ddc phan cong.

Picu 9. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc caa vién chic,
nhan vién

1. Chu d@ong nghién cuu, tham muu va thuc hién linh vuc chuyén mon
duoc phan cong, cac cong viéc duogc t6 truong, t6 pho hoidc lAnh dao Trung tam
phan cdng. Chua dong, tich cuc tham gia hoc tap, tu hoc, tu bdi dudng nham
khong ngung nang cao nang luc chuyén mén nghiép vy, chinh tri, ngoai ngt, tin
hoc,...Néu c6 nhu cau nguyén vong di hoc (vira hoc, vira lam) thi duoc Lanh
dao Trung thm xem xét sap xép, bd tri, nhung phai hoan thanh nhiém vu chuyén
mon duoc giao.

2. Chiu trach nhiém c4 nhan trude t6, linh dao Trung tAm va trudc phép
luat vé y kién dé xuat, tién do, chat lwong, hiéu qua cua ting cdng viéc dugc
giao.

3. Thuc hién céc quy dinh cua phép luat vé cén bo, céng chic, vién chic,
ngudi lao dong; cac quy dinh cua Trung tm va cia to.

4. Phéi hop voi ca nhan khac trong va ngoai té dé thuc thi nhiém vu khi
can thiét, d& xuat nhitng y kién cho t6 truong hodc Ban Giam déc trung tam.
Thuce hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Giam ddc phan céng.



5. Chap hanh nghiém chinh su phan céng cong viéc cua to trudng, to phd
va cua Ban giam doc.

Piéu 10. Quy dinh chung cho can b, gido vién, nhan vién cia Trung
tam

1. Céan b9, giao vién, nhan vién Trung tam lam viéc dung gio theo quy
dinh. Giam dbc nghi viéc riéng hodc di cong tic ngoai tinh tir 2 ngay tré 18n phai
béo cao xin phép véi Chu tich UBND huyén va théng béo, ty quyén cong viéc
cho 01 Pho Giam dbc dam nhiém nhiém vu quan Iy Trung tdm. Pho Gidm doc
nghi viéc riéng tir 1/2 ngay tro 1én hoac di cong tac ngoai huyén tir 1 ngay tro
len phai bao cao Gidm ddc. Gido vién, nhan vién nghi lam viéc tir 1/2 ngay phai
b&o céo to trudng va duoc su dong y cua Phé Giam déc phu trach; nghi hoac di
cdng tac ngoai huyén tir 1 ngay tré 18n phai thdng bao vai to trusng, bao cao
Phé Giam ddc va duoc su dong y cia Giam doc.

2. Lanh dao, gido vién, nhan vién dén co quan phai cé trang phuc chinh té
theo quy dinh van hoa cong so, deo thé vién chirc, nhan vién. Trong gio hanh
chinh, trude gio 1am viéc budi sang, budi trua khong duoc ubng ruou, bia;
khong choi bai, gitr gin van hoa noi cong s¢ va dao duc nha gido.

3. Tiép xac v&i Nhan dan, phu huynh, khach dén co quan phai lich su,
than thién, ton trong. Khi giai quyét cdng viéc voi phu huynh, hoc vién, ngudi
dén lién hé cong tac phai tan tinh, hudng dan chu dao.

4. Khdng sir dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing
théng tin hoac hinh anh trai thuan phong my tuc, trai duong 16i ciia Bang, chinh
séch, phap luat cia Nha nuéc hodc lam anh huong xau dén uy tin Trung tam.
Céac trang mang théng tin ndi bo (zalo, facebook) chi dwogc thuc hién dé tuyén
truyén, trién khai cac ndi dung nhiém vu cong tac, tuyét ddi khong st dung cac
trang thdng tin ndi bo dé dwa tin, hinh anh trai chiéu.

5. Str dung dién, nude hop ly, khod phong va tit cac thiét bi dién khi ra
khoi phong lam viéc. Giao vién chia nhiém cac I6p hoc chiu trach nhiém bao
quan co s& vat chat, trang thiét bi cua Igp minh.

6. Khong duoc cung cap nhitng théng tin, bao céo nhiing ndi dung khdng
dung sy that, chua dugc kiém ching, khéng thudc tham quyén phu trach cua
minh véi cac co quan, to chire, ca nhan khac. Chi c6 Giam déc¢ hodc ngudi dugc
Giam doc oy quyén méi duoc cung cap thong tin cho cac té chic, ca nhan ngoai
Trung tam.

picu 11. Quan hé giiralanh dao Trung tdm véi cac té6 GDTX, Pao tao
nghé -Dich vu viéc lam va t6 Hanh chinh - Tong hop

1. Giam déc, Phé Giam ddc phu trach finh vuc va to trudng hop dinh ky 1
lan/thang dé truc tiép nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach céng tac cua to.



2. T6 truong c6 trach nhiém béo céo kip thoi voi lanh dao Trung tam vé
két qua thuc hién cong tac, cac van dé can giai quyét khi thuc hién cac quy dinh
tai Diéu 6, 7, 8 ctia Quy ché nay. Kién nghi nhitng noi dung can diéu chinh trong
thuc hién nhiém vu cho phu hop véi yéu cau cua Ban Giam déc.

Piéu 12. Quan hé cong tac véi Chi b va cac té chire doan thé

1. Quan hé gitta don vi Trung tdm véi Chi bo Trung tam.

1.1. Trung tim GDNN-GDTX Bic Ha chiu sy chi dao tuyét d¢bi vé cha
truong duong 16i ciia Chi bo. Trung tam tao diéu kien thuan loi cho Chibo hoat
dong theo ding biéu Ié Pang; phdi hop cham lo va tao diéu kién lam viéc, hoc
tdp va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cho Bang vién trong
Trung tam;

1.2. Lanh dao Trung tdm phai trao d6i v6i Chi bo céc ndi dung sau:

- Chién Iugc, quy hoach, ké hoach phat trién cua Pon vi.

- Kiém diém, danh gia hoat dong ctia Trung tm qua mdi hoc Ky va nim
hoc; chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Trung tdm trong hoc Ky va ndm hoc
tiép theo.

- Ké hoach ciia Trung tdm trién khai cac chu truong, quyét dinh, quy dinh
quan trong cua UBND huyén, cong tac chuyén mdén cua S6 GD&PT; S& Lao
dong TB&XH Lao Cai chi dao va cac van ban quan trong cua Pang va Nha
nudc da ban hanh.

- Cong tac t6 chic bd may va nhan sy cua don vi

- Cong tac thi dua - khen thuéng cua don vi

2. Quan hé don vi Véi t6 chirc Cong doan.

2.1. Ban Giam d6c Trung tdm va Ban chip hanh Céng doan co trach
nhiém pho bién day du kip thoi vé céc ché do, chinh séch cua nha nude, cua
nganh dén doan vién dé moi ngudi theo ddi, giam sat va thuc hién. Ban giam
ddc dinh ky 1am viéc v6i Ban chap hanh Cong doan Trung tim dé thong bao
nhiing chu truong cong tac ctia don vi, bién phap giai quyét nhirng kién nghi cua
doan vién va ling nghe y kién dong gop cua Cong doan vé hoat dong cua Trung
tam;

2.2. Chu tich Cong doan dugc moi tham du cac cudc hop, hoi nghi lanh
dao0 mé rong c6 ndi dung lién quan dén hoat dong cua Cong doan; quyén, nghia
vu va loi ich hop phép cia doan vién cong doan; Chu tich Cong doan phai phbi
hop Vi Ban giam déc théng nhat Ké hoach hoat dong ciia Cong doan;

2.3. Ban giam ddc Trung tam tao diéu kién thuan loi to chirc Cong doan
Trung tdm hoat dong c6 hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri va xay
dung Trung tdm vitng manh; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat
dong cua co quan, xdy dung nén nép vin hoa cong s& va ky luat, ky cwong hanh



chinh; tham khao y kién cua t6 chirc Cong doan trude khi quyét dinh cac van dé
c6 lién quan dén quyén, nhiém vu va loi ich hop phép cua doan vién.

2.4. Vién chic 13 doan vién Cong doan guong mau hoan thanh tt cong
viéc dugc giao theo ding quy dinh cua phép luat vé can bo, cong chuc, vién
chtrc, ngudi lao dong; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va
trach nhiém cua nguodi doan vién Coéng doan va cac quy dinh co lién quan dén
nhiém vu ctia can bo, vién chic, nhan vién; giai quyét cong viéc dung thi tuc va
thoi gian; chiu trach nhiém trudc Ban giam doc vé két qua thuc hién cong viec
duoc giao.

3. Quan hé giira Ban giam dbc véi to chirc Doan thanh nién

3.1. Ban gidam ddc dinh ky 1am viéc v6i Ban chap hanh Poan Trung tim
dé thong bao nhitng chu truong cong tac, bién phap giai quyét nhitng kién nghi
ctia doan vién va lang nghe y kién dong gop vé hoat dong cua Trung tam.

3.2. Bi thu doan dugc moi tham du cac cudc hop, hoi nghi lanh dao mo
rong c6 ndi dung lién quan dén hoat dong cua Poan vién. Bi thu doan phai bao
cdo, xin chi truong thdng nhat véi Ban giam ddc nhitng Ké hoach hoat d¢ong cua
doan thanh nién;

3.3. Ban giam ddc tao diéu kién thuan loi t6 chic Poan Trung tm hoat
dong c6 hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri va xay dung Trung tam
vitng manh, phat huy vai tro tién phong trong cac phong trao thanh nién, lao
dong, hoc tap, d6i méi sang tao va lap nghiép ctia Poan; bao ¢am thuc hién Quy
ché dan chi trong hoat dong ciia co quan, xay dung nén nép vian hda cong so va
ky luat, ky cuong hanh chinh; tham khao y kién cua to chirc doan trudc khi
quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén quyén, nhiém vu va loi ich hop phép cua
doan vién.

Chuwong II1
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP

Picu 13. C4c hdi nghi va cudc hep cin cir yéu cau cong viéc va pham
vi linh vuc cong tac, Trung tam td chirc cac hdi nghi va cudc hop trén
nguyén tac dan chi, thiét thuc, hiéu qua, tiét kiem.

1. Céc hoi nghi gdm: Hoi nghi cén b, vién chirc dau nam; Hoi nghi lién
tich 1anh dao Trung tdm va Chi bg; Hoi nghi lién tich lanh dao Trung tdm va
Ban chip hanh Cong doan, Poan thanh nién; Hoi nghi lanh dao Trung tam va
cac to truong cac to GDTX, Pao tao nghé -Dich vu viéc 1am, Hanh chinh.

2. Céc cudc hop do lanh dao Trung tdm chu tri, gém:

- Hop giao ban linh dao mé rong chiéu thir 6 hang tuan.

- Hop Co quan thuong ky hang thang vao chiéu thir 6 cua tuan thir tu
trong thang (néu cé céng viéc bdn thi sé théng bdo thay déi thoi gian).

- Hop trién khai cong tac dot Xuat véi cac to trudng.



- Hoi nghi lién tich lanh dao Trung tdm va Chi bo; Hoi nghi lién tich lanh
dao Trung tdm va Ban chap hanh Céng doan, Poan thanh nién.

- Hop toan thé can b, vién chac, nhan vién cua Pon vi

- Hop, lam viéc vdi cac co quan, dia phuong c6 quan hé cdng tac.

- Céc cudc hop khac dé giai quyét cong viéc.

3. Cac cudc hop do T truang chu tri: Binh ky 2 tuan hop to 1 1an, trir hop
dot xuat khi c6 cong viéc can giai quyét. To truong to chac va cha tri céc cudce
hop t6 dé phan cong, giai quyét cac cong viéc chuyén mon, danh gia nhitng cong
viéc da thuc hién, dua ra phuong hudng cong tac trong thoi gian tdi, binh xét
cudi ky, cudi nam,...va cac cong viéc khac theo chirc ning, nhiém vu ciia mdi to
da dugc quy dinh.

Piéu 14. Cong tac chuan bi cho td chirc hdi, hop

1. Ban Giam d6c¢ thdng béo thoi gian, ndi dung cac cudc hop toan thé co
quan, hop Ban giam d6¢ ma rong.

2. To truong thdng bao thoi gian, chuan bi ndi dung céc cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mdn cua to.

3. Vin thu chuyén gidy moi cac cudc hop, hoi nghi, I8 khai giang, so két,
tong két, ...c6 moi dai biéu ngoai Trung tim, gui gidy moi dung danh sach
thanh phan moi do Giam déc ky hoic Phé Giam déc dugc uy quyén ky.

4. Céc t6 trong Trung tdm chiu trach nhiém chuan bi tai liéu in, photo tai
liéu cho Ban giam ddc, dai biéu, thanh vién trong t6 thudc finh vuc duoc phu
trach.

5. Thu ky hoi ¢éng ghi bién ban cac cudc hop toan thé Trung tam, hop
Ban linh dao mé rong, va mot sé cudc hop khac. Thu ky té ghi chép cudc hop
cuia to va céc cudc hop gitra ban giam ddc véi td va cac cudc hop khéc theo phan
cdng cua to trudng.

Chuong IV
CHE PO THONG TIN, TAI CHINH, TAI SAN, TAP VU

Piéu 15. Ché d¢ thong tin, bao céo

1. Giam dbc tryc tiép soan thao hoac giao Phé giam dbc, Thu ky hoi
ddng, To trudng cac to, Gido vién, nhan vién soan thao céc vian ban bao céo cap
trén. Cac so liéu théng tin phai chinh xac, théng nhat. Nguoi dugc giao phu
trach béo céo, thong ké, phu trach cac phan mém, ngudi duoc oy quyén bao céo
phai chiu trach nhiém trudc Giam déc vé tinh trung thuc cua sé liéu vin ban.

2. Hang tuan gido vién chu nhiém bao céo thng ké tinh hinh hoc vién cua
16p; cac T chuy@n mén bao céo két qua thuc hién nhiém vu theo dinh ky cubi
hoc ky, cudi ndm hoc, cudi nam hanh chinh cho Lanh dao Trung tam.

3. Giao vién bo mdn béo céo tinh hinh thuc hién chuong trinh, cap nhat
diém thi, kiém tra ctia hoc vién dtng theo tién do.



4. Phu trach thu vién, thiét bi hang ndm thong ké, kiém ké cac danh muc
s&ch, thiét bi hu hong. Hang ngay theo ddi, ghi chép vao s6 muon tra theo quy
dinh.

piéu 16. Ché @d quan ly tai chinh

1. Pbi véi ké toan: Chiu trach nhiém trudc Giam déc va phap luat vé
nghiép vu ké toan, tai chinh cling nhu cac ché do chinh sdch ap dung cho céan bo,
gi4o vién, nhan vién va hoc vién. Gitlp giam dbc¢ soan thao cac van ban vé cong
tac ké toan, tai chinh, ché do chinh sach, viéc chi tiéu theo dting quy ché chi tiéu
noi bo.

2. Béi véi tha quy: Quan ly, theo dbi, thong ké bao cdo Giam ddc viec
thu, chi quy tién mat vao dau nidm, gitta ndm, cudi nim va khi can thiét. Viec
Ging tién phai c6 gidy dé nghi va su dong y cia Giam déc.

3. Viéc mua sam co sé Vat chat, trang thiét bi phuc vu cho Trung tam giao
cho bd phan phu trach co sd vat chat va ké toan tham muu Giam déc, mua vé
nhap kho, xuat kho cé bién ban ban giao va ky nhan hai bén.

Piéu 17. Ché @6 quan ly, sir dung tai san cong

1. Giam déc giao tai san cho céc to, cac ca nhan tryc tiép quan ly, sir dung
cho viéc cong nhu: Phong thu vién, phong thiét bi, phong truc tuyén, phong tin
hoc, phong kho, 16p hoc, phong ¢ ban trd, bép an.... phong lam viéc cua céc to
va phong lam viéc theo chirc nang cua tirng ca nhan.

2. Vién chuc phai nang cao y thuc gitr gin, sir dung, bao quan tai san
cong. Nguoi str dung phai bao quan, st dung dung muc dich, tiét kiém. Bo phan
co 8O Vvat chat phai theo ddi dé bao dudng, sta chira dé ting gia tri st dung,
tranh dé hu hong ling phi. Dé mat, hong do ca nhan thiéu trach nhiém phai bdi
thuong. Hang nam t6 phu trach co s vat chat phai kiém ké bao céo giam déc
Trung tam; nghi hé, nghi tét dai ngdy phai kiém tra, niém phong, ban giao cho
bao Ve.

3. Nhan vién bao vé phai thuc hién dung quy dinh trong hop dong voi
Trung tdm. Néu say ra mat mat, hu hong co s vat chat, tai san cua Trung tam
trong thoi gian duwoc phan cong truc bao vé do thiéu tinh than trach nhiém thi
phai boi thuong theo quy dinh.

Piéu 18. Ché dd truc nhat, vé sinh, lao dong, chuan bij cac cudc hop
hoi nghi.

1. Vé sinh 1op hoc: Giao gido vién cha nhiém 16p cé trach nhiém t chic
hoc vién lao dong, trang tri dam bao vé sinh va xdy dung khung canh khu vuc
I6p hoc dam bao sach s& Déi véi cac 16p tin hoc, thu vién thiét bi... gido vién
phu trdch c6 nhiém vu chi dao dam bao vé sinh phong hoc duoc giao phu trach.



2. V¢ sinh Trung tdm, xay dung khung canh truong I6p: Giao Ban lao
dong Trung tam xay dung ké hoach, phan cdng céac I6p truc tuan trién khai thyuc
hién (dam bao 2 lanftuan);

3. Vé vé sinh phong lam viéc, phong hop: Nhan vién Trung tdm c6 trach
nhiém vé sinh phong Iam viéc linh dao, phong hop; chuan bi cac diéu kién
(nudc udng, ban ghé...) dé té chac céc cudc hop hdi nghi;

Piéu 19. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Toan thé can b, gido vién, nhan trong Trung tdm chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

2. Quy ché nay c6 hiéu hrc ké tir ndm 2025, trong qua trinh thuc hién, néu
cd vudng mic, yéu cau td trudng cac to bao céo kip thoi vé& Ban Giam dc xem
xét, stra doi, bo sung cho pht hop.

3. Can bo, gido vién, nhan vién khong thuc hién dung quy ché nay hoan
toan chiu trach nhiém trudc tap thé Trung tim va phap luat theo quy dinh./.
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