SOGD&PTTINHSONLA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN Dijc 13p - Tw do - Hanh phiic
GIAO DUC HOA NHAP TINH

. Son La, ngay 02 thang 4 nam 2024
So6: 19/QD-TTHTPTGDHN

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc va chire niing, nhiém vu, quyén han
ciia cac phong; can b, gido vién, nhan vién Trung tim HG tro
phat trién gido duc hoa nhap tinh Son La

GIAM POC TRUNG TAM HO TRQ
PHAT TRIEN GIAO DUC HOA NHAP TINH SON LA

Cén cir Thong tw 56 48/201 I/TT-BGDDT ngay 25/10/2011 cua B Gido
duc va Dao tao vé viéc Quy dinh ché do lam viéc doi voi gido vién mam non;

Can cit Vin ban hop nhat Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017
ciia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc déi véi gido
vién phé thong;

Cén cir Thong tu s6 20/2022/TT- BGDDT, ngay 28/12/2022 cua B$ Gido
duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua Trung tdm
Hb tro phat trién gido duc hoa nhép;

Can cu Quyet dinh s6 09/QP-UBND ngay 26/5/2021 cua Uy ban nhdn
dan tinh Son la vé viéc Ban hanh quy dinh phdn cdp quan 1y bién ché, cdn bé,
cong chire, vién chire, lao déng hop dong trong co quan hanh chinh, don vi su
nghiép cong ldp, doanh nghiép nha nuodc trén dia ban tinh Son La;

Can cu Quyet dinh s6 1850/QD-UBND ngay 20/9/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Son La vé viéc thanh Idp Trung tam Ho tro phat trién gido duc hoa
nhdp tinh Son La;

Can cur Quyet dinh s6 1851/0D-UBND ngay 20/9/2023 cua Uy ban nhan dén
tinh Son La vé viéc quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu 16 chire ciia
Trung tém Ho tro phdt trién gido duc hoa nhdp tinh Son La;

Xét dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh - Quan tri,
QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc va nhiém
vu, quyén han ctia can b, gido vién, nhan vién Trung tdm HO trg phat trién gido
duc hoa nhap tinh Son La.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban Giam dbc; Trudng cac phong chuc nang,
chuyen mon; ngudi dimg dau cac to chiic doan thé, don vi c6 lién quan va cén
bd, gido vién, nhan vién Trung tam chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.

Pham Quang Huy



SOGD&PTTINHSONLA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN Doc lap - Tu do - Hanh phic
GIAO DUC HOA NHAP TiNH

QUY CHE LAM VIEC
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO, GIAO VIEN NHAN VIEN
TRUNG TAM HO TROQ PHAT TRIEN GIAO DUC
HOA NHAP TINH SON LA
(Kem theo Quyet dinh 56 1 8/OD-TTHTPTGDHN ngay 02/4/2024
ciia Giam déc Trung tam Hé tro phat trién gido duc hoa nhap tinh)

3 Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém,
quan hé cdng tac, cach thic, quy trinh giai quyét cong viéc cla Trung tam Ho
trg phét trién gido duc hoa nhép tinh Son La.

2. Quy ché nay quy dinh nhiém vu, quyén han ctia can bd, gido vién, nhan
vién Trung tdm Hd tro phat trién gido duc hoa nhap tinh Son La.

3. Cac phong chuc nang, chuyen mon, céc td chirc doan thé Trung tam,
can b, giao vi€n, nhén vién va céc t6 chirc, ca nhéan ¢ quan hé lam viéc véi
Trung tdm Hd tro phat trién gido duc hoa nhap tinh Son La chiu sy diéu chinh
ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm Ho tro phat trién giao duc hoa nhap tinh Son La 1a don vi su
nghlep giao duc cong lap truc thudc S¢ Gido duc va Dao tao tinh Son La, lam
viéc theo ché d6 Thu truong, trén co sé phat huy quyén lam chu tap thé, trach
nhiém ca nhan cua Giam doc cac Pho Giam ddc, Truang phong cac phong chirc
ning, chuyén mon, cic to chic doan thé va cia cén by, gido vién, nhan vién;
dam bao thuc hién day du chirc ning, nhiém vu va quyén han cta Trung tAm Ho
trg phat trién gido duc hoa nhép tinh Son La.

2. Pé cao trach nhiém cé nhan cta ngudi ding dau, moi nhiém vu chi
giao cho mét ca nhéan trong Ban Giam dbc, cac phong chirc nang, chuyen mon,
t6 chirc doan thé chu tri va chiu trach nhi¢m. Nguoi ding dau don vi phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.

3. Chu dong giai quyét cong viéc ding pham vi thdm quyén duoc phén
cong, dung quy trinh, thu tuc va thoi gian theo qui dinh cta phap luét; Quy ché
lam viéc cua Trung tdm Hb tro phat trién gido duc hoa nhap tinh Son La;
chuong trinh, ké hoach cong tac, su chi dao diéu hanh, 1anh dao ctua Sé Gido duc
va Dao tao, Dang uy Khéi céac co quan va doanh nghiép tinh Son La; bao dam
yéu cau phdi hop cong tac, trao déi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong
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moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duogc phép luat quy dinh;
bao dam nguyén tac cap dudi phuc tung su lanh dao, chi dao cua cap trén.

4. Thuc hién dan chu, cong khai, minh bach, hién dai héa cac hoat dong
gido duc cua Trung tdm; thuc hién nén gido duc d6i méi, chét luong; hanh chinh
théng nhét, thong sudt, lién tuc, dan chi, hién dai, liém chinh, phuc vu hoc sinh,
nhan dan va chiu su kiém tra, gidm sit ctia nhan dan.

~ ChuwongIll
TO CHUC BO MAY
Piéu 3. T6 chirc b may Trung tim
1. Ban Giam déc Trung tdm: Gom 01 Giam déc va 02 phé Giam déc.

2. T6 chirc bd may nhan su gébm 03 phong chuyén mén, nghiép vu: Phong
Hanh chinh - Quan tri; Phéng Giao duc va Can thiép som; Phong Gido duc hudng
nghiép va Cong tac xa hoi (Gom: 03 Truong phong va 03 Pho trucng phong).

3. Thanh 14p cac Hoi dong: Hoi dong Chém thi GVDG cép truong; Hoi
ddéng cham Sang kién kinh nghiém; Hoi dong Thi dua - Khen thuéng; Hoi dong
Ky luat; Hoi dong kham sang loc va Tu van.

4. T6 chirc chinh tri - x4 hoi: Chi bo Dang, Cong Doan, Poan Thanh nién;
Ban Thanh tra nhén dén; Hoi Khuyén hoc; Hoi Chir thap do; Ban Vi su ,nghiép
tién bo cta phu nit va cac Ban, T6 ki€m nhiém giup viéc cho Ban Giam doc.

5. Hoc sinh dugc td chirc theo nhém, 16p. ST s6 hoc sinh: Khong qua 12 em/ 16p;

Chwong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN, TRACH NHIEM PHAM VI, CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA GIAM POC VA CAC PHO GIAM POC

Pidu 4. Nhiém vu, quyén han ciia Giam doc Trung tim
- Xay dung, phé duyét chién lugc va ké hoach phat trién Trung tAm;

- Lap ké hoach theo nam hoc va t6 chirc thuc hién: ké hoach h tro gido duc
hoa nhap; ké hoach phét hién sém va can thiép gido duc sém, phan loai nhu cau
giao duc; ké hoach gido duc cua Trung tam; bao céo, danh gia két qua thuc hién véi
cac cap c6 tham quyeén;

- Xay dung dé 4n vi tri viéc 1am trinh cép c¢6 tham quyén phé duyet quan ly
sir dung, phat trién doi ngii can bd quan ly, glao vién, nhén vién va ngu:ol lao dong
theo quy dinh ctua phap luét. T chirc danh gia gido vién, nhan vién va nguoi lao
dong theo quy dinh;

- Quyét dinh thanh 18p, sap nhép, chia tach, giai thé cac t6 chirc cua Trung
tdm: bd nhiém, mién nhiém va cach chic cc chitc danh trudng, phé céc t6 chirc
cua Trung tam;

- Xay dung va to chie trién khai thuc hién ké hoach gido duc ctia Trung tam.
St dung sach gido khoa, trién khai ndi dung gido duc cta dia phuong theo quyét
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dinh cta Uy ban nhén dan cip tinh. Thuc hién quan 1y, sir dung va lua chon cac
xuat ban pham tham khao sur dung trong co s¢ gido duc theo quy dinh ctia Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao;

- T4 chiic va chi dao xay dung moi truong su pham lanh manh, an toan trong
Trung tam,;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén tai don vi; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon nghi€p vu, néng luc quan ly. Tham du céc 16p boi dudng
vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;

- Thuc hién quy ché dan chu trong Trung tAm; thuc hién cac chinh sach, ché
d6 ctia Nha nudc doi véi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, hoc sinh va nguoi
hoc trong Trung tdm theo quy dinh cuia phap luat;

- Ky hop dong lién két véi co sé gido duc khéc, co s& san xuét, kinh doanh,
dich vu trong hoat dong gido duc theo quy dinh cta phép luit;

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh vao hoc tai Trung tam; cho phép hoc sinh
chuyén sang hoc & co s& gido duc khac; phé duyet két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én lop, Iuu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan hoan thanh va cép gidy
chimg nhan cho nguoi hoc theo quy dinh;

- Quyét dinh viéc khen thu’orng, ky luat ddi véi can bd quan ly, gido vién,
nhén vién, ngudi hoc trong pham vi tham quyén dugc phan cip quan ly;

- Quan ly co s¢ vt chét, tai san, tai chinh va td chic khai thac, sit dung cé
hiéu qua cac ngudn luc huy dong duoc dé phuc vu cho hoat déng gido duc, dao tao
cua Trung tdm theo quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién ché do thong tin, bdo cdo va chiu su giam sat, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh cia phap luat;

- Hang nam, bao céo két qua thuc hién nhiém wvu, quyén han véi co quan
quan ly truc tiép;

- Pugc hudng ché do phu cdp va cac chinh sach wu dai theo quy dinh cua
phap luat;

- Céac nhiém vu, Quyén han khac theo quy dinh ctia phép luat.

Dicu 5. Trach nhiém va cach thirc giai quyét cong viée ciia Giam déc

1. Trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia Giam dbe

- Giam déc 1a nguoi dimg dau cia Trung tam, chju trach nhiém toan dién
truéc S¢ Gido duc va Dao tao va trudc phép luat vé toan bd hoat dong cua
Trung tdm Hb trg phat trién gido duc hoa nhép tinh; chiu trach nhiém vé cac

quyét dinh va két qua thuc hién cac quyét dinh ctia minh trong pham vi nhiém
vu, quyén han dugc giao. Giam ddc 1a Chu tai khoan ctia Trung tam.

- Giam dbc thuc hién ddy du nhiém vu, quyén han theo quy dinh cta phéap
luat; truc tiép lanh dao, chi dao, didu hanh cac cong viéc 16n, quan trong, cac




van dé co tinh chién luoc trén tat ca cac linh vuc cong tac thudéc nhi€m vy,
quyén han cua Trung tam.

- Giam doc truc tlep glal quyét mot s6 viéc tuy da giao cho Pho Giam déc
nhung do thdy can thiét vi ndi dung vén dé cap bach, ‘quan trong hodc do Giam

dbc di vang; nhitng viéc lién quan tir hai Phé Giam dbc tré 1én nhung c6 ¥ kién
khéc nhau.

- Giam ddc giai quyét nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh cia
phap luat, su chi dao cua S& Gido duc va Dao tao, nhitng cong viéc dugc So
giao va nhitng cong viéc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

2. C4ch thirc giai quyét cong viéc cia Giam dbc
- Chi dao, diéu hanh thyc hién chic nang, nhiém vu va quyén han quan ly
nha nude doi voi linh vuce gido duc theo quy dinh cua phap luat.

- Phan cbéng nhiém vu cho cac Phé Giam dbc, uy quyen cho mot Pho
Giam déc didu hanh cac hoat dong cla Trung tdm khi Giam déc ving mat; uy
quyén cho cdc Phé Giam dbc thuc hién mot sé cong viéc cu thé theo quy dinh
cua phap ludt; chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi, to chirc, c nhan khac
dé xtr Iy c4c van dé c6 lién quan dén nhiém vu ctia Trung tam.

- Xem xét, giai quyét céng viéc trén co s& tham muu, dé xuat ctia Phé
Giam ddc, Truéng phong cac phong chirc ning, chuyén mon, cac t6 chirc doan
thé theo linh vuc phén cong, phu trach. Truong hop can thiét, Giam déc lam
viéc va giao nhiém vu truc tiép cho can bg, gido vién, nhan vién.

- Tham dinh va Ky duyét cac van ban ctia Trung tAm, trong truong hop
can thiét va di ving, Giam ddc iy quyén cho Phé Giam dbc ky thay mot sb vin
ban; quyét dinh cic van dé chung ctia Trung tdm va truc tiép phu trach cong tac
Tb chitc can bd, Tai chinh ciia Trung tam.

- Quan 1y can bd, vién chirc ciia Trung tim vé& nhiém vu chinh tri, phdm
chét dao dtrc; str dung, dao tao, bd nhiém, quy hoach céan bg, vién chuc. Dinh ky
hang nam, thuc hién nhan xét danh gia dbi véi can bo, vién chuc trong don vi
theo quy dinh va thong bao cho can b, vién chirc biét.

- Thuc hién cai cach hanh chinh, cong tac thuc hanh tiét kiém, phong
chéng tham nhiing, 13ng phi; cong tac giai quyét khiéu nai, t cao, kién nghi cé
lién quan dén gi4o duc va xir i vi pham theo quy dinh ctia phap luat.

- Thao luan, hoi y Ban Giam ddc cac cong viéc cua Trung tam; nhiing vén dé
khac ma Gidm doc thay can thiét phai dua ra thao luan trudc tap thé Hoi dong giao
ban va Hoi dong giao duc Trung tdm trude khi Giam doc xem xét, quyét dinh.

='rize tiép sinh hoat tai Phong Hanh chinh - Quan tri.
Diéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Giam doc Trung tim

- Gitip Giam d6c Trung tdm quan 1y va dleu hanh cac hoat dong cua Trung
tam theo phan cong hodc uy quyen quan ly; truc tiép phu trach mot s6 linh vuc céng
tac theo su phan cong ctia Gidm dbc va giai quyét cong viéc do Gidm dbc giao;
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- Bugc tham gia cac 16p boi dudng vé chuyén mén nghiép vu quan ly; duoc
huéng ché d6 phu cap va cac chinh sach uu dai theo quy dinh cua phap luit;

- Khi giai quyét cong viée dugc Giam doc giao, Pho Giam déc Trung tam
chiu trach nhiém truéc Gidm dbc va phéap luét vé két qua cdng viéc dugc giao.

- Cac Phé Giam dbc sinh hoat tai Phong Gido duc va Can thiép som, Phong
Giao duc huéng nghiép va Cong tac xa hdi (Theo phdn céng ciia Gidm doc).

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cdch thirc gidi quyét cong viée cia
Phé Giam déc

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam déc
- Pho Giam doc 1a nguoi giup viée Giam dde, c6 trach nhiém chép hanh

cac quyét dinh phan cong cua Giam ddc, chiu trach nhiém truéc Gidm dbe va
truge phap luat vé cac nhiém vu duoc phéan cong.

- C4c Phé Giam dbc duoc Giam déc phan cong chi dao, phu trach mot 50
linh vyc cua Trung tdm; duoc sir dung quyén han cia Giam dbc, nhan danh
Giam ddc giai quyét cac cong viéc thudc linh vue dugc phéan cdng va chiu trach
nhiém trudc Giam ddc, trude phap luat vé nhiing quyet dinh cua minh, ké ca
nhimg viéc da phan cong cho can bg, gido vién, nhan vién va cac té chuc, doan
thé phu trach.

- Trong pham vi giai quyét cong viée duoc phan cong phuy trach, Phé
Gidm ddc c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don déc viéc trién khai thuc hién cac
chu truong, chinh sach, phép luat cia Nha nudc, cac ké hoach phat trién gido
duc Trung tam, cac quyét dinh cua Gidm déc trong pham vi dugc phén cong,
phat hién va dé xuét nhiing van dé can stra déi, bd sung; bao cdo két qua thue
hién nhiém vu duoc giao véi Giam dbe. Dbi véi nhung van d& vuot thim quyén,
phuc tap hodc nhay cam khi tham muu phai xin y kién Giam dbc trude khi xem
xét, quyét dinh.

2. Céch thirc giai quyét cong viéc ciia Phé Giam déc

- Chu dong tham muu va giai quyét cong viéc duge phén cong, néu cé van
dé lién quan dén linh vuc ccua Pho Giam doc khac thi truc tiép phéi hop voi Pho
Giam déc d6 dé giai quyét. Truong hop can ¢6 y kién ctia Giam déc hodc gitra
cac Pho Giam déc con c6 v kién khac nhau thi Ph6 Giam dbe dang phu trach
glai quyét cong viéc d6 phai bao cao Giam doc quyet dinh; xin y kién Giam ddc
dé xur Iy cac van dé vuot qué thdm quyén. Néu ¢ cong viée cén dén trudng cac
phong churc nang, chuyen mon, nguol dung dau cac to chuc doan thé hoic can

bo, gido vién, nhan vién cua Trung tdm khi can giai quyét cong viéc thi phai xin
y kién Giam déc dé cur nguoi phu hop.

- Xem xét, giai quyét cong viéc trén co s¢ tham muu, dé xuat cua cac
phong chirc nang, chuyén mén, t6 chirc doan thé. Tru'ong hop can thiét, Phé
Gidm d6c 1am viéc truc tiép véi can bo, giao vién va nhéan vién.

- Ky thay Gidm ddc cAc vin ban thudc thdm quyén ciia Gidm dbc trong
pham vi céc linh vuc, cong viéc dugc Gidm dbc phan cong hoac uy quyeén;
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khong duogc uy quyép cho cac Pho Giam ddc khéac ky cac van ban dugc phan
cong ky thay Giam doc.

- Tham du cac cudc hop c6 lién quan dén linh vuc cong tac phu trach do
cac cap, cac nganh to chirc va cac cude hop khac do Giam doc phan cong.

- Viéc di cbng tac va xur ly cdng viéc tal co s6, co quan quan ly cp trén,
viéc tiep cong dén, tiep khach va cach thue gidi quyet khac ngoai quy dinh tai
quy ché nay do Giam doc quyét dinh.

. J Chuong IV ]
CHUC NANG, I:IHIEIYI VU CUA CAC PHONG
CHUYEN MON, NGHIEP VU

Piéu 8. Phong Hanh chinh - Quan tri

1. Phong Hanh chinh - Quan tri, gdbm c4c can b, nhan vién hanh chinh sy
nghiép va hop dong lao dong lam cac cong tac: Ké toan, thu quy, gido vu,
CNTT, van thu, thu vién, thiét bi, y té, cap dudng, phuc vu va bao vé.

2. Chirc nang, nhiém vu ctia Phong Hanh chinh - Quén tri
a) Chtc ndng

- Phong Phong Hanh chinh - Quan tri: Tham muu cho Ban Giam doc cong
tac cai cach hanh chinh; quan ly toan bg co so vat chat quan ly sur dung tai san,
trang thiét bi van phong; thuc hién chic ning mua sam, bao dudng, sta chira
theo quy dinh; thuc hién cong tac hanh chinh - téng hop, vin thu, luu trit, in an
tai lidu; tiép don khach dén lién hé cong tac, lam viéc tai Trung tam; cham soc,
nudi du’(mg, dam bao an toan vé sinh thuc phdm cong tac y té hoc duong, tap vu,
ké toan..., va thuc hién cac hoat dong khac thudc trach nhiém va tham quyén.

- Tham gia xay dung ké hoach hoat dong dai han va hang nam cua phong
va ctia Trung tAm trinh cip c6 tham quyén phé duyét va té chirc thuc hién.

- Phéi hop véi chinh quyén, cac nganh, cic doan thé cla dia phuong xay
dung moi truong lanh manh, to chic cong tac bao v¢, ddm bao an ninh trat tu va
an toan xa hoi tai Trung tam.

- Thuc hién ché dé, chinh sach, tiéu chuén dbi tré, hoc sinh khuyét tat
thudc pham vi quan ly cua Trung tdm theo quy dinh cta phap luat.

b) Nhiém vu

- Cong tac dan quan tuy vé, PCCC; cong tac dam bao an ninh, trat tu va an
toan xa hoi; dam bao trat tu ATGT.

- Cong tac chuan bi phong hop truc tuyén, day hoc truc tuyén qua mang,
dua tin bai lén trang Website Trung tam.

- Cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé, phong chong céc dich bénh,
thién tai.

- Thuc hién céng tac cén bd.



- Cong tac vin phong; cong tac dbi noi, ddi ngoai.

- Cdng tac cai cach hanh chinh.

- Cong tac tong hop.

- Cong tac Thi dua - Khen thudng; Ky luat.

- Tham gia chan doén, danh gia va sang loc.

- Thuyc hién cong tac tuyén sinh.

3. Phong Hanh chinh - Quan tri sinh hoat dinh ky 2 lan mot thang theo
quy dinh va cac sinh hoat khéc khi cé nhu cau cong viéc.

Piéu 9. Phong Gido duc va Can thiép som

1. Phong Giéo duc va Can thiép sém, gdbm cac gido vién, vién chic 1am
cOng tac cham soc va gido duc tré.

2. Chuc néng, nhiém vu ctia Phong Gido duc va Can thiép sém

a) Chirc nang

- Tham muu véi Ban Giam doc vé cong tac gido duc va can thiép som,;
Tang cuong codng tac thong tin, tuyén truyén nang cao nhan thirc cong dong vé
gido duc dac biét cho tré khuyet tat: Phu trach cong tac tap huén, chia sé kinh
nghiém va hd tro chuyen moén vé cham séc, gido duc, can thiép sém tré khuyét
tat cho doi ngli can bo quan 1y, gido vién, nhan vién tai co s¢ gido duc. . Téang
cudng phat trién doi ngii thuc hién cong tac gido duc va can thiép sém vé trinh
do chuyén mén nghiép vu: tham quan hoc tap, tham du hoi thao chuyén dé; xay

dung mang tai liéu chuyen mon s dung trong cdng tac tdp huan; hoat dong
nghién ctru chuyén sau vé gido duc dic biét.

- Cong téc tu hoc, bdi dudng thudng Xuyén cua giao vién, cac cudc thi chuyén
mdn, cac cudc phat dong phong trao thi dua do Trung tm va nganh phat dong.

- Tham gia xay dung ké hoach hoat dong dai han va hang nam cta phong
va clia Trung tm trinh cap c6 tham quyén phé duyét va td chic thuc hién.

- Cong tac luu gitr K& hoach gido duc c4 nhan hoc sinh cac 16p theo tuan,
thang, nam.

b) Nhiém vu

- Dénh gid, x4c dinh kha ning va phén loai nhu cau gido duc ddi véi tré
em c6 dau hiéu khiém khuyet hoic dau hiéu suy gidm chic nang, hoc sinh
khuyét tat dé can thiép giao duc sém hodc tu vén lya chon phuong thirc gido duc
pht hop cho timg d6i tuong; hd tro gido duc hoa nhap cho hoc sinh khuyét tat.

- T4 chirc day hoc va gido duc cép hoc gido duc mam non, gido duc phd
thong ddi véi hoc sinh khuyét tat dé hoc sinh khuyét tat ¢6 thé tham gia gido duc
hoa nhap hodc hoa nhap cong dong.

- X4y dung ké hoach cong tac gido duc va can thiép sém tai Trung tam.




- Tham gia hé tro hoc sinh~h(_)c hoa nhép cac cép tai dia phuong va cac co
SO giéq duc trén dia ban tinh. Ho trg nguoi khuyét tat hoa nhap tai gia dinh va
cong dong.

- Gi4o duc va chim séc tré khuyét tit theo quy dinh cta Trung tim.

¥ Boi dudng, tap huén cac kién thire, ki nang vé chim séc, gido duc tré
khuyét tét.

- Phat hién khuyét tat dé tu van lua chon phuong thirc gido duc phu hop;

- Thuc hién bién phap phat hién sém ngudi khuyét tt tai cong dong dé
lua chon phuong thirc giao duc phu hop.

- Cung cép ndi dung, thiét bi, tai liéu day va hoc dac thu ph hop vdi timg
dang tat, muc do khuyeét tat.

- Tham gia khdm sang loc va tu van.

- Thuc hién cbng tac tuyén sinh.

3. Phong Gido duc va Can thi€p sém sinh hoat dinh ky 2 ]an mot thang va
cac sinh hoat khac khi ¢6 nhu cau cong viéc.

Piéu 10. Phong Gido duc hwéng nghiép va Cong tac xi hoi

1. Phong Gido duc huong nghlep va Cong tac x3 hoi, gdm cac giao vién,
vién chirc lam cong tac cham soc va giao duc tre; gido vién day nghé (Néu c6);
nhan vién hd trg gido duc ngudi khuyeét tat.

2. Chirc nang, nhiém vu ctia Phong Gido duc hudng nghiép va Cong tac xa hoi

a) Chtrc nang

- Phong Giao duc hudng nghiép va Cong tac xa hoi: Tham muu cho Ban
Giam dbc cong tac ho tro hoa ‘nhap, huéng nghiép, dao tao nghe cho tré khuyet
tat; Phu trach cong tac tap huén, chia sé kinh nghiém va hd tro chuyen mon vé
cong tac giao duc huong nghlep va cong tac xa hoi cho doi ngili can bd quan ly,
gido vién, nhén vién tai co sO gido duc; thuc hién chic nédng giup viéc cho Ban
Giam dbc trong cong tac tiép nhan cac nguon tai tro cua cac td chiic, ca nhan
theo quy dinh cua phép luét va thuc hién cac hoat dong khac thudc trach nhiém
va tham quyén.

- Cong tac tu hoc, bdi dudng thuong xuyén ctia can bd, gido vién, cac
cudc thi chuyén mén, cac cudc phat dong phong trao thi dua do Trung tdm va
nganh phat dong.

- Tham gia xay dung ké hoach hoat dong dai han va hang nam cua phong
va cua Trung tdm trinh cip c6 tham quyen phé duyét va to chirc thuc hién. Xay

dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi du’cmg nang cao trinh @6 chuyén mon,
nghiép vu cho can b, vién chirc va nguoi lao dong cua phong va cua Trung tam.

- Xay dung Dé 4n dao tao nghé va nhu cAu viéc 1am cho tré khuyét tat.
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- Cong tac luu gitt K& hoach gigo duc ca nhan hoc sinh cac 16p theo tuan,
thang, nam.

b) Nhiém vu

- T6 chtrc tiép nhan, quan Iy, cham séc, phuc hoi stc khoé cho tré, hoc
sinh khuyét tit trong va ngoai tinh dén thuc hién hoc tap, hudong nghiép hoa
nhap tai Trung tdm theo quy dinh.

- Ph01 hop vé1 Phong Gido duc va Can thiép som va v6i cac co s¢ chuyen
mébn y té t6 chirc phat hién, diéu tri, can thiép, tu van vé sirc khoe va cac hoat
dong phuc hdi chirc nang va huéng nghiép, hoa nhap x3 héi cho tré, hoc sinh
khuyét tat dén hoc tap tai Trung tam.

- Puoc tan dung co s¢ vat chat sau khi da dap ung yéu cau phuc vu hd tro
gido duc hoa nhéap dbi vai tré, hoc sinh khuyét tat dé té chirc thuc hién cac hoat
dong dich vy, huéng nghiép theo ding quy dinh cta phép luat nham ting ngudn
thu cho Trung tam.

- Tu vén tam 1y, strc khoe, gido duc, huéng nghiép dé lua chon phuong
thirc gido duc phu hop.

- Phéi hop véi cac t6 chic Poan thé co quan tham gia cac hoat dong chung.
- Thuc hién cdng tac dao tao nghé cho tré khuyét tat (néu cd).

- Lam viéc véi cac to chirc, ca nhan c¢6 nhu cdu dio tao nghé va gidi thiéu
viéc 1am cho tré khuyét tat.

- Tham gia kham sang loc va tu van.
- Thyc hién cong tac tuyén sinh.

3. Phong Gido duc hudng nghiép va Cong tac xa hoi sinh hoat dinh ky 2
lan mot thang theo quy dinh va cac sinh hoat khac khi ¢ nhu cu cong viéc.

Chuong V
NHIEM Vi, QUYEN HAN CUA TRUONG, PHO CAC PHONG CHUYEN
MON, NGHIEP vV, CAC TO CHUC DOAN THE, CAN BO,
GIAO VIEN VA NHAN VIEN

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han cia Tru'(mg, pho cac phong chuyén
mén, nghiép vu; cic td chirc doan thé; can bo, gido vién, nhan vién

1. Trwéong cac phong chuyén mén, nghiép vu
- Phu trach toan dién moi hoat dong cia phong.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat déng cua phong theo chiric nang nhiém vu
dugc giao.

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu tréch theo tuan, thang, hoc ky, nim

hoc; phéi hop véi cac phong chuyen mon khac xay dung ké hoach gido duc cua
Trung tdm. Huéng din xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cia thanh vién

11



theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh mén hoc va ké hoach nim hoc
cua Trung tam.

- T6 chirc trién khai ké hoach gido duc ctia phong theo ké hoach gido duc
cua Trung tdm da dugc phé duyét.

- Huong dan theo d&i viéc bdi dudng thudng xuyén cua gidao vién. Chi
dao danh gia, xep loai gido vién thudc phong theo chuin nghé nghiép gido vién
co 8O gido duc pho thong theo quy dinh cta Bo truong B Gido duc va Dao tao.

- Tham muu kip thoi cho Giam déc va cac Phé Giam dbc Trung tim
nhiing giai phdp néng cao chat luong gido duc, giang day mén hoc va cac giai
phap trong diéu hanh hoat dong chuyén mon.

- Tham gia dénh gié, xép loai Gidm déc, Pho Gidm doc, gido vién theo
chuan nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc phd thong theo quy dinh cua Bo
Giao duc va Pao tao.

- D¢ xuat phén cong chuyén mon, phan cong lao dong cho cac thanh vién
trong phong vdi lanh dao Trung tam, chiu trach nhiém chinh vé chat luong gido
duc, m6n hoc trong pham vi phu trach.

- Theo doi ngay cong, gio cong va téng hop héng tuan, hing thang béo
cdo v6i lanh dao Trung tam; phén cong day thay khi giao vién di cong tac hoac
nghi phép. Theo dai thi dua, dé xuét khen thudng va ky luat gido vién, nhan vién
trong phong (néu co).

- Td chirc cho phong, t6/nhém chuyén mén sinh hoat hai lan/thang vao
tuan thr hai va tuan thr ba hang thang (Dam bao trién khai cong tac chuyén
mon va khéng trung véi cac hoat dong dot xudt cua Trung tam).

- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Thuong xuyen kiém tra tinh trang tai san, hé thong dién, nudc, vé sinh

ctiia Trung tam va cd ké hoach mua sdm, sira chita CSVC, trinh Giam dbc (Quy
dinh doi véi Trueong Phong Hanh chinh - Quan tri)

- Thyc hién bao céo dinh ky hoat dong ctia phong va cac bao cao chuyén
mon khéc theo yéu cu ciia Ban Gidm ddc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm déc phan cong
2. Phé trudng cac phong chuyén mén, nghiép vu

- Giup trudng phong trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong cia
phong theo churc trach, nhiém vu dugc giao.

- Chi dao, diéu hanh cac noi dung cong viéc thudc linh vuc duoc phéan
cong phu trach.

- Tham gia danh gia, xép loai Giam dbc, Phé Giam ddc, gido vién theo
chuan nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho thong theo quy dinh cua Bo
Giao duc va Pao tao.

Tham gia giang day, hoat dong giao duc theo quy dinh.
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Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cuia tb chuyén
mon va cua trung tam.

- Soan thao, ghi chép, téng hop céac sb lidu vé cac hoat dong cua phong
chuyén mon.

- Phu trach cong tac Cong doan cua phong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc, Phé Giam déc, trudng phong
phéan cong.

3. Gido vién

- Xay dung ké hoach c4 nhan, b6 mén, chu nhiém lorp trong nam hoc.
kiém tra danh gia hoc sinh theo quy dinh; vao SO diém, phan mém quan ly diém,
ghi va ky hé so hoc sinh (Béi véi hoc smh mdam non) hoc ba diy du; 1én 16p
ding glor quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do Trung tdm t6 chirc;
tham gia cac hoat dong cua phong chuyén mén; Chiu trach nhiém vé chét luong,

hi¢u qua giao duc, phu hgp voi 6101 tuong va diéu kién cu thé cua Trung tdm va
truée Gidm déc, truong phong vé chét lugng bé mén minh giang day.

- Thuc hién phat hién sém, phan loai nhu cau giao duc va can thiép sém;
hd trg gido duc hoa nhap; thuc hién day hoc va gido duc hoc sinh khuyét tat tai
trung tdm dung muc tiéu, ndi dung, chuong trinh, ké hoach; hd tro giao duc hoa
nhap va thyuc hién hudng nghiép, day nghé cho hoc sinh theo quy dinh.

- Gido duc dao duac, ky nang séng cho hoc sinh.
- Pénh gia xép loai hoc sinh cubi hoc ky, cudi nim hoc. Phu dao hoc sinh
yeu kém.
- Khai théc sir dung thiét bi va d6 dung day hoc.
- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, phu huynh hoc
sinh dé gido duc hoc sinh.
- Xét duyét két qua, thi dua khen thudng hoc sinh cudi hoc ky, nam hoc.

- Giit gin phdm chét, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trude hoc
sinh; thu'ong yéu, ton trong hoc sinh, déi xir cong bang v&i hoc sinh, bao vé céac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, thén thién, hop tic, an toan va
lanh manh. Thyc hién Quy dinh vé dao dirc nha gido va Quy téc tng xur theo
quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

- Tich cuc, chu dong tu bdi dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép
vu; thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién theo quy dinh. Tham
gia cac hoat dong sinh hoat chuyén mon.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac khi duoc Ban Giam dbc, trudong phong
phan cong; chiu su kiém tra ctia cac cip quan 1y gido duc theo quy dinh; thuc
hién ndi quy cia Trung tAm va cic quy dinh cia Quy ché nay.

4. Giao vién chi nhiém
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- Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé xdy dung ké
hoach va thyc hién cac hoat dong giao duc phu hop véi dic diém, hoan canh va
diéu kién thuc té nham thuc day su tién bd cta ca 16p va cua timg hoc sinh;

- Phéi hop véi cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh nién,
cac to chuc xa hodi c6 lién quan trong viéc ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén
luyén, huéng nghiép cta hoc sinh 16p minh chi nhiém;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cuoi ky va cudi nam hoc; dé
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; hoan chinh viéc ghi ho so, s6 diém va hoc
ba hoc sinh;

- Béo céo thuong ky hoac dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi Ban Giam ddc.
- Tu van vé cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé cho hoc sinh.

- Thuc hién mét sé cong viéc khac khi duoc Ban Giam déc phan cong.
5. Nhan vién Cong nghé thong tin

- Quan ly, sira chita hé thong may tinh, may chiéu, 4m thanh loa dai.

- Pinh ky bao dudng hé théng may tinh, may chiéu, 4m thanh loa dai.

- Quan 1y s6 dang ky day cong nghé thong tin ctia gido vién.

- Sap xép may chiéu, méy tinh cho gido vién day céng nghé thong tin.

- Quan 1y, stra chira hé théng dién.

- Stra chita d6 dung, co s& vat chét thong thudng.

- Thuong xuyén ki€m tra tinh trang tai san, hé thong dién, nudc, vé sinh
cia Trung tam va c6 ké hoach mua sam, sira chitra CSVC, trinh Giam doc.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi dugc Ban Giam dbe phén cong.
6. Nhan vién Thu vién, thiét bi

- Quan ly sach, bao cua don vi theo quy dinh.

- Theo doi, quan 1y viéc giao vién va hoc sinh muon, tra sach.

- Tiép nhan, bd sung sach, tai liéu tham khéao cho gido vién va hoc sinh
- Truc phong doc theo quy dinh.

- T6 chirc quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi thi nghiém; luu git, st dung
ho so thiét bi; stra chita nhirng thiét bi thi nghiém don gian.

- Lap ké hoach st dung, mua sdm, stra chita thiét bi thi nghiém cua trung
tam; thanh ly, ti€u huy thiét bi, hda chat hong, hét han sir dung.

- Chuén bj céc thiét bi, héa chét va vat liéu cin thiét theo yéu cau cla ting
moén hoc, bai hoc ¢é sir dung thiét bi; huéng dan sir dung thiét bi cho gido vién
va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién huéng
dan hoc sinh thue hanh, thi nghiém; thuc hién cong tdc dam bao an toan, phong
chdng chay n trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.
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- Tham gia t6 chirc, danh gia céc cudc thi khoa hoc k¥ thuat cia hoc sinh
cd lién quan dén thi nghiém tu cap trung tdm trd 1én.

- Khai thac phan mém tng dung quan 1y thiét bi.

- Chui tri c4c ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & trung tam.
- Lap béo céo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khéc khi duge Ban Gidm dc phan cong.

7. Nhin vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat

- Thyc hién chuong trinh, ké hoach hd tro gido duc ngudi khuyét tt theo
yéu cau va quy dinh ctia don vi.

- Xay dung ké hoach gido duc ¢4 nhén cho ngudi khuyét tat.

- Hb tro nguol khuyét tat hoc tap va ren luyén ki ndng déc thu, ki nang
song phut hop véi kha nang va nhu cu cia ngudi khuyét tat.

- Ho tro gido vién trong cac hoat dong cham séc, gido duc ngudi khuyét tat.
- Tham gia huy dong nguoi khuyét tat dén truong hoc tap.

- HO tro, tu van cho gia dinh ngudoi khuyét tat va cong dong veé kién thic,
kinang cham soc, giao duc nguoi khuyét tat.

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi duoc Ban Giam déc phén cong.
8. Nhan vién Giao vu

- Lap ké hoach cong tac gido vu hang nim cua Trung tam.

- Lap béo cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac gido vu.

- Quan ly, theo doi hoc sinh hang ngay.

- Quan 1y, theo ddi hé théng ho so, s6 sach ciia Trung tdm lién quan dén
hoc sinh.

- Téng hop két qua hoc tap va ren luyén cua hoc sinh.

- Thuc hién céc nhiém vu duoc giao liég quan dén viéc thi, kiém tra nhu:
Lap danh sach cac phong thi, so do cho ngoi, tong hop ket qua thi.

- Thuc hién cong tac tuyén sinh theo nhiém vu dugc phan cong.
- Lién hé, trao d6i va thong tin véi gia dinh hoc sinh khi can thiét.

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng trau doi
dao dtrc, nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam déc phan cong.
9. Nhén vién Ké toan
- Xay dung du toan kinh phi hoat dong cta don vi.
- Tham muu xay dung quy ché chi tiéu cua don vi.
- Cong khai du toan, quyét toan.
15



- Lap ho so chimg tur theo nguyen tic tai chinh. Chiu trach nhiém trudc
Giam débc, trudc phap luét vé viéc luu giit ching tir thu, chi cia Trung tam, theo
dung nguyén tic tai chinh.

- Lap chimg tir thu, chi tir hoat dong hod tro phat trién gido duc hoa nhép,
dich vu tu van, huong nghiép lién quan dén hd trg gido duc hoa nhép, cic dich
vu chuyén giao va nhiém vu khac trong chuc nang nhiém vu dugc giao cua
Trung tam theo quy dinh cua phap luat.

- Lap s6 sach tiép nhan nguodn vién tro, tai trg, ung hd, qua tdng cua cac to
chure, ca nhén trong va ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat.

- Xay dung céac bao cdo cong tac tai chinh, ké toan.

- Lap s6 sach ké toan.

- Lap hd so tai san, theo ddi va quan 1y tai san ding quy dinh.
- Giao dich véi kho bac, ngan hang, bao hiém x3 hdi.

- Péi chiéu sb sach thu quy, ké toan.

- Tong hop, dé nghi ning luong thuong xuyén, nang luong sém cho cong
chue, vién chirc clia don vi. Pam bao ché d6 chinh sach chi tra cho cén bd, g1ao
vién, nhén vién va hoc sinh.

- Xt ly céc van ban trén phan mém tac nghiép; tong hop, phén tich sb lidu
trén phan mém ké toan.

- Du céc 16p tap huén. Nghién ctru tai lidu phuc vu chuyén mon.

- Hudng dan, don dbc cac bd phan chuyén mén hoan tat cac chimg tir
thanh quyét toan.

- Thuc hién cac ché d¢ dong Bao hiém x3 hdi va cac ché dd khac doi voi
nguoi lao dong theo quy dinh.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban Giam déc phan cong.
10. Nhan vién Tha quy

- Gifr tién mat, thuc hién thu - chi tién mit tai don vi.

- Péi chiéu sb sach thu quy, ké toan.

- Giao dich véi kho bac.

- Thiét 1ap ho so, sb sach, chimg tir theo dung quy dinh.

- Kiém soét tinh hop phép, hop 1y cta chimg tir khi xudt, nhap tién tir quy.

- Theo ddi va cap nhét ho so can bd, s6 Bao hiém cua cén bd, gido vién,
nhan vién Trung tdm theo quy dinh.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac khi dugc Ban Giam déc phéan cong.
11. Nhan vién Vian thw

- Theo ddi phan mém quan 1y van ban.
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- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban dén, phat hanh van ban di.
- Quan ly van ban di, dén, sap xep ho so cong viéc, quan ly con dau.
- Quan 1y kho luu trir hé so, tai liéu; co so vat chat ciia don vi.

- Huéng dan vién chic, lao déng hop dong trong don vi thuc hién quy
trinh xtr Iy vin ban trén phan mém quan 1y van ban.

- Bao céo cong tac van thu luu trir theo quy dinh.

- Huéng dan vién chic, lao dong hop dong trong don vi thiét 14p hd so
cong viéc phuc vu cong tac luu trir tai liéu.

- Hudng dan can b, cong chic, vién chic trong co quan lap hd so va
chuan bi hé so, tai liéu giao nop vao luu trit co quan.

- Thu thap, bd sung hd so, tai liéu dén han nép luu vao luu trir co quan.

- Phaén loai, chinh 1y, x4c dinh gi tri, théng ké, sép xép hd so, tai liéu.

- Lap muc luc hd so, tai liéu trude khi chuyén vao kho luu tri.

- Bao dam bi mat, an toan ho so, tai liéu.

- Lua chon ho so, tai liéu thude dién nop luu, dé g1ao ndp vao luu trir lich str.

- Lam th tuc tiéu hity tai liéu hét gia tri theo quy dinh phap luat.

- Thuc hién cac cong viéc khac do 1anh dao phén cong.

12. Nhin vién Y té

- Cham sdc strc khoé ban dau cho can bd, giao vién, nhan vién.

- Kham stic khoé ban ddu cho hoc sinh theo ké hoach.

- Luu giir s6 y ba ctia can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan 1y tai san, ho so duoc phan cong theo quy dinh.

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac khi dugc Ban Giam ddc phan cong.

13. Nhan vién Phuc vu

- Pam bao nudc ubng, vé sinh sach s& khu vuc 1am viéc ctia céc phong
Ban Giam dbc, phong hop Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Phong Hanh chinh -
Quan tri va ciia Ban Giam doc.

14. Nhan vién Bao vé

- Chu dong dam bao an ninh trat tu va an toan giao théng khu vuc co quan.
- Truc dung thoi gian quy dinh.

- Chiu tradch nhiém quan ly, bao vé toan bd tai san co quan 24/24.

- Thuc hién stra chira nho vé dién, nude cua don vi. Cham s6c vuon hoa,
cdy canh...
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- Thuong xuyén kiém tra tinh trang tai san, hé thong dién, nudc, vé sinh
cua Trung tam va c6 ké hoach mua sam, stra chita CSVC, trinh Giam doc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Phong Hanh chinh -
Quan tri va cia Ban Giam doc.

15. Thu ky Hoi dong
- Ghi chép day du, chinh x4c ndi dung cac cudc hop cia Trung tAm.

- Du thao céac bao cao thang, bdo cao quy; bao cao nam,; s6 hoc sinh bo
hoc theo tirng thang, ting hoc ky, ca nam.

- Chiu trach nhiém trudc Giam doc vé viéc thuc hién du thao ciac tham
luén, céc dién vén ky niém céc ngay € trong nam, cac bao cao thuong ky, céac
bao céo dot xuat khi dugc phan cong.

- Phoi hop vé6i Ban Khanh tiét nha trudng xdy dung ndi dung, tién trinh
trong cac budi 1€ mit tinh, ky niém.....

- Chiu trach nhiém trude Giam dbc vé cac cong viéc khac khi duge phan cong.

- Chuan bi va chju trach nhiém chinh phéan cong tic té chirc céc hoat dong
cua Trung tam.

- Thong bao ké hoach cong tac dot xuét theo yéu cu ctua Giam dbc.

16. Chi tich Cong doan

- Phu trach va chi dao cac hoat dong cong doan theo Diéu 1& Cong doan;

- T6 chic phat dong va theo ddi cong tac thi dua cia can bo, gido vién,
nhan vién trong Trung tam.

- Chu tri moi cdng viéc cua BCH, chu tri va két luan céc phién hop cua
BCH, BCH mé rong; Pon dbc, nhic nh& céc dE‘mg chi uy vién BCH thuc hién
t6t nhiém vu, dong thoi kiém tra, ddnh gia kip thoi cac cong viéc da phan cong.

- Tiép nhén toan bd van ban chi dao cua Cong doan cip trén. Hang thang,
hang ky c6 ké hoach trién khai thuc hién céc chi thi, nghi quyét ciia cip trén va
cua Cong Doan truong.

17. Bi thw Poan Thanh nién

- Tiép nhan toan bd van ban chi dao cia Poan cép trén. Xay dung ké
hoach va chi dao cac hoat dong ctiia Poan Thanh nién.

- Chiu trach nhiém vé cong tic thi dua khen thudng, cac phong trao thi
dua; cac cudc thi; phong trio vin héa - vin nghé, thé duc - thé thao, vé né nép
ctia hoc sinh ddi véi khdi hoc sinh.

- Chiu trach nhiém vé cong tic dam bao ANTT, ATGT.

‘ - Bénqdéc, nhic nh& cac df’)ﬂg chi ty vién BCH thuc hién t6t nhiém vu,
dong thoi kiém tra, danh gia kip thoi cac cong viéc da phan cong.
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- Két hop cac t6 chirc khac trong va ngoai Trung tdm td chirc cac hoat
dong trong céc ngay lé 1on.

18. Nhiém vu cia cdc Trwdéng ban kiém nhiém

- C6 trach nhiém x4y dung ké hoach; phén céng cdng viéc; t6 chirc thuc
hién va chju trach nhiém truéc Ban Gidm doc vé cac nhiém vu trong ban.

- Hang tudn, hang thang, trong tung dot, trong tung ky.. chiu trach nhi¢m
gui bdo céo cho cac thanh vién trong Ban Giam doc theo timg linh vuc duoc
Giam dbc phan cong phu trach.

a) T6 gip viéc chuyén mén

Gitp Giam doc va Phé Giam doc phuc trach cong tdc chuyén moén thuc
hién cac n61 dung lién quan tdi linh vuc chuyén mon cia Trung tAm.

b) Ban Lao dgng vé sinh, theo doi CSVC

Truéng Ban Lao dong, v€ sinh cé nhiém vu lap ké hoach lao dong vé sinh
va chi dao cac thanh vién thuc hién tot ké hoach trong nam hoc.

- Piéu dong luc luong lao dong, theo doi két qua lao dong cua can bo,
gi4o vién, nhan vién nhim t6n tao, chinh trang khudn vién Trung tam.

- Theo ddi co s& vat chat caa Trung tam.
c) Ban An ninh trat tw

- Gitip Giam ddc céc nodi dung lién quan t6i cong tdc dam bao an ninh trat
tu va an toan giao théng trong Trung tam.

- Lap ké hoach giit gin an ninh trat ty, chi dao cac thanh vién trién khai
thuc hién tot ké hoach.

- B4 tri luc lugng theo ddi va giir gin an ninh trét tu trong Trung tam.

- Lién hé chinh quyén va cong an dia phuong cé ké hoach bao dam an ninh
trat tu, an toan tinh mang cho can bg, gido vién va hoc sinh trong Trung tam.

d) Ban Viin thé

- Lap ké hoach vé hoat dong van hoa, van nghé cua Trung tdm trong ca
nam hoc va ting giai doan; Chi dao cac thanh vién thuc hién t6t ké hoach.

- Duy tri phong trao van nghé, chuong trinh van nghé phuc vu cac chua
diém hoat dong cia Trung tam.

Lap ké hoach vé hoat dong TDTT cua Trung tdm trong nam hoc. Duy tri
phong trao TDTT theo ting chu diém hoat dong ctia Trung tam.

e) Ban Khanh tiét

Giup Gidam dbc cac ndi dung lién quan téi cong tac khanh tiét cua Trung
tam trong nhitng ngay 1€ 1on, ky niém...

g) Ban Tw van hoc dudng, gia tri song, ky nang séng
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Lap ké hoach vé Tu van hoc dudng, gia tri song, k¥ nang song cua Trung
tam trong nam hoc.

h) Ban Hoat dong ngoai gio 1én lop (HPNGLL)

- Xay dung ké hoach va td chirc cac hoat dong gido duc NGLL cho hoc
sinh theo quy dinh cta B6 Giao duc va bao tao, S¢ Gido duc va Bao tao va cta
Trung tam hang thang va theo chu diém.

i) Ban Pho bién Gido duc phap luat

- Xay dung ké hoach va tb chirc trién khai cong tac phd bién gido duc
phép luét t&i can bg, giao vién va hoc sinh.

- Phéi hop véi cac t6 chirc doan thé va cac don vi ¢ lién quan to chirc cac
hoat dong ngoai khoa vé gioa duc phép luét cho hoc sinh.

k) Ban Bién tip va quan ly Website va To CNTT

- X4y dung ké hoach bién tap va quan 1y Website theo ndm hoc. Thim
dinh va bién tdp céac bai viét vé cac hoat dong gido duc, hoat dong phong trao
cua Trung tam va dang Website tuyén truyén.

- Lap ké hoach bao tri, bao dudng hé théng may tinh, mang Internet, tao
phén mém quan 1y, tdp hudn bdi dudng kién thic tin hoc cho toan thé cén b,
gido vién trong nha trudng. Xay dung trang Web va quan tri mang ndi bg. Chi
dao cic thanh vién thuc hién tét ké hoach coéng nghé, théng tin cla Trung tam.

1) Ban Thanh tra nhan dan

- Gidm sat viéc thuc hién ché do chinh sach, phap luét, nghi quyét hoi
nghi CB-VC ¢ don vi; Gidm sat viéc viéc thuc hién quy ché dan chu; Gidm sat
viéc xay dung, mua sim trang thiét bi; Giam sat viéc sir dung quy phuc l¢i, ngén
sach nha nudc; Giam sat viée khiéu té khiéu nai cac cap & don vi.

- Tién hanh kiém tra khi phat hién thay nhimg d4u hiéu vi pham c6 lién
quan dén thuc hién chinh sach va tién luong, tién thudng,. ..

- Kién nghi vo1 Giam déc vé cac vi pham chinh s4ch, phap luat d6i véi
cac c4 nhan, t6 chic & nha truong. P6i v6i nhitng vi pham c6 lién quan dén
Giam déc, TTND duge quyén bao c4o véi Thanh tra Nha nudc, Cong doan va
co quan quan 1y cép trén;

- Pugc yéu cau cac ca nhan, té chirc ¢6 lién quan dén nhiém vu cin gidm
sat, kiém tra.

m) Ban Vi su nghiép tién b ciia phu nir: Xay dung ké hoach va t6 chirc
cac hoat dong thic ddy binh ding gidi va su tién bod cia phu ni.

Chuwong VI
LE LOI LAM VIEC

Piéu 12. Lé 16i 1am viéc trong Trung tam
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1. Tt ca cac thanh vién trong Trung tdm déu phai c6 trach nhiém xay
dung Trung tdm thanh mét tap thé doan két, nhit tri dé hoan thanh xuét séc
nhiém vu.

2. Toan thé can bo, gido vién Trung tdm nghiém tac thuc hién tét céac
chu trrong chinh sach cua Pang, phéap luét cua nha nudc va cac quy dinh cia
Nganh, cua Trung tam.

3. Van dong ddi ngli can b, gido vién, nhan vién tich cuc hudng Umg va thuc
hién ¢6 hidu qua phong trao thi dua yéu nudc theo chi dé cta timg nim hoc va cac
cudc van dong 16n ctia Nganh: “Hoc tdp tw tuong, phong cach, dao dirc Hbé Chi
Minh”; cude van dong “Moéi thdy cé gido la tam gu’ong dao duc, tuw hoc va sang tao”,
“Xay dung moi truong than thién, hoc sinh tich cuc”. ..

4. Yéu cau can bo quan ly, gi4o vién, nhan vién khong di muon, vé som,
khong cét xén thoi gian day hoc va lam viéc; khong lam viéc riéng trén 1dp,

phong lam viéc, khong st dung dién thoai trao d6i viéc riéng trong gio day.
Céac hoat ddng cua 16p phai dam bao ding thoi gian quy dinh.

a) Ban Giam déc:

- Thoi gian truc budi sang: tir 6h45> dén 11h15° (thy tinh hinh cta tré)

- Thoi gian truc budi chiéu: tir 13h50° d&én 17h15’ (tly tinh hinh tra tré)

Céac budi khong truc, tuy tinh hinh cdng viéc Ban Gidm déc chu dong vé
thoi gian va hiéu qua cong viéc.

b) Giao vién:

* Khong truec:

- Thoi gian budi séng mua hé: tir 6h45° dén khi tré 6n dinh ngi trua.

- Thoi gian budi sang mua dong: tir 7h00” dén khi tré 6n dinh ngi trua.

- Thoi gian budi chidu: tir 13h50° dén khi tra hét tre.

* Truc:

- Thoi gian budi sang: tir 7h15’ dén 16h00’ hang ngay.

¢) Nhan vién:

_ Thoi gian budi sang: tir 7h30° dén 11h30”.

- Thoi gian budi chiéu: tir 14h00” dén 17h00°.

d) Thoi gian 1am viéc trong thoi gian Trung tim chua tiép nhén tuyén sinh:

- Thoi gian lam viéc budi sang: Tir 7h30’ dén 11h30°

- Thoi gian 1am viéc budi chidu: Tir 13h30 dén 17h30’

Luwu y: Ké todn, van thu, thi qup néu cé cong viéc giao dich hodc thyc

hién nhitng nhiem vu khéng phai do Ban Giam doc phan cong ma can vé som
hodic dén muén hon thoi gian quy dinh thi phai bdo cdo Ban Gidm déc.
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5. Giao vién Ién 16p phai méc gon gang, lich sy, ding phong cach nha
gido, tac phong di ding, néi nang nghiém tic, nhe nhang, thuc su 1a tim
guong sang cho hoc sinh noi theo.

6. Lu6n yéu thuong, ton trong hoc sinh, tuyét dbi khong phat hoc sinh,
khéng vi pham dén than thé va nhéan cach hoc sinh.

7. Cu xu véi dong nghiép phai than 4i, doan két. Véi cha me hoc sinh
phai té nhi, lich su. Khéng sir dung nhitng ngdn ngir thiéu vin héa lam anh
hudng dén nhan cach nha giao.

8. Tt ca cac cong viéc trong Trung tdm déu phai dam bao nguyén tac:
Cap dudi phuc tung cép trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tuc tuin
theo sy phan cdng va diéu hanh cua Ban Gidm dbc Trung tdm va trucrng, pho
cac phong chuyén mén, cic t6 chirc, bd phan hoac nhitng nguoi duge uy
quyén, giao nhiém vu.

9. Thuong xuyén cb céac y kién mang tinh chat xay dung tap thé, xay
dung khéi doan két ndi bo, tranh hién tuong lan truyén thong tin sai 1éch hodc
mang tinh kich dong, chia r&, mat doan két ndi bd.

10. Co y kién phan hdi, gép ¥ truc tiép, kip thdi cho dong chi, déng
nghiép va cap trén vdi tinh than coi mo, xay dung. Khdng nén gilt im ldng va
té thai do truéc dong chi, dong nghiép va cap trén anh hucng dén tinh than
lam viéc dan dén anh hudng dén hiéu qua, chit luong cong viéc.

11. Toan the can bo, gido vién, nhan vién Trung tam khong khiéu kién
nac danh, vuot cap, khong hanh dong thiéu suy nght hodc vi dong co cd nhan
1am anh huéng dén uy tin cua Trung tam.

12. Hét gid 1am viéc, truéc khi ra vé phai kiém tra, tat dién, tat quat,
khoa chdt cac ctra bao dam an toan truong hoc.

13. Trong ca truc phai néu cao trach nhiém, bao quat duoc cac hoat
dong chung lién quan dén hoc sinh va tai san Trung tam. Giam sat hoc sinh
khi di vé sinh va viéc sir dung nudc. Gido vién chi tranh thu nghi ngoi sau khi
hoc sinh di 6n dinh va ngu.

Piéu 13. Ché d6 14p chwong trinh, ké hoach cOng tac

1. Chu dong nghién ctru nhiém vu nidm hoc ctia Bé Gido duc va Dio
tao; So Gido duc va Pao tao; Cac phong chuyén mén cua S¢. Céan ctr vao dic
diém nhan thirc cua tré va dic diém tinh hinh thuc té cua Trung tdim dé xay
dung ké hoach nim hoc mang tinh kha thi.

2. Phan cong nhiém vu cu thé cho tung ca nhén, t6 chirc dam bao tinh
kha thi, hiéu qua. Yéu ciu céc c4 nhén, t6 chirc xdy dung ké hoach tuin,
thang, nam phu hop véi tinh hinh thuc té Trung tdm; cht trong dén tinh can
dbi gitra noi dung cong viéc va giai phép; viéc dé ra céc giai phap da dang,
phong phu, tich cuc, thiét thyuc, thé hién su quyét tdm cao cua tap thé.
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3. Chi b thé hién vai trd chi dao va hd trg cac doan thé trong viéc xay
dung ké hoach hoat dong (thang, ndm) phu hop véi tinh hinh Trung tam; thé
hién su ph01 hop tSt véi chinh quyén thuc hién va hoan thanh nhiém vu chinh
tri duoc giao.

Chuong VII
QUAN HE PHOI HQP CONG TAC CUA TRUNG TAM

Piéu 14. Trong qua trinh hoat dong, Trung tdm HOb tro phét trién gido duc
hoa nhép tinh gitr moi li€n h¢ thuong xuyen voi S¢ Gido duc va Pao tao, Dang
uy Khoi cac co quan va doanh nghiép tinh va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

, Piéu 15. Phdi hop vO1 cac don vi truong hoc trong khéi thi dua va cac
to chure, don vi khac dé giai quyét nhitng van dé gido duc c6 lién quan.

Piéu 16. Phdi hop vé6i cac cip uy Dang, chinh quyen dia phuong trén dia
ban tinh cé hoc sinh dang hoc tap tai Trung tdm va céc to chirc doan thé trong
tinh, tao diéu kién dé cac td chirc x3 hoi, ca nhan, tham gia dong gop vao su phat
trién gido duc cua Trung tdm, diy manh cong tac xa hoi hoa gido duc.

Diéu 17. Quan hé cong tic giita Ban Giam déc, Chi b va cdc té chirc
doan the trong Trung tam

1. Trong qua trinh cbng tac, Giam dbc thudong xuyén gitt méi lién hé voi
Chi bo va cac to chic doan thé trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyen
han dugc giao.

2. Giam déc tao diéu kién dé cac phong chirc ning, chuyén mén, céc t6 chirc
doan thé trong Nha truong van dong céc thanh vién thuc hién t6t nhiém vu duogc
glao chap hanh cac chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, tham
gia xay dung cac phong trao van ngheé, thé duc, thé thao, xay dung truong hoc van
hoa, giam sat cac hoat dong cuia Trung tam vé tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké
hoach giao duc, Quy ché dan chi, Quy ché lam viéc cia Trung tam.

Piéu 18. Quan hé cong tac giira cAc phong chuyén mén, nghiép vu

1. Céc phong, chirc nang, chuyén mon ton trong nhiém vu va quyén han
ctia nhau; phéi hop va tao diéu kién dé cting hoan thanh nhiém vuy.

2. Khi thuc hién nhiém vu cin c6 su phdi hop 1am viéc, giai quyét cia
nhleu phong chuyén mén, Giam déc phan cong mot ‘phong chu tri hoac lam dau
mdi thuc hién. phong chuyén mén thay mat Giam dbc chi tri, t6 chirc trién khai
thuc hién, chiu trach nhiém chinh vé toan bg qua trinh xtr ly céng viéc; co ké
hoach, huéng dan cu thé gui kem theo hd so, tai liéu lién quan cho cac phong
phéi hop.

Trong cdng tac phéi hop, néu phong chuyén mén, nghiép vu ndo cham tré,
lam anh huong tién do va hiéu qua cong viéc chung s& phai chiu trach nhiém
trude Ban Giam dbc va duoc coi 1a tiéu chi xét thi dua, danh gia mirc do hoan
thanh nhiém vu cudi nam.
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Pi¢u 19. Quan hé céng tic giita truéng cic phong chuyén mén,
nghiép vu va cac to chirc doan thé trong Trung tim

Trudng cac phong chic ning, chuyén mén phdi hop véi cp uy Pang va
cac to chirc doan thé chim lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tip va ning cao trinh
dd chinh tri, chuyen mon, nghi€p vu cho can bd, gido vién, nhan vién thudc
phong minh quan ly; bao dam thyuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua
Trung tAm, xdy dung nén nép vin hda trudng hoc va dam bao ky luat, ky cuong
hanh chinh.

Chuong VIII y :
QUAN HE PHOI HQP GIUA TRUNG TAM VOI
GIA DPINH HQC SINH VA XA HOI

Piéu 20. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Mdi 16p c6 mét ban dai dién cha me hoc sinh dugc to chirc trong moi
nam hoc géom cac thanh vién do cha me, ngudi gidm hd hoc sinh cir ra d€ phoi
hop véi gido vién chu nhiém 16p, gido vién bo mdn trong viéc gido duc hoc sinh.

2. Trung tdm c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh duoc t6 chirc trong mdi

nam hoc gém mot s6 thanh vién do céc ban dai dién cha me hoc sinh tung 1op cur
ra dé phdi hop véi Trung tdm thuc hién céc hoat dong giao duc.

3. Nhiém vu, quyen han, td chic va hoat dong cua ban dai dién cha me
hoc sinh ting 16p va Trung tdm dugc thuc hién theo Piéu 1€ ban dai dién cha me
hoc sinh do B trurdng Bé Giao duc va Dao tao ban hanh.

Pic¢u 21. Mé6i quan hé giira Trung tim, gia dinh va xa hgi

1. Trung tam chu dong phbi horp thuong xuyén va chat ché véi gia dinh va
x3 hoi dé xay dung méi trudng gido duc thong nhit nham thuc hién muc tiéu,
nguyén 1y gido duc.

2. Trung tAm phdi hop véi chinh quyén, doan thé tai dia phuong, ban dai
dién cha me hoc sinh, céc t6 chirc chinh tri-xa hoi va c nhan ¢6 lién quan nham:

- Thong nhét quan diém, ndi dung, phuorng phap gido duc gitta nha
truong, gia dinh va x3 hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

- Huy dong céc luc lugng va nguon luc cua cong dong cham lo cho su nghiép
gido duc, gbp phan xay dung co s& vét chét, thiét bi giao duc cua Trung tim; x4y
dung phong trao hoc tép va méi truong gido duc lanh manh, an toan; ngan chin
nhimg hoat dong c6 anh huéng xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh dugc vui
choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh pht hop véi Itra tudi.

Chuong IX
PHIEN HQP TRUNG TAM

Piéu 22. Nguyén tic td chire cac hoi nghi va cudc hop

Cin ctr yéu ciu cdng viée va pham vi linh vuc cong tac, Trung tam t6 chirc
cac hoi nghi va cude hop trén nguyén téc thiét thuc, hop 1y, hiéu qua va tiét kiém.
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‘ ’Viéc t6 chtrc cac hdi nghi va cudc hop phai tuan thi nghiém tic cac quy dinh
ve ché do hop cua Nha nudec.

Piéu 23. Céc loai hdi nghi va cudc hop
1. Céc hoi nghi, 18 so két, tong két nim hoc

Hoi nghi can bo, vién chic hang ndm dugc td chirc vao dau nam hoc (dé
danh gia, tcfng két nhiém vu ném hoc va dé ra phuong huodng, nhiém vu nam hoc
mdi; ddng ky, phat déng thi dua...), 1& so két, tong két ndm hoc dugc t6 chirc khi
két thic hoc ky va két thiic nam hoc, Hoi nghi chuyén d& (trién khai, so két, tong
két mot hocic mot s6 chuyén dé), Hoi nghi tap huén cdng tac chuyén mon cé pham
vi trong toan Trung tAm hodc mét s6 ndi dung dbi méi vé cong tac chuyén mon.

Trong trudong hop déc biét, Giam doc c6 thé triéu tap Hoi nghi can bo chu
chot Trung tdm dé trién khai cac nhiém vu cap bach cia Trung tdm hodc theo
chi dao cua cap trén.

2. Céc cudce hop do Giam dbc chii tri

2.1. H61 y Ban Giém’déc: Do Giam dbc quy dinh va thong bao triéu tap
t6i thanh vién Ban Giam doc trudce 01 ngay khi can thao ludn, thong nhat Ban
Giam doc.

2.2. Hop giao ban hang tudn: Thoi gian: Sang thtr 6 (hodc Giam ddc tridu
tap khi c6 cdng viéc dot xuat).

2.3. Hop giao ban dinh ky thang 01 1in giita Ban Giam doc véi céc thanh
vién trong Hoi dong Giao ban (Trudng hop thanh vién vang mit thi phai truc
tiép bao cao Giam doc).

2.4. Hop Hoi dong gido duc Trung tam dinh ky hang thang/1 1an (hodc dbt xuat
tlly vao tinh hinh, diéu kién thyc tién cia Trung tim do Gidm doc quy dinh).

2.5. Hop Giéo vién Chu nhiém dinh ky hang thang/1 lan (tuy vao tinh
hinh, didu kién thuc tién cia Trung tdm do Gidm doc quy dinh).

2.6. Hop chuyén mén (Co thé 16ng ghép vao Phién hop Hoi dong)

2.7. Sinh hoat phong chtc nang, chuyén mon: hai lén/théng. Hop theo
timg phong, cc thanh vién trong phong phai tham du. Hop vao tuan thir 2 va
tudn thi hang thang (dam bao trién khai cong tac chuyén mon va khong trung
véi che hoat ddng dot xudt ciia trung tdm).

r

Luwu y:

- Cde cdn bé gido vién nhan vién thugc thanh phan cuéc hop pfldi di IE‘OP
day du ding gio. Trong khi hop khong dwoc noi chuyén chi lam T’f—'éc rieng, ;_’ch(ang
dwoc tw y ra ngodi, khong dwoc su dung dién thoai di d,or‘:‘g, d‘l_ejl:l tfwaz .dl dO.i’ig
phdai dwoc dat o ché ds yén lang. Trong truong hop ccin ﬂil@t phai giao dich di¢gn
thoai thi phdi xin phép chi toa va giao dich bén ngoai cuéc hop.
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- Cacy kién thdo ludn trong cugc hgp phai duoc phd’t biéu trér,z tinh than
xdy dung, mé pham va ton trong nguoi doi thoai. Cac y kién phan doi phai néu
r6 Iy do, dong thoi phdi dé xudt phwong dn thay thé.

- Trong khi hop néu can phdt biéu y kién, thi xin phép chu toa bang tin hiéu do
tay. Trong cudc hop, néu phat biéy y kién r{hié‘u lan thi chi can kinh thwa chi toa
cudc hop cung chirc danh va cdac dong chi, dong nghiép lan dau phat biéu.

- Vi Trung tdm han ché t6i da viéc t6 chitc cde cude hop nén trong hop co quan
hang thang dé nghi tat ca cac ca nhan, to chirc, bé phdn déu chudan bi trudce céc ¥ kién
phai phat biéu va can phat biéu cho ngan gon, sic tich dé do mat thoi gian.

- Cdc cude hop néu cé thay doi vé thoi gian thi Gidm doc sé théng bdo cu thé sau.

Chuong X ;
TIEP KHACH, PI CONG TAC

Diéu 24. Tiép khach

1. Phong Hanh chinh - Quén trj phdi hop véi Ban Khanh tiét c6 trach
nhiém sép xép, bd tri chuong trinh d€ Ban Giam doc tiep khach 1a lanh dao So,
lanh dao co quan, don vi, t6 chirc cap tinh, B va lanh dao thanh pho Son La va
cac don vi ban dén tham quan, hoc tap kinh nghiém.

2. Khi ¢6 ké hoach 1am viéc véi cac doan cong tic dén cong tac tai Trung
tdm, bd phan tham muu gitp viéc cho Giam ddc, c6 nhiém vu xdy dung ké
hoach dén tiép, ké hoach chuan bi dé bao céo Giam dbc. Ké hoach phai chi tiét,
c6 phan cong cu thé: chuén bi bdo c4o, thanh phan tham du; phuong 4n dén, tiép
dai biéu; phong lam viéc; ndi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach
duoc phé duyét, Phong Hanh chinh - Quan trj thdng bao cac thanh vién du hop
dung thanh phan; kiém tra don déc va chiu trach nhiém vé cdng tac chuan bi; to
churc viéc d(:)n khéach; ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu, Thu ky Hoi déng ghi
bién ban buodi lam viéc.

3. Dc“'),i v6i céac cude tiép x3 giao, tham va lam viéc, Phong Hanh chinh -
Quan tri phoi hop v6i Ban Khanh 'tiét ¢ trach nhi¢m b tri chuong trinh va phuc
vu theo y€u cau cua Ban Gidm doc, tiy theo diéu kién thuc tién tiép khéch phu
hop véi quy dinh cua phap luét va Quy che cta Trung tam.

Diéu 25. Pi cong tac

1. Tham gia héi nghi, tap hudn, bdi dudng chuyén mon, coi thi, chAm thi,
thanh tra (néu dugc So triéu tap)

- Thuc hi¢n theo Quyét dinh, K& hoach, Céng vin tridu tap cua So.

., Viéc_ cur can b, gido vién, nhan vién tham gia cac doan cong tac do S&
tricu tap phai theo ding thanh phan duoc y€u cau.

=k Kh1 két thuc chuong trinh cong tac, chdm nhit sau 03 ngay lam viéc, can
bd, gido vién, nhan vién tham gia doan phai bédo cdo Giam ddc vé két qua
chuong trinh cong tac, nhirng van dé ¢4 lién quan dén Trung tam.

2. Tham quan hgc tip kinh nghiém
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Thuc hién theo Piéu 4, Chuong 2 cua Nghi dinh s6 61/2006/ND-CP ngay
20/6/2006 cia Chinh phii vé chinh sach déi véi nha gido, can by quan ly gido
duc cong tac ¢ truong chuyén biét, & ving co diéu kién kinh té - x3 hdi dic biét
khé khan; trong d6 quy dinh cu thé: “Méi ndam it nhdt 1 lan, nha gido, can bo
quan Iy gido duc da cé thanh tich hoan thanh xudt sdc nhiém vu cua nam hoc
dwoc Nha nudc cd}) kinh phi, tao diéu kién dé di tham quan, hoc tap trao doi
kinh nghiém voi cac don vi ban trong nuéc”.

3. Cac doan cong tac khac

Cén ¢t vao tinh hinh, nhiém vu ctia Trung tdm, Giam dbc ctr thanh phan
cong tac phu hop.

4. Kinh phl Thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va Quy
ché Chi tiéu noi b cua Trung tam.

Chuong X1
NGHI PHEP, NGHI PQT XUAT, HQC TAP,
SU DUNG TAI SAN, THI PUA - KHEN THUONG, KY LUAT

Picu 26. Nghi phép, nghi dot xuit

1. Ché d6 nghi phép ciia can bg, vién chirc Nha truong thuc hién theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc (Ché do6 nghi he, nghi phép cua gido vién, can bd,
nhan vién chu yéu dugc bd tri trong dip hé).

2. Can b9, giao vién, nhan vién Nha truong xin nghi, phai tryc t1ep bédo céo,
xin phép Giam dbc trude 01 tudn, nghi dot xuat (bdo cdo trude 01 ngay dé chuyén
mon sap xep gi4o vién day thay). Trudng hop dic biét, Ban Giam dbc s& hop ban,
xem Xet b6 tri thoi gian nghi phép trong nam hoc cho can bd, gido vién, nhan vién
vuot s6 thoi gian quy dinh trong nim hoc.

3. Truong hop can bg, gido vi€n, nhan vién Trung tdm c6 cong viéc ra khoi
dia ban Thanh phd can viét don va béo céo xin phép Giam dbc (#rir cdc ngay nghi
Lé, Tét theo quy dinh).

4. Truong hop nghi khéc thuc hién theo quy dinh.

Luu y:
- Vie hiéu, hy, 6m dau bénh trong ciia bé me, vo, chéng, con nghi t6i da 3
ngay, néu vuot qud 3 ngay tinh vao phép.

- Viéc hiéu, hy ciia nguoi than duoc nghi t6i da mot ngay, néu nghi viegt qua
[ ngay tinh vao phép.

- Can bg, gtao vién, nhdn vién xin nghi vi bat ky Iy do gi ngoai 2 Iy do trén
deu dwoc tinh vao phép (nhung ciing phdi c6 Iy do cu thé, chinh ding mdi duoc
Ban Gidm doc xem xét cho nghi) tranh tmo‘ng hop Iy do khong chinh ddng sé anh
hu’cmg dén céng viéc cuia Trung tam, tinh cong bang, khdch quan trong trung tam
va ddc biét khi ra ngoai trong ngay, gio- hanh chinh néu xdy ra chuyén gl s€ anh
hiwong dén Ban Gidm doc va T rung tam.
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- Nhitng ca nhdn xin nghi déu dwoc cham céng va cudi nam ciing la mot
trong nhiing co so dé binh xét thi dua.

Diéu 27. Ché d6 hoc tap

1. Can bg, gido vién, nhan vién di hoc tap trong nudc hoac nudc ngoai
déu phai c6 ¥ kién dong y ciia Giam dbc va Quyét dinh ctr di hoc cta S& Gido
duc va Do tao hodc ctia Giam déc.

2. Truong hop can b, gido vién, nhan vién dugc cur di hoc tap dai ngay,
thi Truéng cac phong chuc niang, chuyén mén phai bao cdo Giam dbc va chuyén
mdn Trung tim dé giao gido vién day thay.

3. Kinh phi: Thuc hién theo Piéu 4, Chuong 2 cua Nghi dinh sb
61/2006/ND-CP ngay 20/6/2006 cia Chinh pht vé chinh sach ddi véi nha gido,
can bd quan 1y gido duc cong tac & truong chuyén biét, & ving cé diéu kién kinh
té - x4 hoi dic biét khé khin; trong d6 quy dinh cu thé: “Nha gido, cdn b quan
Iy gido duc dang cong tdc tai truong chuyén biét khi dwoc cu di hoc boi dwcmg
vé chuyén mon, nghiép vu, ngoaz ngit duoc hé tro tién mua tai liéu dé hoc tdp va
hé tro 100% tién hoc phi va tién phu cap di lai, nha 6.

Dieu 28. Quan ly va sir dung tai san cong

1. Cén b9, gido vién, nhan vién Trung tdm phai c6 trach nhiém bao quan,
su dung dung muc dich, ¢ hiéu qua céac trang thiét bi. Can bo, gido vién, nhan
vién dugc giao sir dung trang thiét bi phai thuc hién dung quy trinh ky thuat su
dung may, tit ngudn dién vao may khi khong st dung (ké ca trong gio lam viéc
va khi hét gio lam viéc). Chi sir dung trang thiét bi phuc vu cho cong viéc
chuyén mon, tuyét dbi khoéng duogc st dung méy vi tinh dé choi trd choi; chi st
dung dé xem nhirng thong tin quan trong, can thiét trén mang Internet hoic tra
ctru vin ban phuc vu cong tac chuyén mén. Khong tu ¥ doi, trao doi, cho, ting,
biéu trang thiét bi 1am viéc ctia Trung tAm.

2. Viéc su dung dién thoai, bdo chi, van phong phém, dién, nudec... phai
tiét kiém, chéng lang phi, ding muc dich, ding tiéu chuin (theo ding Quy ché
chi ti€u nd1 bo da duoc ban hanh).

3. Hang thang, cac thanh vién Ban Giam dbc gui dang ky nhu cau su sung
van phong pham vé Phong Hanh chinh - Quan tri dé tong hop mua sam. Déi véi

cac van phong pham ngoai danh muc dang ky nhu cau sir dung hang thang phai
dé xuét true véi Phong Hanh chinh - Quan tri it nhat trude 02 ngay.

Diéu 29. Cong tic Thi dua - Khen thuéng

1. Thudng xuyén t6 chirc phat dong phong trao thi dua dé phan diu hoan
thanh t6t cac muc tiéu, nhiém vu ndm hoc dé ra.

2. C4n bd, gido vién, nhan vién dat thanh tich xuét sic qua cac dot thi dua
dinh ky, dot xuat déu dugc khen thudng theo quy dinh.

3. Viéc to churc thi dua khen thuong phai thuc hién theo dung Luat Thi
dua - Khen thudng va céc van ban dudi luat.
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Piéu 30. Ky luat
a) Can bo, gido vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai Diéu
1& Trung tam thi tiy theo tinh chét, mirc d6 s& b xir Iy theo quy dinh.

b) Muc do ky luat s€ can cur theo Luét - cOng chuc, lut vién chirc va Nghj
dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 vé xir ly ky luat can bd, cong chirc,
vién chuc; Nghi dinh 56 71/2023/ND- CP ngay 20/9/2023 cta Chinh phu stra do1
b6 sung mot sé diéu cua Ngh1 dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 vé xir
1y ky luét can bg, cong chirc, vién chirc.

Chuong XII
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Diéu 31. Trach nhi¢m ciia Gidm déc

1. Chi dao Cong doan, Thanh tra nhan dan, Phong Hanh chinh - Quan tri va
cac ca nhén ¢ lién quan ph01 hop thuc hién nghiém tiic cong tac thanh tra, tiép dan
va giai quyét khiéu nai, t6 cao ctia cong dan.

2. Giam doc chiu trach nhiém truée S¢ Gido duc va Pao tao khi dé xay ra
tinh trang tham nhiing, lang phi, gy thiét hai 16n, nhimg vu viéc khiéu kién ton
dong kéo dai, gay gat, vuot cap thudc pham vi quan ly ciia Trung tAm.

Piéu 32. Trach nhiém ciia Ban Thanh tra nhan dan

I. Tham muu Giam doc t6 chuc, chi dao hoat dong thanh ftra, kiém tra

cong tac giai quyet khiéu nai, t6 céo, cong tac tiép cdng dan trong pham vi thim
quyén cua Giam dbc.

2. Giai quyét kip thoi, dung phap luat nhiing khiéu nai, t6 cao thudc thdm
quyén va nhirng khiéu nai, t6 cdo do Giam déc giao.

4. Hang tudn bao co tinh hinh thanh tra tlep déan, giai quyet khiéu nai, t6
cao cua cong déan trong pham vi Trung tdm; uu dlem nhuoc diém trong cong téc
thanh tra, t6 chirc tlep dan, giai quyét khiéu nai, t§ céo cta cong dan, cac giai
phap khic phuc, kién nghi bién phap xu ly.

Pic¢u 33. To6 chirc tiép dan

Trong ngay truc, phién truc Ban Giam doc Thanh tra nhan dan truc tiép
t6 chire thuc hién tdt tlep dan theo quy dinh, tiép cong dan thuong xuyén vao cac
ngay lam viéc trong tuan va thuc hién theo quy dinh: 1 lan/thang.

Chuong XIII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 34. Trudng cac phong chic néng, chuyén mén, cac t6 chirc doan thé

cd trach nhiém pho bién Quy ché ndy dén can bo, gido vién, nhan vién trong
Trung tdm dé biét va thuc hién.

Can bd, gido vién, nhin vién Trung tdm Ho trg phat trién gido duc hoa
nhap tinh c6 trach nhiém thyuc hién nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay.
Céc c4 nhan vi pham Quy ché, tily tirng mirc do, s& bi xem xét, xir 1y ky luat.
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Piéu 35. Giao Phong Hanh chinh - Quan tri ph01 hop véi cac phong
chuyén mén, cac td chirc doan thé trién khai, don dbc va bao cao Giam dbc vé
tinh hinh thuc hién Quy ché tai Trung tam.

Trong qué trinh thuc hién, néu cé vuéng miéc, can bo, gido vién, nhan
vién Trung tdm phan anh kip thoi véi Ban Giam dbc dé xem xét diéu chinh, bd
sung cho phit hop véi tinh hinh thyc té tai Trung tam./.

Pham Quang Huy
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