SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH
TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN
GDHN CHO NGUOI KHUYET TAT

Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
ciia Trung tdm hd trg phéat trién gido duc hoa nhap cho nguwai khuyét tat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 12-1/0D-GDHNCNKT ngay 03 thdng 7 niam 2023
ciia Gidm doc Trung tAm hd tror phat trien GDHN cho nguoi khuyét tat)

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung:

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 18 16i
lam vigc, quan hé cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc cua Trung tam hd trg
phét trién giéo duc hoa nhap cho ngudi khuyét tat.

2. Quy ché nay ap dung dbi vai tat ca can bo, gi4o vién, nhan vién (ké ca hop
ddng, khoan viéc), phu huynh, tré, hoc sinh va céc bo phan, ca nhan cé lién quan.

Piéu 2. Giai thich thuat ngir

1. Vién chure 1a cong dan Vi¢t Nam dugc tuyén dung theo vi tri vi¢c lam, lam
viéc tai don vi su nghi¢p cong 1ap theo ché do hgp dong lam viéc, huong luong tir quy
luong cua don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua phap luat.

2. Vién chirc quan Iy 1 nguoi dugc bd nhiém gitr chuc vu quan ly c6 thoi han,
chiu trach nhiém diéu hanh, t6 chirc thuc hién mot hodc mot sé cong viée trong don vi
su nghiép cong lap nhung khong phai 1a cong chuc va dugce hudng phu cap chiuc vu
quan ly.

3.T uyén dung 1a viéc lya chon nguoi c6 phém chét, trinh d6 va nang lyc vao
lam vién chtrc trong don vi su nghiép cong lap.

4. Hop dong lam viéc 1a sy thdéa thuan bang van ban gitra vién chirc hodc nguoi
duoc tuyén dung voi nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap vé vi tri viéc lam, tién
luong, ché do dai ngg, dieu kién lam viéc quyén va nghia vu cua moi bén.

5. Lanh dao Trung tdm trong van ban nay duoc hiéu 1a cac thanh vién trong Ban
Gidm doc, bao gom Giam doc va Pho Giam doc.

Piéu 3. Phan loai cac phong chuyén mén va phong chire ning trong Trung
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tam
1. Phong chuyén mén

1.1. Giao vién, vién chic lam cong tac thu vién, thiét bi giao duc, tu van hoc
sinh, ho trg gido duc nguoi khuyét tat dugc td chtrc thanh cac phong chuyén mon.

1.2. Phong chuyén moén cé trudng phong va pho truéng phong. Trudng phong
va pho trudéng phong do Giam doc bd nhiém, chiu su quan 1y, chi dao cia Giam doc.

1.3. Phong chuyén mon c6 nhiing nhi¢ém vu sau:

a) Chu dong xay dung ké hoach can thi¢p — tri liéu, day hoc va gido duc theo
chuong trinh, hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tudn, thang, dinh
ky, nim hoc; phdi hop véi cac phong chuyén mén khic xay dung ké hoach gido duc
téng thé ctia Trung tam.

b) Dé xuat lya chon cac chwong trinh, ndi dung, tai liéu phu hop, dap tng yéu
cau can thi€p - tri liéu tai Trung tam va cong tac ho trg gido duc hoa nhap tai cac co s&
theo quy dinh cia Nganh va ctia B6 Gido duc va bPao tao.

¢) Thuc hién ké hoach gido duc ctia phong chuyén mén theo ké hoach gido duc
cua Trung tam da dugc Hoi dong su pham phé duyét.

d) Thuc hién cong tac boi dudng chuyén mon can thi¢p sém, tri liéu Tam van
dong va ho trg gido duc hoa nhap cho cac co sé gido duc tai Thanh phdé H6 Chi Minh
va tai cac tinh, thanh trong ca nudc.

@) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co
s& giao duc mam non va giao duc phd thong theo quy dinh ciia Bo Gido duc va Dao
tao.

e) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia phong chuyén
mon va cua Trung tam.

f) Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam dde phan cong.

1.4. Phong chuyén mén t6 chirc sinh hoat chuyén mén it nhat 01 1an trong 01
thang va co6 the hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hoac khi Giam doc yéu cau. Phong
chuyén mon hoat dong theo nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup do lan
nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

2. Phong Hanh chinh - quén tri

2.1. Phong Hanh chinh - quan tri gdm nhan vién thyc hién cong tac van thu, ké
toan, cong ngh¢ thong tin, bao v¢ va cac cong tac khac. Phong Hanh chinh - quan tri co6
truong phong va pho trudng phong do Giam doc bo nhiém va thuc hién nhiém vu theo

su phan cong cua Giam doc.

2.2. Nhiém vu cia Phong Hanh chinh - quan tri



a) Can ctr ké hoach gido duc ctia Trung tim, xdy dung, giai trinh va quyét dinh
ké hoach hoat dong cua Phong Hanh chinh - quan tri theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

b) Giap Giam ddc thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong don vi theo quy dinh.

¢) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua phong va cua
Trung tam.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chtic, ngudi lao dong.
d) Quan 1y, luu trit hd so cua don vi.
¢) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam dde phan cong.

2.3. Phong Hanh chinh - quan tri sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6
thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi Giam dbc yéu cau. Phong Hanh chinh
- quan tri hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giip do 1an
nhau giira cac thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mon, nghiép vu.

3. Trung tdm hd tro phét trién gido duc hoa nhap cho ngudi khuyét tat co 03
phong chuyén mon va 01 phong Hanh chinh - quan tri. Cac phong chuyén moén bao
gém: phong Ho trg can thiép sém; phong HS tro gido duc k¥ ning dic thu; phong HO
gido duc hoa nhap.

4. Hang nam, can cr vao két qua nam hoc trudc, Gidm ddc ban hanh quyét dinh
bd nhiém cac trudng, pho phong chuyén mén va truong, phod phong Hanh chinh - quan
tri.

Piéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam hd tro phéat trién gido duc hoa nhap cho ngudi khuyét tat 1am
viéc theo ché do tha truéng. Moi hoat dong cua Trung tam phdi tuan thu cac quy
dinh cua phap luat, Quy ché l1am viéc caa Trung tdm va cic vin ban quan ly. Céan
bo, gido vién, nhan vién thuoc Trung tam phai xt ly va gidi quyét cong viéc dung
trinh ty, thia tuc, pham vi trach nhiém, tham quyeén.

2. Trong phan cdng cong viéc, mai viéc chi giao mot phong hodc mot ca nhén
chu tri giai quyét. Truong phong chiu trdch nhiém chinh veé cong viéc duoc giao.
Trong trudng hop Giam déc giao cdng viéc d6 cho mot ngudi phu trach thi nguoi
duoc giao cong viéc phai chiu trach nhiém tryc tiép voi Giam déc.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét céng viéc phal bao dam tuan thu
theo ding Quy ché 1am viéc cua Trung tam, trir nhitng cng viéc duoc yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoéa toc”.

4. Lanh dao Trung tam, cac truong phong phai bio ddm phat huy nang luc va
¢ truong vién chac va nguoi lao dong trong trong don vi; dé cao trach nhiém trong
phdi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo chure nang, nhiém vy, quyen han dugc quy dinh.
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5. Bao dam dan chu, r0 rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cdch tha tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong 11

TBACH NHIEM, PHAM VI }/A CACH 'I:HI'J’C'
GIAlI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM bOC

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam ddc

1. Trach nhiém cta Giam ddc

Gidm doc Trung tam hd tro phat trién gido duc hoa nhap cho ngudi khuyét tat
la nguoi chiu trach nhi¢ém t6 chirc, quan ly cac hoat dong va chat lugng giao duc cua
Trung tdm. Cu thé nhu sau:

a) Truc tiép quan 1y va diéu hanh céac hoat dong cua  Trung theo quy dinh cua
phap luat, Diéu Ié truong mam non, truong phd thong va t6 chuc hoat dong theo
Thong tu 20/2022/TT-BGDPT, Quy ché té chirc va hoat dong Trung tdm hd tro
phét trién giao dyc hoa nhap cho ngudi khuyét tat va cac van ban phap luat khac co
lién quan;

b) Giai quyét theo tham quyen va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua ca
nhén dol v6i nhitng dé nghi cua cac co quan, to chuc, c& nhan lién quan vé nhiing
van dé thuoc pham vi trach nhiém va tham quyén cua Trung tam;

c) Chiu trach nhi¢m c4 nhén truéc S¢ Giao duc va Dao tao vé toan bo cong
vigc thugc trach nhi¢m va tham quyén, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho
Ph6 Giam déc;

d) Phan cdng cbng viéc cho Pho Giam doc phan Cap cho cac phong
chuyén mon va phong Hanh chinh - quan tri giai quyét mot s6 cong viéc thugc linh
vyc quan ly caa Trung tam; uy quyén cho céc truong phong thuc hién mot $6 cong
viéc cu thé theo quy dinh; chu dong phdi hop véi cac co quan khac dé xu ly cac van
dé co lién quan dén nhiém vu cua Trung tdm hoic cac van dé do S¢ Gido duc va
Pao tao va cac co quan quan |y cap trén phan cong;

e) Chi dao viéc huéng dan, kiém tra hoat dong cia cac phong chuyén
mon, phong Hanh chinh - quan tri va can bg, giao vién, nhan vién cua Trung tam
trong viéc thuc hién phép luat, nhiém vu da phan cong, phan cap thudgc linh vuc
quan ly cua Trung tam;

f) Ky cac van ban thugc tham quyén cia Giam ddc.

2. Pham vi giai quyét céng viéc cua Giam dbc:

a) Nhitng cong vigc thugc tham quyén quy dinh trong Luat Gido duc, Diéu
I¢ truong mam non, truong pho thdng, Quy ché té chic va hoat dong cua Trung
tam hd tro giao duc hoa nhip (Thong tu 20/2022/BGDDT), Quy ché té chic va
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hoat dong cua Trung tam hé trg phét trién gido duc hoa nhap cho nguoi khuyét tat,
cac van ban phéap luat lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai khoan 1 Biéu
nay. Cu thé nhu sau:

- Xay dung quy hoach phat trién Trung tdm; 1ap ké hoach va té chuc thyc
hién ké hoach day hoc, glao duc; béo céo, danh gia két qua thuc hién truée Hoi ddng
Trung tam va c4c cap c6 tham quyen;

- Thanh Iap cac phong chuyén man, phong Hanh chinh - quan tri va cac hoi
ddng trong Trung tdm; bd nhiém truong phong va phé truéng phong:

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy
dinh;

- Quan ly hanh chinh; quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua don vi,

- Quan ly tré, hoc sinh va to chirc céc hoat dong giéo duc caa Trung tam; tiép
nhén, gisi thiéu tré, hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé
duyét két qUa danh gia, luong gla tré, hoc sinh; duyét cac bao cao két qua chan doan
- danh gia; t6 chac kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh can thi¢p- tri
liéu, hd tro gido duc hoa nhap cho tré, hoc sinh va cac ddi twong khac theo chuc
ning va tham quyén phu trach;

- Du céc 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia giang day 02 tiét trong mét tuan theo quy dinh; dugc huong ché do phu cap va
cac chinh sach uvu dai theo quy dinh;

- Thyc hién quy ché dan chu co s¢ va tao diéu kién cho cac to chirc chinh tri -
xa hoi trong don vi hoat dong nham néng cao chat lugng giao duc;

- Thyuc hién x& hoi hoa glao duc, phdi hop t6 chic, huy dong cac luc luong xa
hoi cung tham gia hoat dong giao duc, phat huy vai tro cia Trung tam dbi véi cong
dong.

b) Nhitng cong viéc duoc Sé Gido duc va Pao tao giao hoic uy quyén;

c) Mot sb cong Vvige da giao cho Pho Giam déc phy trach, nhung trong
truong hop thay can thiét phai tryc tlep giai quyét do van dé cap bach, quan trong
hoic thay can thiét, hay do Pho Giam ddc di cong téc.

3. Nhitng cong viéc can thao luan trong Lanh dao don vi trudc khi Giam
dbc quyét dinh

Giam dbc tham khao y kién véi Pho Giam dbc, dai dién cac ‘doan thé hoac
cac thanh vién trong Trung tam (tuy theo tinh chat) trudc khi ra quyet dinh dbi Vvoi
cac cong vigc sau: Co cau bo may, dé nghi b6 nhiém, phan cong cong tac, tuyen
dung, ctr dao tao boi dudng, ké hoach nhiém vu nam hoc, ké hoach chuyén mén, thi
dua, khen thuong - ky luat, du toan va phan b kinh phi, xay dung co s vat chit,
xay dung noi quy, quy ché; ... Cu thé nhu sau:



a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién Trung tam;

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xay dung vin ban quy dinh hang ndm
va dai han; du thao cac van ban quy dinh do Trung tam chu tri soan thdo trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh;

c) K& hoach trién khai thyc hién cac chu trwong, chinh séch ctia Bang, Nha
nudc va cac vin ban quy pham phap luat co lién quan dén céac linh vuc quan Iy cua
Trung tam;

d) Béo cdo hang nam t6ng két tinh hinh thuc hién ké hoach cua Trung tam
va kiém diém sy chi dao diéu hanh cua Lanh dao don vi;

e) Ké hoach tai chinh hang nim cua don vi;
f) Cong tac to chirc bo may va nhan sy caa Trung tam theo quy dinh;
g) Nhitng van dé khac ma Giam ddc thiy can thiét phai dwa ra thao luan.

4. Dbi véi nhiing vén dé trén, khi can phai quyet dinh gap ma khéng co
diéu kién thao luan tap the, Giam dbc s& xem xét, quyet dinh va chiu trach nhi¢m
Vv6i quyét dinh ctia minh, sau d6 s& bao céo trudc tap thé.

5. Do véi nhitng van d,é khong quy dinh phdi thdo luan trong tap thé, Lanh
dao Trung tam, Giam doc quyét dinh va chiu trdch nhiém vai quyét dinh caa minh.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Giam doc
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Pho Giam ddc

Ph6 Giam déc 1a nguoi gilp vige cho Gidm d6c va chiu trach nhiém trudc
Giam déc; cung Giam ddc chiu trach nhi¢m truéc S¢ Giao duc va Dao tao, trudc
Chu tich Uy ban Nhan dan Thanh phé vé phan viéc dugc giao. Cu thé nhu sau:

a) Ph6 Giam déc duoc Giam dbc phan Cong chi dao, diéu hanh mot s6 linh
vuc cong tac, phu trach mot s6 cong viéc duge glaO duoc str dung quyén han cua
Giam doc, thay mat Giam dbc giai quyet cac cong viéc thugc linh vuc dugc phan
cdng va chiju trach nhiém trude Giam déc, trude phap luat vé nhitng quyét dinh cua
minh;

b) Pho Giam ddc thay Giam dbc ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac
duoc phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Giam dbc ay quyeén.

¢) Bao cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao véi Giam doc;

d) Puoc sir dung cac phuong tién, co sé vat chat phuc vu cho nhiém vu
cong tac dugc giao;
) Duoc dé nghi Giam doc mién nhiém trusng phong chuyén mén khi nhan
thay truong phong chuyén mén thudc linh vuc minh phu trach chua hoan thanh
nhiém vu dugc giao;

g) Phé Giam déc nghi tr 01 ngay tré [én hodc vang mat khoi co quan
khong theo lich cong tac tuan phai bao cao Giam déc.
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2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Giam ddc

2.1. Thyc hi¢gn giai quyét cac cong viéc do Giam ddc giao hoic uy quyén
giai quyét. Cu thé nhu sau:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung ké hoach, dé an, dy
an va cac van ban quan ly khac trong linh vuc dugec Giam doc phén cong;

b) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thyc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc, cac quyét dinh cua Giam dbc trong pham vi
dugc phan cong, phat hién va dé xuat nhirng van dé can stra doi, b6 sung hay can
huy bo;
c) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cdng, néu ¢ van dé lién quan
dén linh vuc cua cac bo phan khéc thi truc tiép phéi hop véi cac bo phan d6 dé giai
quyet Truong hop can 6 y kién cua Giam doc hodc chua cé su thong nhat chung

gitta Pho Giam doc vai cac b phan lién quan thi phai bao cao dé Giam dbc quyét
dinh;

d) Xur Iy cac van dé cu thé duge Giam dbc phan cong phu trach; ky thay
Giam déc cac vian ban thuoc tham quyén cua Giam déc trong pham vi céc linh
vuc, cong vi¢c duoc Gidm dbe phan cong hodc uy quyén; xin y kién Giam dbc dé
xur ly cac van dé vuot qua tham quyén;

2.2 Ph6 Giam doc khong giai quyét cac viéc ma Giam déc khéng phan cong
hoac uy quyen.
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc
dwge Giam doc phan cong

- Tham muu gitap Giam ddc vé chia thoi khoa biéu, thong ké, bao céo chat
luong day va hoc, 18n lich kiém tra noi b gido vién, lich cong tac tuan, lich cong tac vang
gia, lich bdi dudng theo chi dao cua Giam ddc. Tham muu cong tac kiém tra, danh gid,
sinh hoat phong chuyén mén, sinh hoat Cum chuyén mén. Tham muu vé cong tac tap
huén chuyén mén cho gido vién theo huéng dan cia S& Gido duc va Pao tao.

- Theo dai va kiém tra chat ché s6 luong tré, hoc sinh tiép nhan vao Trung tam
va két thlic chuong trinh theo ting thoi diém trong nam hoc.

- Theo ddi, kiém tra nén nép chuyén mén, du gio cac gido vién va cac nhom,
I6p hd tro.

- Tham muu cho Giam dbc duyét ké hoach cong tac cua cac phong chuyén
mon: Ho trg Can thiép som, Hob tro gido duc cac k§ nang dic thu, Ho tro gido duc hoa
nhap; phu trach xay dung céac biéu mau hd so cho cong tac can thiép - tri liéu; tham muu
cho Giam dbc xay dung ké hoach kiém tra noi bo theo hiang thang, hang quy va hang
nam.

- Theo ddi va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh K& hoach gi4o duc ca nhan
va Luong gid Tam van dong



- Lap ké hoach, theo ddi va luu trit hd so kiém tra su pham, Kiém tra chuyén dé
cac noi dung chuyén mon dugc phan céng phu trach.

- Biéu hanh va kiém tra viéc thuc hién hoi thi gido vién gioi cac cap, thao
giang, bao cao chuyén dé, day giao an dién to, st dung d6 dung day hoc; thiét ké bai
giang Elearning...

- Huéng dan va kiém tra giao vién thuc hién cac quy ché, thong tu vé chuyén
moén; huéng dan giao vién lam cac loai hd so, sd sach; t6 chuc kiém tra hd so cua giéo
vién céc phong chuy&n mén.

- Theo dai va kiém tra hoat dong chuy@n mén cua cac phong chuyén mén va
bo phan Tu van — Chan doan — Pénh gia.

- Phu trach cong tac trién khai sang kién kinh nghiém va xét duyén sang kién
kinh nghiém cua cac bo phan.

- Tham muu cho Giam ddc vé cong tac té chuc tap huan day hoc truc tuyén
cho gido vién.

- Tham muu cho Giam d6c Vé cong tac thi dua - khen thuéng, cong tac veé
sinh, cong tac dam bao an ninh trat tu don vi va céng tac phong chong dich bénh.

- Tham muu Giam dbc thuc hién cac bao cio voi cap trén, lam bao cao hoat
dong cua Trung tdm giri vé S& hang thang thudce cac linh vuc duoc phan céng. Tham gia
sinh hoat chuy&n mén tai phong Ho tro can thiép sém va phong Hb tro ki niang dac thu.

- Tham gia cac cudc hop do Giam dbc ty quyeén.

- Du céc cudc hop cua cac té chirc doan thé tai Trung tdm. Thay mat Trung
tam du cac cudc hop do chinh quyén, doan thé dia phuong té chire khi duoc Giam dbc ay
quyeén.

- Quan ly, xay dung va kiém tra noi dung Website ciia Trung tam.

- Thyc hién nhitng viéc hoic cong tac dot xuat khac do Giam déc phan cong.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Giam déc

1. Giam doc, Pho Giam doc xem xét, xu 1y cdng viée trén co s ke hoach
lam viéc va nhitng cbng viéc phat sinh hang ngay. Doi voi van ban hanh chinh
thong thuong (khong phai xin y kién tap thé Ban Giam ddc), Giam déc va Pho
Giam doc xir ly khdng qué 03 ngay lam viéc.

2. Giam déc thanh lap céc to cong tac phdi hop de chi dao d6i véi mot sb
van dé phac tap, quan trong lién quan dén nhiing van dé chung cia don vi va doi
hoi phai xtr ly trong thoi gian dai.

3. Phé Giam doc duoc Giam déc phan cong du cac cugc hop thay Giam déc,
néu khdng du duoc thi bao cao Giam déc.

4. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 5, Diéu 6, Diéu 7 va cac khoan 1, 2, 3, cua
8



Diéu nay, cac quy dinh cu thé vé quan hé 1am viéc giira Giam dbc va Pho Giam déc
con dugc quy dinh trong quyet dinh phan cdng cong tac cu thé cua Lanh dao Trung
tam; cac cach thuc giai quyet cong vigc khac theo quy dinh tai Quy ché nay, nhu:
chi dao truc tlep dbi voi cac van dé thuoc tham quyen khi thay can thiét; di cong
tac va xu Iy cong vigc véi cac phong chuy&n mon; tlep cong dan, tlep khach va cac
cach thic giai quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Giam déc quyét dinh.

Chuong |11

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA PHONG CHUYEN MON

Piéu 9. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét
cong viéc caa trwéng phong chuyén moén

1. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc vé toan bo hoat dong cua phong chuyén
mon theo chirc nang, nhiém vy, quyén han di duoc Giam déc quy dinh tai quy ché
t6 chirc va hoat dong cua Trung tdm; chii dong to chuc thyc hién cong viéc thudc
chtrc nang, nhiém vy, quyén han caa phong chuy&n mén; chiu trach nhiém ca nhan
trude Giam dbc vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao va cong viéc thudc trach
nhiém va tham quyén ctua minh, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho pho
truong phong; thuc hién day du ché do thong tin, bao cio theo quy dinh cua phép
luat va caa Trung tam.

2. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia phong theo tuan, thang, nam
hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giéo duc; to
chuc trién khai, don doc va kiém tra cac thanh vién trong phong thuc hién ké
hoach cong tac.

3. Chu dong phol hop vai cac phong chuyen mén khac thuoc Trung tam dé
xir Iy nhitng van dé co lién quan dén nhiing cong viéc thudc chire ning, nhiém vy
cua phong va thuc hién nhiém vu chung ctaa Trung tam.

4. Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cia Giam déc va Phé Giam ddc;
xur ly cac cdng viéc caa phong chuyén mén.

5. Dy hop giao ban theo quy dinh cta Trung tdm va cac cudc hop khac do
Giam doc triéu tap (néu vang mat phai bao céo chu tri cudc hop va uy nhiém cho
phoé truong phong du hop thay). T chtic va phan cong cac thanh vién trong phong
thuc hién cac két luan cua Lanh dao Trung tam tai cudc hop giao ban lién quan dén
linh vuc do phong minh phu trach.

6. Thyc hién boi dudng chuyén madn, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua giang day, giao duc va quan ly sir dung sach, thict bi cua cac thanh
vién trong phong theo ké hoach cta don vi;

7. Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién, nhan vién theo quy dinh chuan nghé
nghiép gido vién va gidi thi¢u truong, pho phong chuyén mon.
8. Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac do Giam dbc va Pho Giam ddc giao; duoc
Giam ddc uy quyén giai quyét.



9. Phong chuyen mon sinh hoat dinh ky mot thang mat lan va cac sinh hoat
khac khi c6 nhu cau giai quyét céng viéc.

10. Biéu hanh phong chuyen moén chap hanh cha trwong, chinh sach cua
bang va phap luat cia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cua Dang Thuc hién
Quy ché dan chu trong hoat dong cia don vi. TOn trong va phat huy y kién déng
gop, xay dung vién chirc, nhan vién thugc phong chuyén moén minh phu tréach.

Piéu 10. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét
cbng viéc caua Trwong phong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc quy dinh tai Dieu 10, truong phong cac phong chuyén mon tryc con phai tuan
thu cac quy dinh riéng vé trdch nhiém, pham vi va cach thac giai quyét céng viéc
nhu sau:

1. Huéng dan xay dung va quan Ii ké hoach ca nhan cua gido vién theo ké
hoach day hoc, phén phoi chuong trinh ...

2. T6 chirc boi dudng chuyén mon nghiép vu. Kiém tra ddnh gia chat luong
giang day va gido duc cua gido vién theo ké hoach ctua Trung tam.

3. Panh gia, ky duyét ké hoach gido duc c4 nhan caa gido vién.

4. Thong ké chat luong tré, hoc sinh.

5. Pé xuiat khen thuong, ky luat di véi gido vién.

6. Giup Giam déc chi dao cac hoat dong giao duc khic nhu: phé duyét lich
can thiép - tri liéu hang tuan.

7. Thong tin truyén dat nhitng van dé do Giam do¢ phan cong cho gido vién
trong to.

8. Trién khai cac dy thao ké hoach. Quy ché cua Trung tam va tap hop ¥ kién
cua giao vién phan anh cho Giam doc va hoi dong gido duc.

9. Chiu trach nhiém trude Giam doc vé chat luong va hiéu qua cong tac cua
phong.

10. Nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyen thi phai kip thoi béo céo
Giam déc hoic Pho Giam dbc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo dung
quy trinh va phan cap quan ly; khong chuyén cong viéc thugc nhiém vy, tham quyen
cua phong minh sang phong khac hodc 1én Ban Giam dbc; khong giai quyét cong
viéc thuoc nhiém vy, tham quyén cia phong khac;

11. Khi Giam dgc, Ph6 Giam dbc c6 chuong trinh 1am viéc vgi phong nao thi
tredng phong phai chuan bi ngi dung va to chac thuc hién;

12. T6 chuac va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
phong.

Piéu 11. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai
quyét cong viéc ciia trudng phong Hanh chinh - qguan tri
10



1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua phong theo tuan, thang, nim
nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao
duc cua Trung tam;

2. Gitip Giam dc thuc hién nhiém vy quan |i tai chinh, tai san trong don vi
va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh;

3. Boi duong chuyen mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luogng, hiéu qua
cdng viéc cua céc thanh vién trong phong theo ké h0ach cua don vi;

3. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc; gidi thiéu treang, pho phong;

4. Luu trix ho so cua don vi.

5. Phong Hanh chinh - quan tri sinh hoat dinh ky mot thang mot lan va cac
sinh hoat khac khi c6 nhu cau giai quyét cong viéc.

biéu 12. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét
cbng viéc caa trwong phong Hanh chinh - quan tri

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
vige quy dinh tai Dieu 11, truéng phong Hanh chinh - quan tri con phai tuan thu cac
quy dinh riéng ve trach nhiém, pham vi va cach thuc giai quyét cong viéc nhu sau:

1. Quan ly, diéu hanh va to chirc cac hoat dong cua phong, cong tac cua cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua phong. Sap xcp
phéan cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo dung ché do quy dinh.

2. Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong caia phong trén co so ké hoach
hoat dong cua Trung tam.

3. Phu trach theo ddi gio gi4c, ngay cong lao dong cac thanh vién trong
phong. La thanh vién cua ban thi dua Trung tam.

4. Thuc hién ché d6 bao cao tinh hinh thyuc hi¢n nhi¢m vy hang thang va cac
béo cao khéc theo yéu cau.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUNG TAM

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc caa
vién chirc, nhén vién trong Trung tam

1. Chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vy cua lanh dao don vi va truong,
phé phong chuyen mon phu trach truc tiép; thuc hién day du cac quy dinh cua
phap luat vé céng chirc, vién chirc, cong vu, Quy ché thyuc hién dan chu va noi
quy, quy dinh cua don vi.

2. Giao vién, nhan vién chiu trach nhiém trudc 1anh dao Trung tdm va phong
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chuy&n mén vé cong viéc duoc giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi
hanh nhiém vu.

3. Truong hO’p Ban Giam dbe Trung tdm hoac cac phong chuyen mon, Van
phong yéu cau lam viéc truc tlep Vvéi giao vién, nhan vién thi giao vién, nhan vién
phai c6 trach nhiém chuan bi day du hd so, tai liéu dé lam viéc;

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé co lién quan,
cung Cap thong tin hodc thao luan trong bo phan chuyen mon trong qua trinh xtr ly
cdng viéc cu thé. Truong hop can thlet giao vién, nhan vién co quyén dé nghi
truéng phong phan cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va céach thikc giai quyét cong viéc cia
giao vién

Giao vién cua Trung tam ngoai nhitng trach nhi¢m, pham va quyén han
chung doi véi vién chire, nhan vién quy dinh tai Biéu 13 Quy ché nay va cac Quy
dinh tai Luat Gido duc, Diéu ¢ truong tiéu hoc, Quy ché té chuc va hoat dong cua
Trung tdm, con c6 trach nhiém va nghia vu sau:

1. B4i vai gido vién can thiép - tri liéu, day hoc

- Giang day, gido duc dam bao chat luong theo chuong trinh gido duc cé
nhan, ké hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, luong gia tré, hoc sinh; quan Ii tré, hoc
sinh trong cac hoat dong gio duc do Trung tam t6 chuc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua can thiép - tri liéu va gido
duc;

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc tré, hoc sinh, thu:(mg yeu ddi xu cong
bang va ton trong nhan cach cua tré, hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh
dang cua tré, hoc sinh; doan két, gitp do dong nghiép;

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao suc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d6i mai phuong phap gido duc va can thiép - tri liéu;
- Tham gia cdng tac phd cap gido duc ¢ dia phuong;

- Thuc hi¢n nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyét dinh cua Giam ddc; nhan nhi¢m vu do Giam dbc phan cong, chiu sy kiém tra,
danh gia cia Giam ddc va cac cap quan ly;

- Phdi hop voi gia dinh tré, hoc sinh va cac t6 chac xa hoi lién quan dé to
chuc hoat dong giao duc va can thiép - tri liéu.

Piéu 15. Trach nhiém, pham vi va céach thikc giai quyét cong viéc caa
vién chic, nhan vién hanh chinh

Vién chirc, nhan vién hanh chinh cta Trung tam ngoai nhing trach nhi¢m,
pham va quyén han chung ddi véi vién chuc, nhén vién quy dinh tai Piéu 13 Quy

ché nay va cac Quy dinh tai Luat Gi4o duc, Diéu 1 truong tiéu hoc, Quy ché t6 chuc
va hoat dong cua truong con cé trach nhle_:m va nghia vu sau:
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1. Vién chitc phu trach Thw vién — Thiét bj
- T6 chuc hoat dong cua thu vién theo diing quy dinh;

- Quan |i cac loai sach, bao, tap chi, muon tra cap nhat thong tin muon tra
vao phan mém trén web theo ding quy dlnh

- B¢ xuét véi Giam doc ké hoach mua sam sach cho gido vién, ké hoach xay
dung thu vién dat chuan theo yéu cau;

- T6 chirc hoat dong cua phong doc, phuc vu gido vién nghién cau;
- Tuyén truyén, gigi thiéu sach 1 lan/thang voi gido vién;
- T6 chiic hoat dong cua phong d6 dung, thiét bi theo diing quy dinh;

- P& xuét v6i Giam doc ké hoach mua sam d6 dung, thiét bi phuc vu cho
giang day, can thiép - tri liéu, ké hoach xay dung phong do dung, thiét bi tién tién;

- Chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sira chira c4c thiét bi phuc vu cho giang
day va can thiép - tri liéu

2. Nhan vién Ké toan:

- Thuyc hién céc cong viéc ké toan, 1ap bao céo tai chinh theo quy dinh cua
Luat ké toan.

- Vao ngay 30 hang thang phai bao cao day du, chinh x4c tat ca cac hoat
dong thu, chi cua tat ca cac loai quy cta don vi trong thang cho Giam doc.

- Thyc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Khi mua sam, sua chira phai co y kién chi dao cua Giam déc, khong thuc
hién thi tuc thanh toan vé viéc mua sim, sira chita khi khéng cé y kién chi dao cua
Giam déc.

- Tir ngay 25/12/2023 dén ngay 05/01/2024 hoan tat c4c thi tuc kiém ké toan
bo tai san cua don vi.

- Lap ké hoach chi tiéu noi bo hang nam.

- Cap nhat s6 quan ly tai chinh, tai san nha truong.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac do Giam déc phan cong.
3. Vién chirc phu trach cdng tac Tha quy

- Pam bao cé4c hd so gidy to, ching tir rd rang, chinh xéc, giao vién ky nhan
day du, khong ky thay.

- Pi chiéu so sach hang thang véi ké toan va trinh Giam ddc ky duyét.

- B40o c4o Giam ddc 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan séch va ngoai ngan
séch.

4. Nhan vién Van thu - Luu trir
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- Quan ly hoc cac loai van ban.

- Quan 1y cong vin di, cong van dén.

- Quan ly d4u, dong dau céc loai cong van di.

- Luu cong van di va dén, chuyén toan bo cong vin dén cho Giam ddc xur 1y.

- Sép xép, luu trir c4c loai hd so cong chirc, tuyén sinh, ra truedng theo tirng
loai dé dé tim kiem.

- Thuc hién ghi chép day da cac noi dung trong sé diang bo theo quy dinh.
- Quan ly tét ho so khen thuong cua giéo vién, nhan vién.

- Theo dbi tién d6 nop ké hoach, béo céo, ... cua gi4o vién, nhan vién.

- Sap xép gon gang noi 1am viée dé dam bao vé sinh chung.

- Thyc hién coéng viéc photocopy dung quy dinh.
6. Nhan vién bao vé:

- Bao vé an toan, gop phan sir dung dung muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai
san;

- Kiém tra, bao dudng tai san (d6 moc, do dién);

- Ngan chan, phat hién va xir Iy cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bat cir cac ca nhan, tap theé nao di chuyeén, sir dung cac loai tai san khi
chua duoc phép cua Giam doc;

- Thuong xuyén kiém tra cong trinh dién nudc, chdng that thoat, 14ng phi;

- B4o v¢ an ninh trat tu trong khudn vién cua Trung tam. Thuong xuyén kiém
tra ngan chan vi¢c xam nhap, gay roi trat tu trong gio noi khoa va ngoai khoa;

- Bao dam trat tu khu vuc trude céng, thuc hién nghiém tac quy dinh ra vao
Trung tdm véi phong céch lich sy, thai d phuc vu than thién va nghiém tdc;

- Kip thoi bao céo véi Ban Giam déc khi c6 su viéc bat thuong xay ra;

- Chiu trach nhiém boi thuong cac thiét hai vé tai san bi that thoat hu hong do
su chu quan cua bao vé gay ra, hoac do nguoi la ot nhap gay ra;

- Khong duoc tu y dua nguoi la vao don vi;
- Cham soc cy kiéng;

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac.

7. Nhan vién phuc vu:

- Quét don sach s€ cac phong duoc phén cong;
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- Don dep sach sé nha vé sinh;
- Nu nuéc udng cho céan b, gido vién, nhan vién;

- Tryc van phong theo lich cong tac;
- Cuing bao vé chiam soc cay kiéng;

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

Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUNG TAM

Piéu 16. Quan hé phdi hep giai quyét cong viéc giira cac phong chuyén
mon trong Trung tam

1. Khi thuc hién nhiém vu can c6 su phdi hop lam viéc, giai quyét caa nhiéu
phong chuyén mén, Ban Gidm doc phan cong mét phong chu tri hodc lam dau
moi dé thuc hién.

2. Phong chuyén mén chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qué trinh xir
ly cbng Vviéc, co trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho cac to phéi hop;
Phong chuyén mdn phéi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhitng noi dung
cdng Viéc co lién quan dén linh vye don vi minh phu trach hozc cung cip thong tin
lién quan dé t6 chuyén mén chu tri biét dé to chirc thuc hién.

3. BGi vei nhitng van de khong thugc chire nang cia to chuyén mén hoic
vuot qua kha nang giai quyét thi truang phong chuyén mén chi tri phal chu dong
phol hop Véi cac phong chuyén mon khac c6 lién quan dé bao céo xin y kién Giam
dbc va Pho Giam ddc phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 17. Quan hé giira cac phong, bd phan trong Trung tam

1. Phdi hop chit ché hoat dong cong tac véi cac phong chuy@n mén va cac
doan thé trong Trung tam.

N 2. Quan h¢ gilta cac truéng phong chuyén mon la quan h¢ dong cap, hop tac,
ho tro lan nhau, truéng phong chuyén moén nay khong co quyen phu dinh cac ket
luan hoac quyet dinh cua céc truong phong chuyén mén khac.

Piéu 18. Quan hé cdng tac giira Truéng phong, Phé trwéng phong va cac

giao vién, nhan vién hanh chinh trong don vi
1. Trong pham vi cong tac do minh phu trach, Cap dudi phai phuc tung va
chap hanh sy chi dao cua Cap trén. Trong truong hcyp cap dudi khdng nhat tri Vvoi
chi dao cua cp trén vé cac cong viéc thugc pham vi phu trach cua minh thi van

phai Chap hanh nhung c6 quyen bao Iuu y kien bang van ban va gui truc tiép cho
Giam doc hodc Phé Giam dbc dé xem xét quyét dinh;

2. Trong trudng hop nhiém vu duge giao khong dung chirc ning quyén han
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cua minh va khong co kha nang thyc hi¢n thi nguoi dugc giao nhi¢ém vu phai co 'y
kién phan hoi ngay véi nguoi giao nhiém vu dé phan cong nguoi Khac;

3. Trinh ty giai quyét cdng viéc phai tuan thu dung cac quy dinh vé phan
cong pham vi quyen han va trach nhiém cua mdi cap: cap trén khong bao bién, lam
thay chtrc nang nhiém vu cua cap duéi, cip dudi khong dun day trach nhi¢m lén
cap trén. Cap trén phdi ton trong va chap nhan cac quyét dinh, dé xuét phu hop,
dang quy dinh cua cap dudi. Trong truong hop cap trén thay doi cac quyét dinh
hodc bac bo cac dé& xuat cua cap dudi thi cap trén phai chi ré Iy do bac bo hoic
thay doi.

Piéu 19. Quan hé giira Ban Giam ddc véi Truwéng phong

, 1. Gidm dbc, Pho Giam doc phu tréch linh vuc va cdc phong chuyén mén, truc
tiep nghe béo céo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuwong trinh, ké hoach cbng tac cua
phong chuyén mon dugc giao phu trach;

, 2. Truong phong chuyén mon co trach nhi¢m bao cao kip thoi véi Ban Giam
doc Trung tam ve két qua thuc hién cbéng tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc
hién cac chuc nang, nhiém vu duoc phan cong.

Piéu 20. C4c quan hé cong tac khac

Giam doc tao dieu kién thuan loi dé cac to chuc chinh tri - xa hoi hoat dong
c6 hi¢u qua, gép phan thyc hién nhiém vu chinh tri cua Trung tam; tham khao y kién
cua cac t6 chic chinh tri - x& hoi truéc khi quyét dinh cac van dé cd lién quan den
quyén, nghia vu, loi ich hop phap cua to chic va cac doan vién, hoi vién cua to
chtc.

1. Béi vai chi bo:
- Quan h¢ gita Lanh dao Trung tam véi Chi bg thuc hi¢n theo quy dinh cua
bang va Quy ch¢ lam viéc cua Chi bg;

- Trung tam chiu sy diéu hanh, chi dao tryc tiép ciia Chi bo vé viéc thyc hi¢n
nhi¢m vu can thi¢p - tri li¢u tré, day hoc va giao duc hoc sinh, chién luoc phat trién
gi4o duc, t6 chutc, nhan su.

2. Di voi Hoi dong Trung tam:

Quan h¢ gitta Ban Giam dbc véi Hoi ddng Trung tam thuc hién theo quy dinh
cua Diéu Ié truong hoc va Thong tu 20/2022/TT-BGDDT.

4. Béi véi Cong doan co so:

- Quan h¢ gitra Lanh dao Trung tam voi Cong doan co s& thuc hién theo quy
dinh tai Nghi quyét lién tich vé moi quan h¢ cong tac, 1& 16i 1am viéc giita chinh
quyén voi Cong doan Co sé va Diéu 1 truong hoc;

) - Thuc hién theo quy ché phdi hop cua Ban chap hanh cong doan véi Giam
doc Trung tam.

5. Quan h¢ gitra Trung tdm, gia dinh va xa hdi
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5.1. Trung tdm phdi hop Vi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong,
cha me tré, hoc sinh ctia Trung tam, cac to chuc chinh tri - xa hoi va ca nhan co lién
quan, nham:

- Théng nhat quy mé, ké hoach phat trién Trung tam, cé4c bién phap giéo duc,
can thiép - tri liéu;

- Huy dong moi lyc luvong va nguon lyc cua cong dong gop phan xay dung
co s¢ vat chat, thiéet bi gido duc cua Trung tdm, cham lo cho su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong giao duc lanh manh, an toan; tao diéu kign
dé hoc sinh dugc vui choi, hoat ddng van hoa, thé duc thé thao phu hop vai lia tuoi;

- Khuyén khich cac to chirc, ca nhan tai tro, ung ho dé phat trien sy nghiép
giao duc. Khong duoc loi dung viéc tai trg, ung ho cho giao dyc dé ép budc dong
gop tién hoac hién vat.

Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1
POI VOI VIEN CHUC HANH CHINH

Piéu 21. Quy dinh chung

1. Vién chtc hanh chinh bao gom:
a) Giam déc;

b) Pho Giam déc;

c) Vién chtic van phong;

d) Van thu;

d) Cac ca nhan khac dugc Giam dbc quy dinh 1am viéc theo ché d6 hanh
chinh;

2. Cac bg phan co vién chac hanh chinh phai thuc hi¢n bang cham cdng hang
thang dé theo ddi viéc hoan thanh dinh mac thoi gian lam viéc.

Piéu 22. Ché @b va dinh mirc thoi gian 1am viéc caa vién chirc hanh
chinh

_1. Vién chirc, nhan vién hanh chinh lam vi¢c theo ché do 8 gio/ngay, 40
gio/tuan theo lich quy dinh nhu sau:

+ Buoi Séang tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut
+ Budi Chiéu tir 13 gid 30 phat dén 17 gio 30 phat

2. Vién chic, nhan vién hanh chinh phai hoan thanh dinh murc thoi gian lam
viéc theo quy dinh cua Trung tdm mai duge tinh dé xét tra lwong co ban va xét tra
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thu nhap tang thém (néu co).
Piéu 23. V& chip hanh ky luat trong lam viéc ciia vién chic hanh chinh

Cén bo, nhan vién hanh chinh c6 trach nhiém chap hanh ky luat trong 1am
Viéc theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Trung tam;

Phong Hanh chinh - quan tri 1a ddu méi quan ly, théng ké va bao céo viéc
tuan thu ky luat trong lam viéc cua can bg, nhan vién hanh chinh. Can b, nhan
vién hanh chinh vang mat tai co quan phai bao cao Giam doc (thdng qua Van
phong).

Muc 2
POl VOI GIAO VIEN
Piéu 24. Ché @é va dinh mic thoi gian 1am viéc cha gido vién

Giao vién lam vi¢c theo ché @6 va dinh muc thoi gian quy dinh cua Nha nudc
theo Thong tu s6 28 /2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ctua Bo Giao duc va Dao
tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi vai gido vién pho thong. Cu thé la:

- Thoi gian lam vigc cta giao vién, nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét
tat trong nam hoc la 42 tuan, trong do:

. *35 tuan danh cho viéc giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh
ve ke hoach thoi gian nam hoc.

+ 05 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do.
+ 01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc mai.
+ 01 tuan danh cho viéc tong két nam hoc.

_ - Thoi gian nghi hang ndm cua giao vién, nhan vién hd tro gido duc nguoi
khuyct tat gom: nghi he, nghi tét am lich va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua
phap luat, cu thé nhu sau:

+ Thoi gian nghi he cua gido vién thay cho nghi phép hang ndm 1a 01 dén 02
thang, dugc huong nguyén luong va cac phu cap (néu co);

+ Thoi gian nghi Tét &m lich theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao;
+ Céac ngay nghi khac theo quy dinh cta Bo Luat Lao dong.

- Dinh mic tiét day, can thiép - tri liéu cua gido vién la 25 tiét/tuan; Giam
doc day 2 tiét/tuan; Pho Giam doc day 4 tiet/tuan.

- Ché d6 giam dinh muc tiét day:

~_*+ Giao vién kiém nhi¢m cong tac Chu tich Cong doan co s¢ duoc giam 4
tiét/tuan;

+ Giao vién kiém nhiém cong tac Truong ban Thanh tra nhan dan duoc giam
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2 tiét/tuan;
+ Gi4o vién lam Truong phong duoc giam 3 tiét/tuan.
Piéu 25. Vé chap hanh ky luat trong giang day caa gido vién

1. Gi4o vién cd trach nhiém chap hanh ky luat trong giang day theo quy dinh
cua Nha nudc va cua Trung tam;

2. Gi4o vién phai thuc hién nghiém tac vé hanh vi, ngdn ngix (tng xir, trang
phuc cua gido vién va vé cac hanh vi gido vién khong duoc 1am duge quy dinh tai
Piéu Ié trudng hoc, Quy ché to chic va hoat dong cua Trung tam va cac quy dinh
khac cua phap luat va caa Nganh;

3. Gido vién c6 trach nhiém chap hanh sy phan cdng cia Ban Giam ddc va
trudng phong trong thuc hién cac nhiém vu giang day va can thiép - tri liéu;

4. Trung tam tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan thu ky luat giang day,
can thi¢p - tri li€u cua giao vién lam can ctr dé danh gia, xep loai va xét khen thuéong
va ky luat theo quy dinh.

Chuwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 26. Quan 1y vin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong
Viéc

1. Vian phong chiu trach nhiém thyc hién nhiém vy tiép nhan, dang ky, phan
loai, phan phdi van ban dén. Tét ca cac van ban giri den Trung tam déu phal qua van
thu vao so0, trinh Ban Giam doc cho y kién glal quyét hoic Chuyen cac ca nhan, bo

phan c6 lién quan. Vian ban dén c6 dau chi cac muc do khan phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan.

2. Céac ca nhan khong xu 1y cac van ban khi khong qua vén thu cta don vi.
Doi véi cac van ban do Ban Giam doc giao truc tiép cho c& nhan, bo phan dé xu ly,
thi c& nhén, bo phan dugc phan céng phai lam thu tuc dang ky van thu;

3. C4c van ban gui vé Tru ng tdm phdi trinh Ban Giam doc, duge Giam doc
phén cdng, cho y kién chi dao trudc khi giao cac ca nhan, bo phan thyc hién.

4. Dy thao cac Ké hoach, Quy ché, Quy dinh thuoe tham quyén ban hanh cua
Giam doc hogc truée khi trinh Giam déc ky trinh cap c6 tham quyen, thuc hién theo
Quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra, xir ly, hé thong ho vin ban quy
dinh do Giam déc ban hanh;

5. Ph6 Giam ddc giai quyét vian ban theo linh vuc dugc Giam dbc giao phu
trach;

6. Céan bo, gi4o vién, nhan vién co trach nhiém lap hd so cong viéc, quan ly
ho so, tai liéu va thyuc hién ché do bao mat theo quy dinh ciia Nha nudéc; o trach
nhiém ndp luu ho so, tai liéu cho Vian phong theo diing quy dinh;

7. Can bo, gido vién, nhan vién khi chuyén céng tac hoic nghi huu phai ban
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glao day da hd so, tai liéu (thong thuong va luu trong may tinh), phuong ti¢n lam
Viéc (neu c¢6) cho nguoi thay thé. Noi dung ban giao phai duoc thé hién bang van
ban va c6 su xac nhan cia Giam déc

Diéu 27. Xir Iy hd so trinh va théng bao két qua

1. Cham nhét sau 02 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan bao cdo, dé nghi, Giam
doc, Pho Giam doc co trach nhiém xu ly thong tin va co y kién chinh thac thong bao
cho bo phan, ca nhan biét két qua. Cac van ban thong thuong, Giam dbc, Pho Giam
dbc xt If khéng quéa 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so trinh.

2. Cham nhat 5 ngay 1am viéc ke tir khi nhan duoc day du ho so, néu chwa c6
quyét dinh cudi cing cua Ban Giam ddc, Van phong cé trach nhiém thong bao vin
ban cho cé4c ca nhan, bo phan biét rd Iy do.

Piéu 28. Tham quyén Ky vin ban ciia Giam dbc, Phé Giam déc

1. Giam dbc ky cac van ban sau:

- Vin ban quy ché, quy dinh theo tham quyén, van ban quan Iy cua Trung
tdm, cac van ban vé t6 chirc bd may va nhan su theo quy dinh caa phap luat;

- Phé duyét ké hoach tai chinh hang nam cta Trung tam;

- Van ban uy quyen cho Pho Giam déc, truong phong giai quyét mot sé cong
viéc thuc tham quyén cua Giam doc;

- Cé4c quyét dinh vé t6 chizc bo may, bo nhiém, dé xuat khen thuong, ky luat,
nang bac lwong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han, nang ngach, chuyén
ngach, chuyén loai cong chuc, vién chirc, di cong tac, hoc tap trong nudc, ddi Voi
can bo, giao vién, nhan vién thuc tham quyeén theo quy dinh cia phap luat.

2. Giam déc giao cho Phé Giam dbc ky thay cac van ban sau:

-’Quyé't dinh ¢4 biét va cac van ban xu ly cac van dé thudc linh vuc duoc
Giam doc phan céng phu trach;

- M6t s6 van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay theo linh vuc do Giam déc
giao phu trach;

- Khi Giam ddc vang mit, Phé Giam dbc dugc ky cac van ban thugc tham
quyen cua Giam dac.

Piéu 29. Trach nhiém cia B phan Vin phong trong viéc ban hanh vin
ban

1. Van phong c6 trach nhiém quan 1y cong tac van thu - Iuu trit cua Trung
tam, phai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thirc, ky thuat trinh bay va thu tuc
ban hanh van ban.

2. Van ban di dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay trong
ngay, cham nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
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3. Tur chéi phat hanh: Nhimg van ban c6 ngi dung trai véi y kién chi dao
cua Giam doc, tréi véi nhitng quy dinh hién hanh ctia nha nudc va nhirng van ban
chua du thu tuc.

4. Hang thang téng hop danh muc va thong ké phan loai céc van ban do
Trung tdm ban hanh dé bao cdo Giam doc va Phé Giam doc.

5. T6 chirc viéc Iuu trit, bdo mat cac hé so, quan ly con dau, tai liéu, vin
ban di, van ban dén theo dung quy dinh cua Nha nudc.

piéu 30. Kiém tra viéc thuc hi¢n vin ban
Trung tam tién hanh kiém tra bang nhing hinh thac sau:

1. Ban giam déc yéu cau cac cac phong chuyén mén béo cao bang van ban
ve tinh hinh va két qua thuc hién cac van ban, cong viéc dugc giao hang thang;

2. Hinh thirc khac do Giam dbc quyét dinh.

Chuwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUNG TAM
Piéu 31. C4c loai chwong trinh cong tac

1. Giam ddc th,uc hién chuong trinh cong tac thuc hién nhiém vu nam hoc,
thang, tuan; va cac ké hoach chinh tri tu tuong, an toan gia théng, cac cuoc van
dong cua nganh,...

2. Pho Giam dbc chuy@n mon thyc hién chuong trinh cong tac chuyén mon
nam hoc, thang, tuan;

3. Cac phong chuyén mon, bo phan van phong va cac bo phan thuc hi¢n
chuong trinh cong tac ndm hoc, thang, tuan;

4. Ca nhan giao vién, nhan vién thuc hién chuong trinh céng tac nam hoc,
thang, tuan.

Piéu 32. Chuan bi dé an, dw &n, ké hoach

1. Giam déc dua vao ké hoach cua So Gido duc va Pao tao dé xay dung ké
hoach thuc hién nhiém vu nam hoc; cong tac chinh tri tu tuéng, ...

2. Phé Gidm doc chuyén mon dya vao ké hoach nam hoc cua b phan chuyén
mon, ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc cua Giam doc dé xay dung ké hoach
chuyén mon;

3. Cac phong chuyén mdn, van phong dua vao ké hoach thuc hién nhiém vu
nam hoc cua Giam doc va ké hoach chuyén mén cua Pho Giam doc dé lap ké hoach
thuc hién nhiém vu ndm hoc cho phong minh;

4. Cac b phan dya vao ké hoach thuc hign nhiém vu ndm hoc cia ting bo
phan; dua vao ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc cia Giam doc dé xay dung ké
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hoach thuc hién nhiém vu nam hoc ctaa b phan minh phu tréach.
Piéu 33. Quan hé phéi hop trong chuén bij dé an, duw &n, ké hoach

1. Cac bo phan, ca nhan khi thuc hién lap ké hoach phai c6 su phol hop vai
cac t6 chirc doan thé trong Trung tdm dé duoc su hd trg khi thuc hién ké hoach.

2. Cac dé an, du thao, ké hoach déu duoc tap thé thao luan, gop v, b sung
trudc khi thuc hién.

Diéu 34. Theo ddi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh céng tac

1. Ké& hoach cong tac cua cac phong chuyén mon, bo phan vin phong, cac by
phan va c4 nhan déu duoc Giam dbc hoac Giam ddc uy quyén cho Pho Giam déc ky
duyét méi co hiéu luc;

2. Cac truong phong chuyén mon, bo phan véan phong, cac b phan va ca
nhan phai thuc hién nghiém chinh ké hoach da dugc duyét;

3. Cac truéng phong chuyén moén, bo phan vin phong, cac b phan va ca
nhan co nhi¢m vu dieu chinh, b6 sung ke hoach, ghi nhan ket qua, rat kinh nghi¢m
cho ké hoach cua minh.

Chuwong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP

Piéu 35. C4c loai hoi nghi va cudc hop
1. Nguyén tac t6 chtc cac cudc hoi nghi va cudc hop:

Cin cir yéu cau c¢dng viéc va pham vi linh vuc cong téc, Trung tam to chic
cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop ly, hiéu qua va tiét kiém.

~Viéc t6 chirc cac hoi nghi va cudc hop phai tuan thi nghiém tic Quy dinh vé
ché do hop trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va cac quy dinh caa
Trung tam.

2. Céc loai hoi nghi va cudc hop:

- Hop Hoi déng Su pham dugc thuc hién mdi thang 1 lan;

- Hop giao ban 1anh dao don vi mdi tuan 1 1an;

- Hop phong chuyén mén 1 thang 1 lan;

- Hop t6 cong doan mdi thang 1 lan;

- Hop cha me tré, hoc sinh it nhat 2 lan/ nam;

- Hop xt Ii cAc cong viéc dot xuat, thuong xuyén;

- Hoi nghi vién chire, ngudi lao dong mdi nam 1 1an;

- Tham du héi nghi do S¢ Gido duc va Pao tao t6 chuc;
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- Tham du Hoi nghi Tong két va trién khai phuong huéng nhiém vy nam hoc
hang nam theo chi dao cua Nganh.

- Tham duy day du cac cudc hop theo thur moi.

Piéu 36. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop

1. Chtrc nang diéu hanh hoi nghi, cudc hop

1.1. Giam dbc quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi sau:

- Hoi nghi toan Trung tam;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huan, bdi dudng (thudc linh vuc Giam déc cha tri);
- Hop Lénh dao Trung tam thuong ky hang tuan, hang thang;

- Hop tap thé Lanh dao trudng, cac cudc hop khac dé giai quyét céng viéc;

1.2. Pho Giam ddc quyét dinh cac cugc hop, hoi nghi thugc linh vuc Pho
Giam dbc duoc phan céng phu trach, gom:

- Hop, lam viéc tai cac phong chuy&n mén va bd phan chuyén mon duoc
phan céng phu trach;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huan;
- Céc cudc hop dé giai quyét cong viéc do Phé Giam d6c phu tréach.

1.3. Truong phong quyét dinh céc cudc hop do t6 cha tri dé giai quyét cac
cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khac theo chire nang, nhiém vu.

2. Nguoi chu tri hoi nghi, cugc hop co trach nhi¢m chuan bi truge noi dung
cta hoi nghi, cugc hop. Khi can, co thé phan cong cac bo phan giup vigc chuan bi
du thao, cung cap thdng tin, tai liéu phuc vu va cac diéu kién vé co so vat chat cho
hoi nghi, cudc hop.

biéu 37. T6 chirc hop, hoi nghi
Trién khai viéc té chtc hop, hoi nghi:

- Tai hoi nghi, cugc hop, nguoi chu tri diéu hanh hai nghi, cudc hop theo
chuong trinh dy kien; néu c6 di€u chinh chuong trinh phai thong bao dé ngudi du
hop biét;

- Nguoi chu tri cudc hop phai két luan rd rang vé cac noi dung, chuyén dé da
duoc thao luan trong hoi nghi, cuoc hop;

- Thu ky ghi bién ban va théng bao két qua hoi nghi, cudc hop.
Piéu 38. Hop Lién tich mé réng

1. Gom Giam ddc, Phé Giam dbc, Chu tich cong doan, Bi thu chi bo, phong
chuyén mén vao truc ngay hop hoi dong su ‘pham hang thang dé danh gia tinh hinh
cong tac thang qua va dé ra phuong huéng ké hoach thang tai.
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2. Khi can thao luan, ban bac dé lay y kién, Giam doc s& quyét dinh viéc to
chuc hop Lién tich m¢ rong. Viéc t6 chuc hop Lién tich mé rong con duoc té chirc
tly vao tirng thoi diém cu thé theo yéu cau cong viéc.

Piéu 39. Hop giao ban Trung tam

1. Hop giao ban truong nham bao dam su phol hop thuong xuyeén, chit che
glua Chinh quyén va cac doan thé; glup Ban Gidm dbc nam chéc tinh hinh thuc hién
cong viéc, kip thoi phat hign va xu ly cac van dé dé cong viéc duoc thuc hién co
chat lugng tét va dang tién do.

2. Giam ddc chu tri hop giao ban dé danh gia cac mat hoat dong cua tuan qua
va trién khai cac cong tac trong tdm trong tuan;

3. Cudc hop giao ban duoc thuc hién vao sang tha hai hang tuan.
Piéu 40. Hop toan thé vién chire, ngwoi lao ddng cia Trung tam

1. Giam déc chu tri hop toan thé cdng chirc, vién chiic, nhan vién Trung tam
moi thang dé danh gia, rat kinh nghi¢m vigc thuc hi¢n nhi¢m vu cta cac bo phan, ca
nhan trong thang qua dong thoi trién khai viéc thuc hién nhiém vu trong tam trong
thang;

2. Viéc to chirc cudc hop toan thé vién chic, nhan vién duoc thyc hign moi
thang 1 lan;

Ngoai ra, khi can trao d0| trién khai cac quy dinh chuyén mén, Pho Giam
dbc sé tridu tap cudc hop dot xuat theo yéu cau cong viéc.

Piéu 41. Cac cudc hop do cap trén triéu tap hodc do co' quan khac moi

- Nhén vién van thu ¢6 trach nhiém chuyén gidy moi, thu triéu tap cua céc
cap goi_ Vvé, trao dén tay nhung bo phan, ca nhén c6 lién quan de du hop theo quy
dinh; ddng thoi bdo cdo véi Giam doc, truong phong dé sap xép, phan cong day
thay;

- Cac bd phan, ca nhan khi dugc moi hay triéu tap phai nghiém tdc thuc hién.
Sau khi tham gia cugc hop phai bao cao noi dung véi truéng phong va Ban Giam
doc.

Piéu 42. Hop xir Iy cong viée thwong xuyén
- Cac phong chuyén mon va phong Hanh chinh - quan tri thuc hi¢n hop
phong moi thang mot lan.

- Ngoai ra, khi co yéu CAU giai quyet nhu:ng cong viéc dot xuat, Giam déc
hoac truang phong sé& t6 chirc cudc hop dé giai quyét nhitng cong viéc ¢6 tinh thoi
su, thot vu caa don vi.

Piéu 43. VVé chap hanh ky luat trong té chirc va tham du hop va hai nghi

1. Céc cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc co tinh chat Cap Trung
tam phai dugc duyet ké hoach hang thang, trir truong hop do yéu cau cong viéc
phai to chirc dé trién khai cac nhiém vu cap bach.
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2. Pai biéu dy cac cudc hop, hoi nghi ciia Trung tm phéi dung thanh phan
theo quy dinh, ¢ trach nhiém dén du hop dang gio, phai dam bao quy tac ung xu
trong lac du hop, hoi nghi;

3. Cac phong t6 chirc hop ¢6 trach nhigm thong ké, bao céo tinh hinh dy hop
Cua cac dal biéu;
4. Ca nhan dugc moi hoac triéu tap hop nhung vi Ii do chinh dang khong thé

tham du phai bao cao ngudi chu tri va chiu trach nhiém niam bit cac noi dung cua
cuoc hop.

Chwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

biéu 44. Cong tac tlep giao vién, nhan vién, cha me tré, hoc sinh va nhan
din... ¢é lién quan (goi tat 1a tiép cong dan)

1. Phong Hanh chinh - quan tri c6 trach nhi¢m bé tri noi tiép cong dan, bao
dam an ninh, trat tu va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép
cdng dan tai tru so cua truong; bao céo kip thoi cho Ban Giam déc khi ¢ cong
dan dén lién hé cong tac hoac yéu cau giai quyét khiéu nai, té cao, dong thoi chi
dan, tiép don cong dan theo dung quy dinh.

2. Ban Giam déc c6 trach nhiém tiép cong dan va giai quyét cac yéu cau,
khiéu nai ctaa cong dan.

Piéu 45. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cao

1. Phong Hanh chinh - quan tr thuc hién nhiém vy lam dau méi tiép nhan
don thu, khicu nai, to cao gui dén Trung tam; dong thoi bao cdo Giam doc deé gidi
quyet.

2. Giam doc cd trach nhi¢m nghién ctwu, tra loi hoac giao cho Pho Giam déc
xem xét gidi quyet hoac 1am phiéu Chuyen dén cac cO quan ¢ tham quyén cac don
thu, khiéu nai, t6 cao cua cong dan d6i vai nhitng van dé khong lién quan dén chirc
nang, nhiém vu, quyén han caa Trung tam.

Piéu 46. Tiép Lanh dao, khach trong nwéc dén lam viéc véi Trung tam

Déi vai cac cudc tiép va lam viéc chinh thire theo ké hoach cua Lanh dao
Trung tam: truong phong Hanh chinh - quan tri c6 trach nhi¢m phan cong, bé tri co
s& vat chat va cac diéu kién khac dé 1anh dao don vi tiép khéch.

Déi véi cac cudc tiép khach dén tham hoic 1am viéc khdng chinh thic véi
Trung tam, phong Hanh chinh - quan tri c6 trach nhi¢m bé tri chwong trinh va chi
tri cong tac phuc vy theo yéu cau cta Giam dbc, phu hop véi quy dinh caa phap
luat va quy ché cua don vi.

Piéu 47. Tiép khach nwéc ngoai
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Trung tam chi thuc hi¢n lam vigc, tiép khach nudc ngoai khi cé sy gidi thiéu,
chi dao va dong y cua So Giao duc va Pao tao.

Sau khi tiép khach nuéc ngoai, Gidm doC c6 nhiém vu bao cao tinh hinh, néi
dung cling nhu myc dich cua budi ticp khach vé cho S¢ Giéo duc va Pao tao; Ban
T chirc Bang uy S¢ Gido duc va Dao tao.

Quy trinh va tha tuc don tiép, 1am vi¢c véi khach nudc ngoai thuc hi¢n theo
quy dinh hi¢n hanh cua céc cong van cta Uy ban nhan dan Thanh phd va Cong vin
s6 1512/SGDDT-VP ngay 04 thang 4 nim 2023 vé viéc tiép doan nudc ngoai dén
tham, lam viéc, giao luu, giang day, thuc tap, hoc tap va thoa thuan ghi nhé hop tac
trén linh vuc giao duc.

Chuong XI
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUOC NGOAI
Piéu 48. Pi cong tic trong nwéc

Giam ddc quyét dinh viéc cir can bo, gido vién, nhan vién di cong tac theo
yéu cau nhiém vu. Pho Giam doc c0 trach nhiém tham muu, dé xuat véi Giam doc
vé thanh phan duoc ctr di cong tac.

Trong thoi han tir 03 d&én 05 ngay 1am viéc sau khi di cong tac vé, can bo,
gi&o vién va nhan vién duoc cir di cong tac phai c6 bao cdo bang van ban vai
Giam doc ve ket qua cua dot cong tac.

Nguoi duoc ctr di cong tac duge huong céc ché do theo Quy ché chi tiéu noi
bo cua don vi.

Diéu 49. Pi cong tic nwéc NgoAi

Thuc hi¢n theo Quyét dinh 363/QD-UBND ngay 21 thang 01 nam 2013 cua
UBND thanh pho Ho Chi Minh vé ban hanh quy dinh quan ly va xét duyét can bo,
cong chic, vién chirc di nudc ngoai.

Chuong XII
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Piéu 50. Ché a9 bao cao thong tin cia Giam déc

- Giam déc chiu trach nhi¢m bao cao dinh ki hang thang, hang quy, hang
nam Vé c4c hoat dong cua don vi vé S& Gido duc va Dao tao theo yéu cau quy dinh.

- Giam déc ¢ trach nhiém béo céo théng tin cho Chi bo va Hoi déng Trung
tam theo quy dinh ciia Bicu 1§ truong hoc, Quy ché to chirc va hoat dong cua Trung
tam hd trg gido duc hoa nhap (theo Thong tu 20/2022/TT-BGDDT), Quy ché lam
viéc ciia Trung tdm va cac Quy ché lam viéc caa Hoi dong Trung tam.

- Phong Hanh chinh - quan tri c6 trach nhiém 1a ¢au méi, phdi hop véi cac bo
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phan chuy@&n mén chuan bj cac béo cdo cia Giam dbc theo quy dinh.
Piéu 51. Trach nhiém bao céo cia Phé Giam déc véi Giam doc
- Pho Giam ddc béo céo voi Giam dbc vé tinh hinh thyuc hién nhu:ng Cong

vigc thugc linh vyc duoc phan cong phu trach, nhitng vi¢c vuot qua tham quyén giai
quyet va nhirng viéc can xin y kién Giam déc.

- Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop duge Giam dbc uy quyén tham
du hoac chi dao.

- Nhitng van d& méi nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phuc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai céng viéc.

Piéu 52. Cac phong chuyén mon bio cio Ban Giam doc

1. Truéng phong chuyén moén va truong phong Hanh chinh - quan tri phai
thuc hién day du ché do thong tin, bao cdo cho Giam dbc theo quy dinh. Cac bao
cdo danh gia két qua thuc hién nhiém vu chi dao cia Giam dbc va linh vuc phuy trach
phai thong qua Pho Giam dbc phu trach.

2. Khi c6 van dé phat sinh vuot qué tham quyen guan Iy ctia phong hodc van
dé phuc tap, nhay cam, céc truong phong phai bao cao Ban giam déc dé xir ly kip
thoi.

3. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu nay,
Truong, pho phong Hanh chinh - quan tri con phai thyc hién nhiém vu sau day:

- To chirc cung Cap thong tin hang ngay cho Giam ddc, Phé Giam dbc vé céc
van dé da dugc giai quyét;

- Tong hop va xay dung bao cao cong tac cia Trung tam, bio céo cac co
quan htru quan khi c6 yéu cau;

- Huéng dan, theo ddi, don déc cac bo phan thyuc hién nghiém tic ché do
thong tin, bao cao; to chirc khai thac thong tin phuc vu sy chi dao, dicu hanh cua
Giam doc;

- Pé xuit va bao cdo Ban Giam doc nhitng van dé can xir Iy qua phan &nh cua
cong dan, du luan xa hoi lién quan dén don vi;

- Chu tri thyc hién cong tac thong ké cac s6 liéu vé moi mat cua Trung tam,
cap nhat cac so liéu thong ké theo ché do bao cao thong ké cong khai do Nganh quy
dinh.

Piéu 53. Cung cap théng tin vé hoat ddng ciaa Trung tam

Giam ddc 1a ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thic cia don vi cho
bao chi va cac co quan, ban, nganh.

Chuwong XI1I
TRACH NHIEM THI HANH
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Piéu 54. Céc truong phong co trach nhiém phé bién Quy ché nay dén gido
vién, nhan vién trong Trung tam d¢ thuc hién.

Dleu 55. Giao cac truéng phong chuyén mon, truéng phong Hanh chinh -
quan tri trién khai, don dbc thuc hién Quy ché l1am viéc cua Trung tdm va béo cao
dinh ky hoac dot xuat tinh hinh thuc hién Quy ché l1am viéc cua Trung tdm cho
Giam déc.

Céan b, glao vién va nhan vién trong Trung tdm cé trach nhiém thuc hién
nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché ndy. Céac ca nhan vi pham Quy ché s& bi
xem xet, xu ly ky luat.

Néu c6 cac vudng mic, bat Cap trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, cac bo
phan, ca nhan co trach nhi¢m béo cdo Gidm dbc dé xem xét bd sung, sira d6i cho
phU hop véi tinh hinh thyc tién cua don vi./.
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