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TRUNG TAM GDTX HAI PHONG DPjc 1dp - Ty do - Hanh phac
Sé: «“J /QD - GDTXHP Hai Phong, ngay 28 théng 4 nim 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Trung tim GDTX Hai Phong

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN HAI PHONG

Can cir Quyét dinh sé 386/0D-UBND ngay 10 thang 02 ndm 2023 cua
UBND thanh phé vé quy dinh, chikc ndang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc
cua Trung tam Gido duc thuong xuyén Hai Phong truc thudc S6é Gido duc & Pao
tao Hai Phong;

Can cir Théng tu's‘o" 10/2021/TT-BGDPT ngay 05 thang 4 ndam 2021 cia B$
Gido duc & Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat déng cua T rung
tam Gido duc thuong xuyén;

Can cir Thong tu s6 21/2018/TT-BGDDT ngay 24 thang 8 nam 2018 cia Bé
Gido duc & Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chikc va hoat déng ciia trung
1am ngoai ngir, tin hoc;

Can cir Nghi quyét cudc hop Ban gidm déc T rung tam ngay 03 thdng 4 ndm
2023;

Theo dé nghi cia trucng phong T6 chikc - Hanh chinh — Tai VU
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viée cia Trung
tam Gido dyc thuong xuyén Hai Phong.

Dicu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 J¢t./QD-GDTXHP ngay
2. théng A0 nam 2021 cia Gidm dbc Trung tim GDTX Hai Phong va c6 hi¢u
luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam dbc, Trudng céc phong, cac don Vi, cd nhén lién quan,
can b, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong thudc Trung tim GDTX Hai Phong
chiu trich nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:/L

- S GD&DT (dé béo cho);
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

guyen Van Thién

—



QUY CHE LAM VIEC | ,‘
CUA TRUNG TAM GIAO DYC THUONG XUYREN HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 23 /QD-GDTXHP ngayS.théng 4 néim 2023
cua Gidm déc Trung tam GDTX Hai Phong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché dd trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tur giai quyét cong viée cua Trung tim GDTX Hai Phong (sau
day goi tat 1a Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi can bd, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
trong Trung tdim GDTX Hai Phong va céc t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trung tdm thuc hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh ciia phap luat dudi
su chi dao cua S Gido duc va Pao tao Hai Phong. Trung tdm 1am viéc theo ché do
Thu truéng, dam bao nguyén tic tap trung dan chu, d& cao trach nhiém c4 nhan.
Moi hoat dong cua Trung tdm phai tuan thu cc quy dinh ctia phap luat va Quy ché
lam viéc cua Trung tim.

2. Cén bg, gido vién, nhan vién, ngudi lao don
viéc dung trinh tu, thy tuc, thoi gian, pham vi trac
dugc giao, bao dam tuan thi theo dung quy dinh

hoach, lich 1am viéc, quy ché lam viéc va sy chi da
tam.

3. Lanh dao Trung tim khi giao nhiém vu cho cic phong, b phan, ca nhan
thuc hién phai theo ding chuc nang, nhiém vy, vi tri viéc lam cua ting phong, b
phén, c4 nhan di dugc Giam déc quy dinh trong chitc nang, nhiém vy, quyén han
cua timg phong, bo phén trong Trung tam; chi dao hoat dong cua cac phong, b
phén, cé nhan thong qua Trudng phong; bao dam phat huy néng lyc va so truong
cua cén bj, giao vién, nhén vién, nguoi lao déng; dé cao trach nhi¢m trong phdi
hop cong tac, trao déi thdng tin giaj quyét cdng viée va trong moi hoat dong theo
chic nang, nhiém vy, quyén han dugc phép luat quy djnh.

4. Bao dam dan chu, con

g phai xir ly va giai quyét cong
h nhiém, tham quyén, nhiém vy
cua phép luit, chuong trinh, ké
0, di€u hanh ctia Giam déc Trung

1 g khai, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén diy manh caj cach thi tuc hanh chinh, xay dyng moi truong lam vige
van hoa

. 3 Quan 1y va sir dyng ding myc dich, tiét ki
thiét bj cia T 4 :
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6. Nhing cong viéc ¢ lién quan dén quyén lgi va nghTa vy cua can bg, gido
vién, nhan vién, ngudi lao dong phai c6 sy phdi hgp thong nht gifra Lanh dao
Trung tdm va Cong doan dé thyce hién.

Chuong 11

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

Pi¢u 3. Giam dée Trung tim

1. Giam déc Trung tam la nguoi ding dAu, chiu trach nhiém toan dién trudc
S& Gido duc va Pao tao, UBND thanh phé va trude phéap luit vé toan bd hoat dong
cua Trung tdm theo chirc nang, nhiém vy va quyén han da dugc quy dinh, ké ca khi
da phéan cong hodc iy quyén cho Phé Giam déc.

2. Chi dao, diéu hanh Trung tdm dya trén Thong tu‘sé 10/2021/TT -BGDDT
ngay 05 thang 4 nam 2021 cua B Gi4o duc & Pao tao vé viéc ban ha‘mh Quy ch§
t6 chuc va hoat dong cia Trung tim Gido duc thu(‘)’r}g xuyén; Qu}{ét dinh so
386/Qb-UBND ngay 10/02/2023 cua UBND thanh pho Hai Phong vé viéc Quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t§ chirc cua Trung tdm Gido duc
Thuong xuyén Hai Phong truc thude S& Gido duc va Dao tao Hai Phong va céc vin
ban phép luat c6 lién quan.

3. Phén cong cho cac Pho Gidm d,(‘)c Trung tAm gitp Giam déc Trung tam truc
tiép theo doi, chi dao giai quyét mét s6 cdng viéc va ky cdc van ban thude linh vuc
quan ly cia Trung tim.

4. Truc ,tié'p chi dao giai guyét cac cong viée tuy di giao cho Phé Giam déc
nhung xét thay ndi dung van dé can thiét, cap bach, quan trong hozc khi Phé Giam
doc di cong tac vang hoac khi cac Phé Gidm dbc c6 y kién khéc nhau.

5. Quyét dinh sau khi d3 lay y kién tap thé Ban Gidm déc nhitng ndi dung sau:

a) Quy hoach, dé 4n, ké hoach phit trién Trung tdm GDTX Hai Phong dai han,
trung han va hang nim dé bao c4o S&, UBND thanh phé.

b) Chuong trinh, du 4n, ké hoach dai han, trung han va hang ndm cua Trung
tam GDTX Hai Phong.

c¢) Cong tac tuyé‘n sinh, tuyén dung; so két hoc ky, t611g két ndm hoc.

d) Cong tac t6 chirc by mady va nhén sy thudc thim quyén cua Trung tam.

d) Xay dyng va trién khai thuc hién dy todn ngan sach, ké hoach co s¢ vat
chat, trang thiét bj cua Trung tam dai han, trung han va hang nam.,

e) Nhimg van dé khic ma Giam déc Trung tam théy cin thiét phai dwra ra thio
luan.

~ g) Déi véi nhimg vén dé quy dinh phai thao lugn tdp thé nhung cin quyét dinh
gap ma khong c6 diéu ki¢n thao luan tap the, theo chi dao ctia Giam ddc Trung tam,
phong chu tri tham muu trinh xin y kién timg Phé Giam déc, tf)ng hgp trinh Giam

doc Trung tam quyét dinh.
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Sau khi cde Pho Gidm doe da ¢6 y kién, Giam dbe Trung tim la nguoi dua ra
quyét djnh cudi cung va chju trdch nhigm vé& quyét djnh ctia minh,

6. Khi ving mjt, Giam déc Uy quyén cho mot Pho Gidm dbe cl}i dao cér}g viée
cua Trung tdm. Trudng hop mdt Phé Gidm déc vm:g miit, Giam doc tryc tiep gidi
ql}yél hofic phin cong Phé Gidm ddc khéc giai quyet cong vigc thay Phé Giam dbc
ving mt.

Didu 4. Phé Gidm dbe Trung tim

L. Méi Pho Gidam déc duge phén cong chi dgo, diéu hanh, x{r ly cdc cong viéc
cu the thuge tham quyén cia Giam ddc; theo ddi, chi dao mdt so phong, linh vuc,
b phan thudc Trung tam.

2. Thay mit va sir dung quyén han ciia Gidm ddc khi gidi quyét cong viée
thude linh vie duge phén cong, céc cong viéc dugce giao phu tréch va chiu trach
nhiém toan dién trude Giam doc, trudce phép luat vé nhitng quyét dinh cta minh.

3. Chu dong giai quyét cong vise dugc phan cong, néu c6 phét sinh nhimg vajin
dé 16m, quan trong phai kip thdi bdo cdo Giam déc. Trong thyc thi nhiém vy, néu
¢6 van dé lién quan dén linh vuc ctia Phé Gidm dée khéc thi tryc tiép phdi hop véi
Pho6 Giam déc do d¢é gidi quyét. Truodng hop gitra cac Phé Gidm dbc con c6 y kién
khac nhau thi Phé Giam déc chu tri giai (}uyé't cdng viéc bdo cdo Gidm déc quyét
dinh. Xin y kien Giam déc dé xir Iy cac van d& vurot qua tham quyén.

4. Ky cdc van ban thudc thdm quyén ciia Giam déc trong pham vi céc linh
vuce, cong viéc duge Giam dbc phan cong hodc iy quyén.

5. Béo céo két qua thyc hién nhiém vu duge giao véi Giam déc. Trudng hc
thay m3t Gidm doc du céc hdi nghj phai bdo cdo dé Gidm déc bidt ndi dung, két
qua hoi nghi.

Diéu 5. Cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Ban Giam dc Trung tim

1. Giam ddc, cac Phé Gidm dbc xem xét, xir ly céng viéc trén co s¢ hd so, tai
liéu trinh cua cac phong, b phan (cac hd so tai ligu ndy da dugc Trudng phong/Phé
truong phong ky chiju trach nhiém; truong hop c6 lién quan dén nhiéu phong thi

phong chu tri ldy y kién cua cac phong lién quan) trong pham vi nhi¢m vy, linh vye
dugc phan cong phu trach.

2. Gidm déc Trung tdm c6 thé thanh 1p cdc ban, td cong téc trong ndi b
Trung tam dé chi dao, td chirc thyc hién cdc nji dung cdng viéc, nhi¢m vy, céc
chuong trinh, du an, ké hoach.

3. Ngoai cac quy dinh néu trén, cac quy dinh cy thé vé quan h¢ lam vigc giira
Giam dbc va cac Ph6 Giam dbc con dugc quy dinh trong phan cong cong tac cu thé
cua Ban Giam doc Trung tdm trong timg thoi gian nhat dinh va céch thic giai quyét
cong vige khac theo quy djnh tai Quy ché nay.

Pidu 6. Truéng phong thuje Trung tam

1. Chiju tréch nhiém toan dién trudc Gidm déc vé toan bo hoat dong ctia phong

I
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theo chirc na'm%, nhiém vy, quyén han da dugc quy djnl}1 va cé(.: véin ban phap luét
c6 lién quan, vé két qua thyc hién cong viée dugce giao ké ca khi da phan cong hoic
uy nhi¢m cho cﬁp pho.

2. Xay dung ké hoach cong tic nim, quy, thdng va tun cia phong; td chirc
trién khai, don doc va kidm tra can b9, gido vién, nhan vién, nguoi lao djng tron
phong thuc hién ké hoach cong tac hoan thanh dang thoi gian va dam bao chat
lugng theo yéu cu.

3. Nhitng viéc phat sinh vugt qua tham quyén giai quyét phai kip thoi béo cdo
Phé Gidm déc phu tréch cho y kién chi dao dé giai quyét hodc bdo c4o vdi Gidm
déc néu Phé Giam déc phu trach véng mdt ma khong lién hé dugc. Khong chuyén
cdng viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua phong minh sang phong khiac; chi thuc
hién giai quyét céng viéc thudc nhiém vy, thim quyén cta phong khéac khi Gidm
ddc yéu cau.

4. Chu dong phdi hop véi Trudng phong khéc dé xir Iy nhimg vén dé c6 lién
quan dén nhimg céng viéc thudc chirc ning, nhiém vu cla phong va thuc hién
nhiém vu chung cua Trung tim.

5. Tiep nhén y kién chi dao cita Giam déc va Phé Giam dée phy trach; xir Iy
vén ban, h6 so tir Ban Giam dbc va céac phong khic chuyén dén dé truc tiép thyc
hién hozc phan céng cho cip phé giai quyét.

6. Phan cong nhiém vy, huéng din, d6n ddc, chi dao, kiém tra c4c thanh vién
trong phong gidi quyét cong viéc theo céc linh vyc cong tac clia phong theo ding
tién do, c6 chat lugng. Khi thanh vién ciia phong véng mit, Trudng phong phai bd
tri ngudi thay thé ¢é dam bao cbng viéc dugc tién hanh lién tuc, dung tién d6.

7. Quan ly d6i ngfi va tai san ciia phong theo ding quy dinh; thyc hién nghiém
tac ndi quy, quy ché 1am viéc clia Trung tAm va ky ludt lao dong.

8. Bao cao theo dmh ky, béo cdo tai cudc hop giao ban hang thang va céc cudc
hop khac do Gidm d6c hodc Phé Giam déc tridu tap (néu vang mat phai béo céo

ngudi chu tri cuge hop va iy nhiém cho mét cap phé dy hop thay khi dugc nguoi
chu tri cho phép).

9. Khi dugc Giam d6c hojc Phé Giam déc Uy quyén dai dién cho Trung tdm
tham dy céc cugc hop, hdi nghi, tra 1oi phong vin bao chi, co quan truyén thong thi
phét biéu ndi dung d3 dugc Giam dbc thong qua. Néu noi dung chua dugc thong
qua, chi phat biéu véi tu céch ¢4 nhan.

10. Chju tréch nhiém ra so4t lai toan b thu tyc, hd so, néi dung dy thao vin
ban do thanh vién trong phong chuan bj truéc khi trinh Gidm déc hoic Phé Giam
doc; phai tryc tiép ky nhay chét van ban va chiu tréch nhi¢m vé toan by ndi dung
clia van ban trinh, céc dé xuit hodc quyét dinh ctia minh truée cép trén va quy dinh
cua phap luat.

11. Kl}i di cong tac (vé‘ng mét khoi €0 quan) hodc nghi qué 01 ngay lam viéc
tr.ér 1én phai ba’t_o cao Giam doc va ty quyén cho mot cdp phé dé giai quyet céc cong
viée thube nhiém vy, thdm quyén cla c4 nhan. Ngudi duge ty quyén chiju trach

A
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nhi¢m trude Trudng phong, trude Gidm d(‘{wcA va trude phap lufit vé moi mit hoat
ddng cua phong trong thoi gian dugce iy quyén.

12. Khi Giam dbc, Pho Giam déc c6 chuong trinh lam viéc véi phong thi
Trudng phong dé phai chuin bj ndi dung va t chure thue hién nxghiém tuc theo ye:zu
cdu, chu tri chuin bi bdo cdo ndi dung lién quan dén phong dé phuc vu céic cudc
hop khi ¢é yéu cau.

13. T4 chirc va chu tri cac cudc hop so két, tdng két, kiém diém cong tac cua
phong; danh gi4 két qua lam vi¢c cua cén bo, giécz vién, nhan vién t‘hu()c phqng
quan ly. Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Giam ddc va Phé Gidm déc phu trach
giao.

14. Diéu hanh phong chp hanh chii truong, chinh séch ciia Déng, phap lujt
cua Nha nudce, Quy ché lam viée cia Trung tdm va quy dinh cia chinh quyén dia
phuong.

15. Chiu trach nhiém sip xép, phan cdng céc thanh vién ctia phong v& co s&
vat chat, luu trir ho so, tai liéu theo quy dinh.

Diéu 7. Phé truéng phong thudc Trung tim

1. Pho truéng phong lam viéc theo su phén c6ng nhiém vu cua Trudng phong
thuc hién mét hosic mot s linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc Trudng
phong vé linh vuc cong tac duge giao; bio cio Truéng phong két qua cong tac
dugc giao.

2. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé cac d& xuit cua ca nhan va chiju
trach nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vu duoc giao.

Diéu 8. Giso vién, nhan vién va ngudi lao dong trong Trung tim

1. Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cia Trudng phong va cip phé
phu trach phan viéc cia phong da dugc Trudng phong phén céng phu trach; thuc
hién day du c4c quy dinh cta phap luit vé vién chire, ngudi lao dong, quy ché dan
chu va quy dinh cua Trung tim, cia Phong.

thi quy trinh xir ly cong viéc, dam bao vé ndi dung, hinh thirc, thé thire, trinh ty,
tht tye ban hanh van ban. Béo cdo két qua cong vige véi Trudng phong va Phé
Truéng phong phu trach phan viéc cia phong di dugc Trudng phong phén cdng
phu trach (khi cap Phé Trudng phong tb chic tridn khaj thyc hig¢n). Chiju trach
nhiém truéc Trudng phong vé cong viéc duge giao va chju trach nhiém truéc phép
luét khi thi hanh nhiém vy.

3. Chu dong phéi hop cong tac, trao dbi y kién vé cdc van d& 6 lian quan véi

can bd trong phong va trong Trung tdm dé gidi quyét, thyc hi¢n hoan thanh cong
viéc cu thé dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, dam bao chét lugng, tuan

. 4. Truong hop Giam déc hoéc Ph
ti€p v6i thanh vién nao trong phong th
day di ho so, tai lidu dé lam viéc va b

6 Giam ddc phy tréch yéu cau lam vige tryc
i thanh vién d6 phai c6 trach nhiém chudn bi
ao c4o kjp thoi véi Trudng phong.

A
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5. Khi dugc Trudng phong/Ban Giam déc Trung tdm cir tham dy hop so két,
téng két cong téc hodc ban céc van dé lién quan dén cong vige thudc trach nhiém
cua Trung tdm hodc khi cép trén hodc cac nganh, don vj khac moi dy phai xin y
kién Truéng phong/Giam doc Trung tAm vé ndi dung dy kién tham gia. Nhing néi
dung 1 y kién c4 nhan khi tham gia phai néi r& trong hoi nghi. Khéng dugc ky véi
tu cach dai dién Trung tdm céc vin ban, két ludn, bién ban hdi nghi, hoic c4c bio
céo, d& xuét ctia minh.

6. Gido vién, nhan vién hogp ddng lao dong thuc hién day di, c6 chét lugng
cac ndi dung cong viéc di duoc 2 bén thoa thuén tai hgp dong dang cé hiéu luc.
Khi 6 yéu cau, gido vién, nhn vién truc tidp dé xuit véi Trudng phong va Gism
doc Trung tAm dé duoc xem xét, giai quyét.

Piéu 9. Quan hé phoi hep gidi quyét cong viéc giira cac phong thudc
Trung tim GDTX Hai Phong

1. Céc phong trong Trung tim binh ding v6i nhau trong quan hé cong tic;

phéi hop t0t v6i nhau trén tinh than vi nhiém vu chung cta Trung tdm. Khi thuc
hién nhiém vu can c6 su hop téc lam viéc, gii quyét cta nhidu phong, bd phan thi
Gidm doc Trung tim phan céng mét phong chi tri hodc 1am dau méi dé thyuc hién.

2. Phong, b phén dugc phan cong ChlEl tri thyc hién nhiém vu phai chiu trach
nhiém thuc hién cong viéc Qu'qc giao c6 chat lugng, ding thoi han quy dinh va bio
cao Gidm doc, Phé Gidm déc phu trach.

3. Phong ch tri thyc hién nhiém vu chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua
trinh xr ly cong viéc, c6 trach nhiém trao dbi truc tiép va lay y kién thdng nhAt
bang vin ban cia cic phong phéi hop. Phong phdi hop cé trach nhiém tham gia y
kién vé nhitng néi dung céng viéc c6 lién quan dén noi dung phong minh phu trach.

Piéu 10. Cac quan hé cong tic khac

1. Quan h¢ lam viéc gitra Trung tAm véi céc co quan cap trén, cac nganh, cic
dia phuong, cic co quan, t6 chirc, don vi:

a) Lién hé chit ché vdi cac S&, ban, nganh trong thanh phé; véi cac phong cua
S Gido duc va Pao tao, c4c co quan, don vi, trudng hoc dé thyuc hién chuong trinh
cdng tac, bao dam hoan thanh c6 chét lugng, ding tién d6 cac nhiém vy, cdng vide
dugc giao.

b) Thudng xuyén phdi hop véi céc co quan, don vi, cdc phong chuyén mén,
cac co sd gido duc trong viéc trién khai cdng tac tu vén, tao ngudn tuyén sinh, dao
tao va phat trién ngudn nhan lyc cho cac nganh, linh vyrc, thanh phan kinh té - xa
hoi.

2. Quan hé¢ cong tac giira Ban Giam déc Trung tdm véi Ban Chi ty: Dinh ky
hang thang mét 14n hodc dot xut, Giam déc hop véi Ban chi uy dé trao ddi va cac
ndi dung c6 lién quan:

a) V& chu truong, ké hoach, tinh hinh thuc hién c6ng téc chuyén mén va cong
tac Dang cia Trung tAm; céc ndi dung va bién phép phoi hop lanh dao thuc hién



Nghi quyét ctia Chi bd.

b) Céng tac t6 chirc by méy, viéc bé nhigm, bd nhiém lai, danh gi phan loai
can bg, gido vién, nhan vién.

¢) Céc ndi dung khéc theo Quy ché phdi hop gitra Gidm dbéc véi Ban Chi uy.

3. Quan h¢ gitra Ban Gidm déc Trung tim véi Cong doan Trung tam: Thuc
hién theo Quy ché phéi hop gitta Ban Giam ddc Trung tim va Cong doan Trung tam.

4. Giam ddc Trung tAm c6 trach nhiém tao didu kién thuan loi v& didu kién lam
viéc, kinh phi theo diing quy dinh ctia Nha nudc dé cac doan thé trong Trung tdm gom:
Cdng doan, Poan thanh nién hoat dong, thyuc hién ding chirc ning, nhiém vu theo quy
dinh cta phap luft, gép phan x4y dung Trung tAm hoan thanh tt nhiém vu.

a) C4c doan thé 1am tét cong tac gido duc, dong vién doan vién, héi vién hoan
thanh t6t nhiém vu chuyén mén, xay dung Trung tdm vitng manh; bao vé quyén va
loi ich hop phép, chinh dang ctia c4n bo, vién chire, doan vién, héi vién trong Trung
tam.

b) Céng doan phéi hop véi Gidm déc Trung tam td chirc tbt Hoi nghi cén bo,
vién chire, nguoi lao déng Trung tAm hang nam.

.. - Phong 6 chitc - hanh chinh - tai vy tham muu cho Gidm déc v& céng tic
phoi hop, dieu phoi hoat dong phoi hop giilta cic phong trong Trung tdm; thuc hién
nhiém vu phoi hop, don doc, kiém tra, tong hop, bao cdo Giam dbc vé viéc thuc
hién tréch nhiém phoi hop ctia Trung tm véi cac co quan lién quan.

6. Can bo, Vién chirc, nguoi lao dong 1a dang vién, doan vién, hoi vién cac
doan thé guong mau hoan thanh t6t cong viéc duge giao theo duing quy dinh cua
phép luat vé can bo, vién chirc; cac quy dinh vé nhiém vy va trich nhiém cua nguoi
dang vién, doan vién, hoi vién.

Chuong III
QUY TRINH VA CACH THUC XU' LY VAN BAN

Piéu 11. Quan ly vin ban, hd so, tai li€u va thi tuc trinh giai quyét cong
viéc

1. Quan ly vin ban, hd S0, tai liéu

a) T4t ca c4c vin ban giri dén Trung tam déu phai qua van thu vao sé va chuyén
cho Gidm doc xir 1y hang ngay trén phn mém quén ly véin ban, néu vin ban dén ¢ diu
chi cac mie d6 khan phai duoc trinh va chuyén ngay sau khi nhan, Viée chuyén giao
van ban phéi bao dam chinh x4c va gir b mat ndi dung vin ban,

b) Phé Gidm déc, Truéng phong xur 1y véin ban trén phin mém quan 1y vin ban
theo Iinh vuc dugce giao phy trach va theo chirc nang, nhi¢m vy dugc giao.

¢) Cac phong, bo phén ¢6 tréch nhiém 13p hd so cdng viée, quan ly hd so, tai liu
va thyc hién che do bao mat theo quy dinh cia Nha nuéc; ¢é trich nhiém ndp luru hd so,
tai liéu cho Vin thu theo dang quy dinh.

=
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d) Cén bd, giéo vién, nhan vién, ngudi lao dong khi chuyén cér}g tac hodc nghi huu,
nghi lam viéc phai ban giao ddy du hd so, tai liéu cho ngudi thay the. N¢i dung ban giao
phai dugc thé hién b%mg van ban va c6 sy xac nhén cua Trudng phong va cua Lanh dao
Trung tam.

e) Phong t6 chitc - hanh chinh - tai vu ¢6 trich nhiém quéan Iy phan mém quén ly
vin ban; huéng dan cac phong, bé phan thudc Trung tAm thuc hién chuong trinh quan
ly van ban, quan ly thong tin theo ché d6 bao mat trén mang,

2. Thu tyc trinh Giam d6c, Phé Giam déc Trung tdm giai quyét cong viéc

a) Van ban trinh Giam doc, Phé Giam déc phai do Truéng phong (hodc Phé
Trudng phong dugc uy quyén) trinh ky va chiu trach nhiém vé noi dung van ban, kém
theo y kién bang van ban ctia c4c phong, bd phan khac (c6 lién quan).

b) Tét ca céc vin ban, ho so, tai liéu ctia cac phong soan thao déu phai dugc Trudng
phong hoac Ph6 Giam doc phu trach kiém duyét ndi dung, hinh thirc truéc khi chuyén
dén Giam doc. Van ban dat yéu cau, Giam doc ky chuyén Vén thu phat hanh; vin ban
chua dat yéu cau, Gidm d6c chuyén lai cho Phé Giam déc hodc Trudng phong chuyén
lai cho nguoi soan thao stra va g lai. Quy trinh thyc hién tuong tyr khi trién khai chir ky
s0 tai trung tdm theo 13 trinh chuyén ddi sb.

¢) Céc van ban phat hanh di phai c6 chit ky ciia Truéng phong hozc Phé Giam déc
truc ti€p soan thio van ban véao chit cudi ciing cia noi dung vén ban d€ chju tréch nhiém
duyét noi dung van ban va chir ky ciia Vin thr vao chit cubi cung ciia noi nhan @ chiu
trach nhiém ve thé thirc trinh bay vin ban.

d) Cac van ban sau khi phét hanh, ngoai vén bén gidy déu dugc nhan thém ban dién
tir ngay khi phat hanh.

. ©) Van thu ¢6 trach nhiém kiém tra day du cac thong tin van ban can phét hanh trén
phan mém quén ly van béan trudce khi phat hanh vin ban gidy va vin béan dién tir.

3. Thoi han giai quyét xir Iy va phét hanh vin ban di

Cac phong phai thyc hién hoan thanh van ban (Céng vin, gidy moi, to trinh, ké
hoach, bao céo,‘huérng dan, chi dao...), trinh lanh dao Trung tdm ky, gui dén céc co
quan theo yéu cau:

a) Néu trong vn ban dén ghi 13 thoi gian thi phai hoan thanh van bén trinh Linh
dao Trung tim ky duyét dé giri di chdm nhat truéc 01 ngay va gui di diing han.

b) Néu vin ban dén khéng ghi cy thé thdi gian yéu cu thi phéi hoan thanh trinh
Lanh dao Trung tdm ky duyét d€ giri di chim nhét sau 05 ngdy lam vigc ké tir ngay nhén
dugc van bén; truong hop phai phéi hop véi céc phong trong Trung tdm thi phai hoan
thanh trinh Lanh dao Trung tim chim nhét sau 07 ngay lam vic; néu phai phoi hgp, xin
y k,ién cac don vi ngoai Trung tam thi phai hoan thanh trinh Lanh dao Trung tdm chdm
nhat sau 10 ngay lam viéc.

©) Doi v6i céc loai viin bén khéc nhu chuong trinh cong téc, d& an, dur 4n, ké hoach...
phai hoan thanh theo thoi gian quy dinh cy thé déi véi timg viéc,

-
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Piéu 12. ThAm quyén ky viin bin cia Giam dbc, Phé Giam déc va ngudi
duge Giam doc iy quyen

1. Giam déc ky céc van ban sau:

a) Van ban theo tham quyén, van ban quan ly hanh chinh ctia Trung tdm, céc thoa
thudn trong céc don vi cling cap, cc vin ban vé td chirc bd may va nhan su thudc Trung
tdm theo quy dinh cua phép lut.

b) Phé duyét céc dy 4n, dé an, chuong trinh, ké hoach céng téc ctia Trung tam va
cua cac phong thue Trung tam.

¢) Céc vin ban vé cdng tic ké hoach phét trién, tai chinh, cong tic quan Iy diu tu
xay dung co ban.

d) Céc quyét dinh vé tiép nhan, bd nhiém, b nhiém lai, tir chrc, midn nhiém, luin
chuyén, dieu dong, biét phai, khen thudng, ky 'luét can b, gido vién, nhan vién, ctr di
cong tac, hoc tap trong thanh pho, trong nuée ddi véi can bg, gido vién, nhan vién thude
tham quyén theo quy dinh ctia phép luét.

d) Céc van ban khac néu khong lly quyén cho cac phé Gidm dc Trung tam.

2. Gidm dbc giao cho cac Phé Giam déc ky thay (KT.) cic vin ban sau:

a) Céc vén ban xir ly c4c van dé thude linh vuc duge Gidm dée phan cong phu
trach.

. b)Khi Giam dbc vang mit, tiy quyén cho Phé Gidm déc ky thay cac vin ban thude
tham quyén cua Gidm doc.

3. Gidm déc giao Truéng Phong téz chtrc - hanh chinh - tai vu ky thira 1énh
(TL.) cac loai van ban: giay moi hop, gidy gidi thigu, giay di duong cho cén bg di
cong tac, thong bao két luan hoi nghi, y kién chi dao ctia Giam déc dén cac phong
trong Trung tdm; sao y, sao luc cac van ban va cic van ban khéc theo chi 1énh cua
Giam doc; ky thira 1énh x4c nhan hé so can b, gido vién trong Trung tim.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Phong t6 chirc - hanh chinh - tai vu trong quan
ly van ban

1. Truéng Phong tb chirc - hanh chinh - tai vu ¢4 trach nhiém quan ly cong tac van
thu 6 Trung tam. Van ban phét hanh di dugc hoan thanh thi tyc vin thu va chuyén phat
ngay trong ngay, ch4m nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Tir chéi phét hanh: nhimg vén ban c6 ndi dung trai véi y kién chi dao cua Giam
doc Trung tim, trai véi nhitng quy dinh hién hanh ctia Nha nuée va nhimmg véan ban chua
du thu tuc; nhiing van ban céc Ph6 Gidm dbe Trung tm da ky khong thong nhét véi ndi
dung giai quyet ve cing mot van de thi phii trinh Gidm ddc Trung tim xem xét, quyet

3. Van ban d2 phat hanh can stra lai vé ndi dung thi do chinh nguoi da ky vin ban
d6 ky lai van ban méi hodic do ngudi trén mot cAp ky dinh chinh bang mot viin ban khac.

4.T6 chuc vige luu trir, bao mat cac hd so, quin ly con du, tai lidu, vin ban di, vin
ban den, tai liéu bi mét theo dung quy dinh.

v
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5. Quan 1y va khai théc hd so tai kho luru trix

a) Tét ca cdc tai li¢u cia céc phong, by phan, ké ca céc tai liéu ké toan, khi hét thoi
han dé tai phong déu phai ndp luu trit. Phong td chire - hanh chinh - tai vu va Vin thu
hudng dén cu thé dé thye hién.

b) Tham quyén quan ly viéc khai thac tai liéu lwu trit: dbi vai tai liéu, hd so luu trix
cua cdn b, gido vién, nhén vién lién quan dén cong tic td chirc can bd va cac tai liéu
khac giao cho Truéng Phong to chirc - hanh chinh - tai vy. Céc tai liéu khéc do Vin thu
thuc hién.

6. Truéng Phong t6 chirc - hanh chinh - tai vu trinh Giam déc Trung tdm ban hanh
cac quy dinh vé cong téc vin thu, luu tri¥; quy trinh k}'l,céc loai van ban do Trung tam
ban hanh va phat hanh; quy dinh vé ché d6 bao mat va t6 chirc hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién céc quy dinh nay, dinh ky béo cdo Gidm déc Trung tam.

Chuong IV

KE HOACH CONG TAC, TO CHUC CAC CUQC HQP VA HOI NGHI

Piéu 14. Ké hoach cong tac thing

1. Hang thang, céc phong can cir K& hoach cdng tac nam va két luan giao ban dé
xay dung va trién khai thuc hién ke hoach cong tac thang. Hang quy va sau thang, cac
Truong phong ra soat, thong ké danh gia vi€c thyc hién chuong trinh cong tac cua phong,
guri Phong 6 chire - hanh chinh - tai vy dé tong hop, bdo cao Giam doc Trung tam ve ket
qua xur ly cac cong viéc duoc giao, nhimg c6ng viéc con ton dong, hudng xir ly tiép theo,
kién nghi viéc diéu chinh, b6 sung chuong trinh cong tac thoi gian téi.

2.Cac Pho Giém’déc Trung tdm dugc phan cong phu trach phong, Hnl} vuc, dé 4n,
du an, chuopg trinh, ké hoach c6ng tac c6 trach nhiém chi dao céc phong trién khai thuc
hién theo ke hoach dugc duyét va béo cdo Giam dbc truée khi nghiém thu, phé duyét
hoéc trinh cap trén.

3. Trudng Phong t chic - hanh chinh - tai vy ¢6 nhiém vy thudng xuyén theo di,
kiém tra, don doc viéc thyuc hién cac ké hoach, dé an, du an, chuong trinh, cdng vigc ciia
cac phong, b phan thudc Trung tAm d3 duge giao; téng hop cho Gidm dbc két qua thye
hién chuong trinh cong téc clia Trung tim dé bio cdo véi S& Gido duc va Pao tao, UBND
thanh pho, Bé Gido duc va Pao tao va don vi lién quan theo yéu cau,

Piéu 15. Ké hoach cong tidc nim va niim hoc

1. K& hoach céng tac nim va nim hoc phai xdc djnh rd ndi dung, phong chu tri,
phong phdi hop, nguai phy trach va thoi gian thyc hi¢n. Trudng phong chu tri phai chju
trach nhiém vé tién do va ndi dung thyc hién ké hoach cong téc.

2. Phong chu tri phéi hop véi cac phong xay dyng ké hoach, trinh Lanh dao Trung
tam phuy tréch ky ban hanh theo phan cong. Truong hop cén thiét, trinh Ban Gidm déc
thong nhit tru6c khi ky ban hanh.

Piéu 16. Ké hoach cong tic khac
1. Trén co s cua Ké hoach cong tac ndm va nam hgc, timg hoc ky, hang quy,
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théng, Trudong phong trién khai thyre hi¢n theo dung thoi gian quy dinh.
2. Lich lam vi¢e hang tuln cua Trung tim do Gidm déc Trung tdm chuén bj trén

co s& dé xuét clia che phong va cac Phé Giam déc. Lich lam viéc phai phan énh day du
cac hoat dong ciia Trung tdm theo timg ngay tron§ tudn va dugc 18p trén phan mém quan

ly van ban cham nhat 1a 8 gior sang thir 2 hang tuén.

3. Lich lam viée cia cé phong do Truémg phong thye hién tryc tuyén trén hé théng
cham nhat trude 17 gioy ngay thr 7 hang tuan,

4. Hang ngay, cn bo, gigo vién, nhan vién phéi cép nhat thong tin trén hé thong
quan ly van ban, zalo va hop thu dién tir dé xir ly cong viéc kip thoi.

Dicu 17. T8 chire cdc cudc hop va hji nghi

1. Nguyén tic td chirc cac cugc hop va hoi nghi

- r A A A A \ . ~ A 14 A 1 L4
a) Can ¢\t yéu cau cong vige va pham vi Iinh vuc cong téc, Trung t4m t6 chirc

cac hdi nghij va cue hop trén nguyén tic thiét thuce, hop 1y, hiéu qua va tidt kiém.

. b)Viée to chirc cac hdi nghi va cudc hop phai tuan tht nghiém tic quy dinh
veé ché d6 hoi nghi theo quy dinh cta co quan ¢6 tham quyén ban hanh va quy dinh
trong Quy ché chi tiéu ngi bo cua Trung tam.

c) Phong t6 chirc - hanh chinh - tai vu chuin bi cac diéu’kién phuc vu cude
hop, héi nghi xong trude 30 phit trude khi cudc hop, hoi nghi bit dau. Can bo, gido
vién, nhan vién, hoc vién tham du cudc hop, hoi nghi phéi ¢6 mit trude 15 pht,
diém danh truéc S phut.

2. Thim quyén tri€u tap cic cude hop va hdi nghi

a) Gidm déc quyét dinh cac hoi nghi, cudc hop sau: Héi nghj toan Trung tam,
hop Hoi dong su pham, Héi dong ky luat, Ho6i dong thi dua, hoi nghi chuyén de,
tap huan, hop Ban Gidm dbc thuong ky, dot xuét; hop giao ban...

b) Phé Giam déc triéu tap céc cubc hop thudc linh vyc duoc phan cdng phu
trach va cac cude hop khic do Giam déc Uy quyén.

¢) Truéng phong quyét dinh cac cudc hop dé giai quyét céc cdng vi¢e chuyén
mon va cac cong viéc khac theo chire nang, nhiém vy cta phong,

3. Céc cude hop va hoi nghj

a) Céc cugc hop:

- Hop Ban Giam déc:

+ Thir 2 hang tué.{l, Ban Giam déc hop ban théng nhit cong vige trong tudn
hogc thang; hop ban vé cac cong viée c6 lidn quan dén phong, by phan, néu cin
thiét moi Trudng phong dé tham du.

+ Hop bét thuong do Giam déc trigu tap dé giai quyét ngay cong viéc.

+ Truong hop vi ly do khéng hop Ban Gidm déc dugc thi Gidm ddc Trung
tam trao doi tlyc‘tiép hoic lay y kién cic Pho Giam déc bang vin ban hojc qua
zalo céc van dé can ¢6 y kién tap thé Ban Giam déc T rung tam.

A



- Hop giao ban:
+ Thanh phan hop giao ban g 50m Ban Giam ddc, Trudng phong, Chu tich
Cong doan, Bi thu doan thanh nién va cdc thanh phin khéc do Gidm doc tri¢u tép.

+ Gidm dm chu tri td chire céc cude hop giao ban theo ké hoach hang thang
hodic khi thay can thiét dé chi dao hoat dong hoiic dénh gia két qua hoat dong hodc
danh gia timg nhi¢ém vu cu thé. Truong hop Gidm déc viing mit s& giao cho mot
Phé Giam déc chu tri.

- Hop phong:

+2 lan/thang (tuan 1 va tudn 3 cia théng), ngoai ra cin cir vao ké hoach hoéc

theo y€u cdu cong viéc, cac phong hop dé danh gid két qua hoat dong trong tuan,
thang va trién khai cong viéc cua tuan thang tlep theo.

+ Giam déc, Phé Giam déc phu trach hodc Lanh dao phong chu tri triéu tip
céc cudc hop dot xuit dé trién khai cong viéc theo nhiém vu hodc lam viéc véi dai
dién cic co quan lién quan dén lam viéc v6i Trung tam.

- Hop toan thé trung tim: Ba thang mdt lan, phong TC - HC - TV c¢6 trach
nhiém chuin bi ndi dung dé Giam déc td chirc cude hop toan thé can b, gido vién,
nhan vién Trung tim nhim thong bdo tinh hinh hoat dong Trung tdm, cac chu
truong cua B§, thanh phd, Sé. Truc tiép giai dap nhitng van d& do céc can bg, vién

chirc dé xuit.

- Céc cude hop khac: Cac cude hop ciia Hoi dong thi dua, Hoi dong ky luat,
cac doan thé,... theo quy dinh va nhiém vu cu thé.

b) Cac héi nghi: Hoi nghi trién khai nhiém vu cong téc (d€ quan triét td chuc
trién khai vé nhimg chu truong, chinh séch cia Dang va Nha nudc thude linh vuc
quan ly cua Trung tdm); hoi nghi so két, tdng két dénh gia tinh hinh thyc hi¢n
chuong trinh cong tac hang nam; hoi nghi chuyen dé (trién khai, so két, tong két
mét hodc mot s6 chuyén d€); hoi nghi tap huin c6ng téc chuyén mén c6 pham vi
trong Trung tdm hodc nhiéu Trung tdm tham du... do Gidm ddc triéu tip, moi theo

quy dinh, ké hoach hozc nhiém vu cu thé.
Chuong V

CHE PO LAM VIEC, PI CONG TAAC NGHI PHEP VA CAC CHE b0
KHAC

Diéu 18. Ché dd lam vigc
1. Do dic thu cua Trung tam phaéi lam vi§c vao ngay thir 7 va Chu nhit, do
vay Lanh dao va céc phong phén cong cong vige va cho nghi bu vao cdc ngay thr

trong tudn dam bao thoi gian lam viéc theo Ludt Lao ddng. Truong hop l\hong the
bb tri dugc nghi bu phai lam thém gio vao thir 7, Chu nhét béo cdo Gidm dbc quyet

dinh.
2. Gido vién, nhan vién di tuyén sinh, tryc theo ké hoach va céc nhiém vy khéc
duogc phan cong.

L
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3. Phong t6 chirc - hanh chinh - taj vy va can b tryc & cic phong lam viéc
theo lich muia Péng va mua Hé theo quy dinh.
4. Ban Gidm doc, Lanh dao céc phong c6 thé trigu tap can bd, gido vién, nhan

A ‘ \ . \ A ~ 2 A A - . 14 * A A /’\
vién bat ky khi nao do yéu cau cua cong viéc hodc khi c¢6 nhiém vu dot xuit.

biéu 19. Di cong tac

1. Tét ca can bd, gido vién, nhan vién trong Trung tdm di cong tac theo ké
hoach hang thang hoic bt thuong (du cac hdi nghi, hoic cong tac khac) phai dugc
Gidm doc phé duyét va cir di.

2. Sau khi hoan thanh cong tac, phai bao cdo két qué’thuc hién béng van ban,
hodc tryc tiep véi Giam déc theo cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh c6
lién quan khac cia co quan.

3. Ché d6 di cbng tac thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua Trung tim.
Diéu 20. Ché d¢ nghi phép

1. Can b9, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong duoc nghi phép hang nim
theo quy dinh cua Lut lao dong. Trong khi dang nghi phép néu c6 cdng viéc can
thiét thi cn bd tiép tuc di lam va b tri nghi bu vao thoi gian khéc.

2. Cén b9, gido vién, nhan vién nghi phép phai c6 don xin nghi phép va dugc
sw dong y cia Trudng phong va chuyén Gidm doc Trung tAm xem xét, quyét dinh.
Viéc ding ky nghi phép nim phai thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cta Nha
nuadc.

Diéu 21. Cic ché a9 khac

1. Nghi viéc riéng: Truéng phong nghi viéc 01 (mét) ngay do Phé Giam déc
phu tréch giai quyét (Phé Gism dbc phai béo cdo Gidm déc), nghi 02 (hai) ngay
lién tuc do Giam déc Trung tim giai quyét. Can bd, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong nghi 01 (mdt) ngay do Trudng phong giai quyét (Truéng phong phai bao cio
Phé Giam doc phu trach hoiic béo cdo Gidm déc khi Phé Gidm déc phu tréch véng
mat), nghi 02 (hai) ngay lién tuc do Phé gi4m dc phy trach giai quyét (Phé Giam
dbc phai béo cao Giam dbc) va nghi 03 (ba) ngay do Giam doc giai quyet. Nghi tir
02 ngay trd 1én phai viét gidy xin nghi phép theo quy dinh.

2. Ché d6 hoc tap: Tét c4 cén b, gido vién, nhan vién déu cé quyén va nghia
vu dugc thudng xuyén hoc tép nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép wy, ly luén
chinh tri va dugc hudng cac ché d6 theo quy djnh.

Can b, gido vién, nhan vién dugc cir di hoc tap phai chu dong bé tri thoi gian,
dam bao hoan thanh tot nhiém vy duge giao. Néu hoc tap trung dai han, Trudng
phong phai c6 phuong én bo tri ngudi thay thé trinh Giam doc Trung tam quyét
dinh.

Chwong V1

CONG TAC NQI VU, TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Diéu 22. Cong tac ndi vu ciia Trung tim

L
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1. Vigc quan 1y ndi vy Trung tam do phong td chirc — hanh chinh - tm vy chju
trach nhi¢m, dam bao v¢ sinh moi trudng co quan ludn ludn sach s&, b tri ngudi
trye co quan 24/24 gio.

2. Khi ¢6 mit mat tai san co quan, tai san ctia can by co quan khi lam vu;c
cla khach dén lam viée véi co quan va cdc vén de khdc trong co quan, phbng to
chire — hanh chinh - tai vy ¢6 trach nhi¢m gidi quyét hofic T ruémg phéng to chirc —
hanh chinh — tai vu phéi hop véi cée co quan chire ning dé gidi quyét va béo cdo
Giam ddc.

Picu 23. Tiép cong din

1. Trudng phong td chirc — hanh chinh — tai vu ¢0 trach nhxq:m bé tri noi tlep
cona dan tai phong tlep dan bao dam an ninh, trét ty va céc diéu kién, thiét bi cén
thiét phuc vu cong téc tiép cong dan.

2. Giam ddc, Trudng phong tb chuc hanh chlnh tai vu thuc hién tiép cong
dan theo lich da quy dinh dugc niém yét tai phong tiép dan.

3. Cac phong bd tri can b truc tiép cong dén theo churc nang, nhiém vu cua
phong dé giai quyét cong viée trong gio hanh chinh.

Piéu 24. Tiép khach

1. Khach den lam viéc v6i cac phong thi cic phong bio cdo v01 Giam dbc va
chi dong dén tiép theo ché do quy dinh ctia Trung tdm tai Quy ché chi tiéu ndi bb.

2. Khach dén lam viéc vm Léanh dao Trung tam, phong tb chirc — hanh chinh
— tai vu c6 trach nhiém dén tiép, bd tri 4n, nghi theo ché do quy dinh cua Trung
tam. Néu ¢6 phat sinh phai xin y kién Gidm déc Trung tim quyét dinh.

Chuong VII
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Diéu 25. Phé Giam déc bio cdo Gidm dbc

1. Tai cudc hop giao ban hang tudn hogc dét xudt, Phé Gidm ddc bdo cdo Gidm
déc tinh hinh thyc hién nhimng cong viéc thugc linh vyre duge phan cong phy trach,
nhimg viéc vugt qua thim quyén giai quy(‘,t va nhitng vigc cén Xin y kién Gidm

dée.

2. Noi dung va két qua cac hdi nghj, cude hop duge Gidm déc uy quyén tham
du hoac chi dao.

3. Két qua lam viéc va nhiing kién nghj d6i véi co quan, don vj va déi tac khac
khi dugc cir tham gia cac doan cong tac.

4. Nhitng vén dé mdi nay sinh, van dé dot xudit hojic nhimg vén dé phure tap,
nhay cam phét sinh trong qua trinh trién khai cong vigc.

Diéu 26. Cic phong thude Trung tim

1. Trudng phong phai thyc hi¢n diy du ché do théng tin, bdo cdo Lanh dao
Trung tim theo quy dinh. Béo céo hang thang, hang quy, sdu thang, bdo cdo ky,

L
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bao cdo nim, bdo cdo thudng xuyén theo yéu cau.

Khi c6 van dé phat sinh vugt qua thAm quyén quan ly ctia phong hozc véan dé
phurc tap, nhay cam, Trudng phong phai bao cao Gidm dbc dé kip thoi xir 1y.

2. Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, Trudng phong t6
chirc — hanh chinh — tai vu con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Thudng xuyén béo cdo voi Giam d6c vé tinh hinh hanh chinh, an ninh, trat
tu, ndi vu cua Trung tdm, nhét 1a nhitng viéc phét sinh bat thuong xay ra.

b) Chuan bj bao céo giao ban hang thang.

c) Tong hop va xdy dung béo cdo cong tac ctia Trung tdm, bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Trung tdm v&i S¢ Gido duc va Dao tao va cdc co quan hiru quan theo
dinh ky va theo yéu cau.

d) Huong dan, theo d&i, don dbc cac phong thuc hién nghiém tic ché do thong
tin, bo cdo; to chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh cia Ban Giam
dbc Trung tam.

d) Pé xuit va bdo cdo Giam dbc nhitng van d& cin xir Iy qua phan 4nh ctia bao
chi, du luan x4 héi lién quan dén Trung tAm.

Diéu 27. Cung cap théng tin vé hoat dong ciia Trung tim

1. Giam dbc Trung tam glao cho Trudng phong t6 chirc — hanh chinh — tai vu
chiu trach nhiém viéc cung cap thong tin bang vin ban hoic phat ngon, trao doi
truc tiép véi co quan hiru quan, co quan bao, dai; trudong hgp giao trach nhiém cho
cac phong, ca nhan khac cung cép tai lidu, sb liéu, hodc phét ngon s& c6 y kién chi
dao cu thé.

2. Tét ca ndi dung, tai liéu cung cap hodc tra 10 truc tiép déu phai dwoc Giam
dbc duyét.

3. Viéc cung cép théng tin phai dam béo yeu cau bao méat d6i véi cac vin ban
thugc danh myc bi mét Nha nudc hodc nhing vén dé dang trong qua trinh xur ly
chua dugc cung clp.

4. Viéc tra 10i phong vén bao chi thyc hién theo quy dinh cua phap luat va
phai dugc Gidm dbe duyét.

5. Céc co quan, don vj trong va ngoai thanh pho Béo, Pai, Lujt su...(c6 gidy
gidi thi¢u hodc thé nha bao) yéu cdu duqc cung cap thdng tin phal béo cao Giam
déc, khi c6 ¥ kién chi dao cia Glam dbc hodc ngudi duge Gidm dbc ¢ Uy quyén méi
dugc phat ngon, trao dbi, cung cép thdng tin.

Diéu 28. Trao d6i thong tin, dua thdng tin trén Cong thong tin di¢n tir cia
Trung tam

1. Céc théng tin chi dao, diéu hanh, thong tin con% viéc chung cia Trung tim
dugc thyc hién qua Phan mém quan ly vdn ban va diéu hanh, Email, nhém zalo

chung ctia Trung tim. Ban Giam déc, Chu tich Cdng doan, Bi thu doan thanh nién,
Trudng cac phong va cac bo phén khi dugc Giam déc dong y mdi dugc thong tin

A—
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1én Email va nhém zalo chung. Cac c4 nhan muén trao dbi phai thyc hién qua Email
va zalo riéng ciia ca nhan, khong dugc trao déi, phan hdi trén Email va nhém zalo
chung,

2. Cac vin ban sau day duoc ding trén Cong théng tin dién tir cia Trung tdm

a) Van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén nganh hoé}c vé ché do, chinh
sach da ban hanh khéng thudc danh myc tai liéu mét theo quy dinh.

b) Céc viin ban hanh chinh vé huéng din, chi dao diéu hanh, béo cdo theo yéu
cau cila S& Gido duc va bao tao, cia Ban Giam dbe Trung tam.

¢) Céc thong tin vé tuyén sinh, khai giang, bé giang, két qua hoc tap, két qua
thi, cac hoat dong ctia Trung tdm va céac thong tin thuc hién cong khai theo quy
dinh.

3. Phong CNTT chiu trach nhi¢m quan ly vé& mit cong nghé, bao mat ciia Céng

thong tin dién tir. Céc ndi dung trén cdng thong tin dién tir hoat dong theo quy ché
riéng vé van hanh, t§ chirc Céng thong tin dién tir cia Trung tam.

4. Cac phong, cac ca nhan trong Trung tdm thuc hién ché d6 trao dbi thong tin
va dua thong tin 1én Cong thong tin dién tir theo quy dinh. Thyc hién ché d6 theo
ddi thong tin trén mang hang ngay dé kip thoi tiép nhén chi dao, diéu hanh ctia Ban
Giam d6c va Lanh dao phong; trao dbi thong tin L cOng tac vdi cdc phong trong Trung
tam va kip thoi cap nhat thong tin lién quan vé gido duc thuong xuyén, xdy dung
xa hdi hoc tap.

5. Viéc cép nhat thong tin trén Cdng thong tin dién tir clia Trung tim phai chip
hanh cac quy dinh cta phép luét vé dang tin trén Internet va céc quy dinh lién quan
clia Trung tim theo quy ché d4 ban hanh.

Chuong VIII
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 29. Truong cac phong c6 trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay
dén can bb, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong phong dé thuc hién. Cén bo,
gido vién, nhan vién, ngudi lao dong thl.lQC Trung tdm cé trach nhiém thyc hién
nghiém chinh cdc quy dinh tai Quy ché ndy. Cdc cé nhan vi pham Quy ché s& bj
xem xét, xu ly ky luat theo quy dinh.

Trudng Phong tb chire - hanh chinh - tai vy c6 trach nhiém theo ddi, don ddc,
tong hop tmh hinh trién khai thyc hién céc quy dinh tai Quy ché nay thuong ky
hodc dot xuat bao céo Giam dbc.

Piéu 30. Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay néu ¢6 khé khan, vuéng mic,
cac phong, cac b phan ¢ lién quan va cc ca nhan bio cdo Giam ddc dé xem xét,
stra d6i, bd sung cho phi hop./.
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