SO GIAO DUC VA PAO TAO DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN - GDTX 1 Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 3 /QDP-GDNN-GDTX1 Dién Bién Phi, ngay v} thdang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Trung tim GDNN-GDTX 1

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX 1

Céin cie Ludt Vién chiee ngay 15/11/2010; Ludt siva doi, bo sung mét sé diéu
cua Ludt cdn by, cong chirc va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Céin cir Ludt Gido duc ngay 14/6/2019 va Ludt Gido duc nghé nghiép ngay
17/11/2014;

Can cir Ludt Thuc hién dan chi 6 co so nam 2022 (Ludt 56 1 0/2022/QH15
ngay 10/11/2022 ciia Quoc hdi, cd hiéu lyc tir 01/7/2023);

Cén cie Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii quy
dinh chi liét mot s6 diéu cua Ludt Thwc hién ddn chu o co so;

Cdin ctk Théng tw s6 01/2023/TT-BGDBT ngay 06/01/2023 ciia Bé Gido
duc va Pao tqo ban hanh Quy ché t6 chire va hoat déng cua Trung tdm Gido duc
nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén,

Cdn cir Thong tw so 05/2025/TT-BGDBT ngay 07/03/2025 cia Bé Gido
duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ché dj lam viée déi véi gido vién phé théng,
du bj dai hoc,

Cdn cir Quyét dinh s6 222/0P-SGDPT ngay 09/5/2025 cia Sé Gido duc
va Pao tao tinh Dién Bién vé viéc ban hanh Quy ché lam viée ciia S6 Gido duc va
Pao tao tinh Pién Bién,

Can cie Quyét dinh s6 1263/QD-UBND ngay 24/6/2025 ciia UBND tinh
Dién Bién vé viéc thanh lgp cdc Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc
thuong xuyén khu viee triee thuée So Gido duc va Dao tao,

Theo dé nghi ciia Phé Gidm déc phu trdch té Hanh chinh- Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 1am viéc cua Trung
tdm GDNN-GDTX 1” 4p dung ttr nam hoc 2025-2026.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quy ché lam viéc ban
hanh kém theo Quyét dinh nay thay thé moi quy ché lam viéc trudce day tai cac



don vj tién than ctia Trung tdm (Trung tim GDTX tinh, Trung tam GDNN-GDTX
huyén Dién Bién, Trung tim GDNN-GDTX huy¢n DPién Bién Dong, Trung tdm
Ngoai ngit - Tin hoc).

Piéu 3. Cc dng/ba can by quan ly, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong

ctia Trung tim GDNN-GDTX 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyet
dinh nay dugc cong bd cong khai trén website va niém yét tai try s& Trung tdm./.

Noi nhin: = GIAV '{D()C
- Nhu Biéu 3 (dé t/h), 1 o .-\', )
- S& GD&DT Dién Bién (dé b/c); cmaus
-Luu VT.
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QUY CHE

LAM VIEC CUA TRUNG TAM GDNN - GDTX 1
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 13 /0D-GDNN-GDTX1 ngay 0#/8/2025 cua
Trung tam Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudong xuyén 1)

Chwong I - NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché dé trach nhiém, phén
cong nhiém vy, co ché phéi hop cong tac, ché do bso cdo - héi hop, xtr ly vi pham
va cc quy dinh khéc c6 lién quan dén t6 chiic, hoat dong didu hanh tai Trung tim
Gio duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén 1 (Trung tim GDNN-GDTX 1)
(sau ddy goi tit 1a “Trung tdm”).

2. Dbi tuong ép dung: T4t ca cdn bd quén ly, vién chie, nguoi lao dong va
gido vién thinh gidng dang cong tac tai Trung tim GDNN-GDTX 1.

Piéu 2. Co sé phap ly

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Luat Gido duc nghé nghiép sb 74/2014/QH13 ngay 27/11/2014;

Luat Vién chirc sb 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 (va Luat sira dbi sé
52/2019/QH14 ngay 25/11/2019);

Luat Thuc hién dén cha & co sé sé 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022;

Nghi dinh sb 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét mot s6 diéu ctia Luat Thuc hién déan chu & co sd;

Thong ti s6 01/2023/TT-BGDBDT ngay 06/01/2023 ctia B trudng BO Gido
duc va Do tao ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cua Trung tdm Giao duc
nghé nghiép - Gido duc thudong xuyén;

Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 cia Bo Gido duc va
Dio tao ban hanh Quy dinh ché d¢ 1am viée déi vai gido vién phd théng, dy bi
dai hoc;

Théng tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/03/2017 ctia B Lao dong-
Thwong binh va X4 hdi Quy dinh ché d¢ 1am viéc cta nha gido gido dyc nghé
nghiép;
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Quyét dinh s6 222/QP-SGDPT ngay 09/5/2025 cia So Gido duc va Pao
tao tinh Dién Bién vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia S& Gido dyc va Dao
tao tinh Pién Bién;

Quyét dinh s6 1263/QD-UBND ngay 24/6/2025 ciia UBND tinh Dién Bién
vé viéc thanh 14p cic Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén

nghiép - Gido duc thudng xuyén khu vuc truc thude S¢ Gido duc va Dao tao;
Chwong 11 - NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO TRACH NHIEM
Pidu 3. Nguyén tic lam vigc

1. Nguyén téc td chirc 1am viéc: Trung tim GDNN-GDTX 1 td chirc lam

e —— fvré&theacheﬁoﬂ-hwtmﬁngkkethqp chit.ché& gitta nguyén ntic tdp trung dinchi,

cdng khai, minh bach véi phét huy vai tro, trach nhiém cé nhéan trong thyuc hién
nhiém vu. Moi hoat dong ctia Trung tam dugc trién khai trén co s& phén cong
nhiém vu rd rang, bio dam ky cuong, hi¢u qua, dung quy dinh phép luét.

2. Trach nhiém c4 nhan: Mdi c4 nhéan trong don vi (bao gdm lanh dao, vién
chttc, ngudi lao dong, gido vién thinh giang...) phai thuc hién ddy di nhiém vy duoc
giao, chiu trach nhiém c4 nhén vé tién dd, chit luong cong viéc va két qua thuc hién.
Khong dugc dun ddy, né tranh hodc chuyén giao trach nhiém trai quy dinh.

3. Trach nhiém nguoi ding dAu: Giam dbc Trung tam chiu trach nhiém toan
dién trudc phép ludt va trude co quan quan Iy cép trén vé toan bd hoat dong cua
don vi; c6 trich nhiém lanh dao, didu hanh hoat dong chung; phan cong, uy quyén
rd rang cho cac Pho Giam ddc, dong thoi td chirc kiém tra, gidam sét thyuc hién.

4. Phan cong - phdi hop - kidm soét: Viéc phan cong cong tac phai cu thé,
15 rang vé ndi dung, thoi gian, san pham va trach nhiém. C4c bd phan, ca nhan
duoc giao chii tri nhigm vy c6 trach nhiém phéi hop chit ché voi cac bd phén lién
quan dé thyuc hlen chu dong kiém soat tién do, phat hién vudng méc va béo cdo
cp c6 tham quyén xir ly.

5. Tuan thu ky luat hanh chinh: Moi vién chuc, ngum lao dong phai thurc
hién nghiém thoi gian lam viéc, chép hanh dung quy ché noi by, quy dinh chuyén
mon, va quy trinh gidi quyét cong viéc. Vi pham s& bi xUr ly theo quy dinh cua
phap luét va quy ché thi dua - khen thudng - ky ludt cia Trung tam.

6. Thuc hién dan chii co s&: Trung tdm thuc hién day du cdc quy dinh tai
Luét Thue hién dan chi & co s¢ nam 2022; bao dam quyén dugc biét, dugc ban
duoc tham gia giam sat va phan bién xa hdi cua vién chitc, nguoi lao dong; khuyé én
khich dong gop sang kién, xdy dung méi trudng lam viée van minh, minh bach,
doan két.
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7. Tang cudng ng dung cdng nghé thong tin: Cac hoat dong diéu hanh,
béo cdo, xit Iy cong viéc ndi by va véi co quan cép trén phai img dung hé théng
phin mém quan 1y hanh chinh (TD-Office hoic cdc nén tang twong duong), han
ché vin ban gidy, nang cao higu suit lam viéc va kha ning luu tri, tra ctru.

Piéu 4. Ché d6 trach nhiém

1. Trich nhiém ciia Gidm déc: Theo quy dinh cua phap luat va phan cong
bing van ban ctia Giam doc

T chirc thuc hién toan dién céc chite ndng, nhiém vu cta Trung tdm theo
Quy ché t chirc va hoat dong;

Chiu trdch nhiém cudi cing vé két qua thue hién nhiém vu, viéce chép hanh
ky ludt hanh chinh, tai chinh, chuyén mén, cdc van dé phat sinh trong hoat dong
cua Trung tam;

Chi dao, kiém tra, gidm sat viéc thyc hién cong vu, td chirc danh gia, xép
loai vién chirc, nguoi lao dong hang nam.

2. Trach nhiém ciia cic Phé Giam ddc: Theo quy dinh cua phép luat va
phan cbng, uy quyén bing vin ban cia Gidm ddc

Gitp Gidm ddc phu tréach timg Iinh vye chuyén mén, td chuyén mon, nghiép
vu hoiic timng co sé truc thude theo phan cong cu thé bang vin ban;

Chu dong diéu hanh cac hoat dong thugc pham vi phu trach; dinh ky hang
thang hoiic dot xuét bao cdo két qua cong viée va dé xuét phuong an xu ly kho khan,
vuéng mac;

Chiu trach nhiém c4 nhén trude Gidm dbe va trude phép ludt v& nhiém vy
dugce giao.

3. Trach nhiém ciia t6 phé céc td chuyén mon, nghiép vu:

Giup Pho Giam dbe phu trach td trién khai céac ké hoach cong tac; truc tiép
quén 1y hoat dong ctia td, phan cong nhiém vu cho timg thanh vién, kiém tra tién
do, téng hop két qua; '

Theo ddi ngay cong, git cong, ky luat lao dong ctia thanh vién to;

Tham muu, dé xuét cac ndi dung lién quan dén t6 véi 1anh dao Trung tam.

4. Trach nhiém cia vién chikc, ngwoi lao dong:

Thuyc hién nhiém vu chuyén mon theo phén cong; chap hanh déy di ché do
lam viéc, thoi khoa biéu, lich truc, lich giang;
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Tu chiu trach nhiém trudc clp trén tryc tiép va trudc phap ludt néu dé xay
ra sai sot, vi pham trong qué trinh thyc hién nhiém vu,

Chu dong phéi hop cong tac, tham gia sinh hoat chuyén mon, hoi hop, hoat
dong chung cta Trung tam déy du, nghiém tic.

5. Trach nhiém phoi hgp: Mbi vién chirc, nguoi lao dong co trach nhiém
phdi hop vdi cac ca nhén, by phén khéc trong xur Iy cong viéc chung. Viéc cham
tré, can trg do thiéu phdi hop sé& bi xem xét trach nhiém theo quy dinh.

6. Trach nhiém giai trinh: Céac cé nhén, b phén duoc giao nhiém vu phai
¢ trach nhiém giai trinh vé tién @0, két qua thuc hién khi c6 yéu cAu cua Giam dbc

~ hodc co quan co thdm quyén. Viéc gidi trinh phai bang vin ban, kip thoi, trung thuc.

Pidu 5. Co ché phdi hop cong tic

1. Nguyén thc phéi hop: Céc by phén, cd nhén trong Trung tam co6 trach
nhiém phdi hop chat ché, kip thoi, dung chirc néng, nhiém vu, khong trung lap,
khong chdng chéo, khong b sét cong viéc.

2. Phéi hop ngang cap: Cac td chuyén mon, to nghiép vu phbi hop véinhau
trén nguyén tic dong cdp, binh ding, hd trg ciing hoan thanh nhiém vu chung.
Moi khé khén trong phdi hop phai dugc phan dnh va xt Iy théng qua lanh dao
phu trach.

3. Phéi hop doc: La hinh thic phdi hop gitta cac cdp quan ly tir dudi Ién
trén trong ndi b Trung tam. Cu thé:

Vién chitc, nhan vién béo cdo, d& xult cong viée voi to pho phu trach td;

T pho tdng hop, xit ly va bdo cao véi Pho Gidm dbc phuy tréch td;

Phé Gidm dbc phu trdch td chiu trach nhiém béo cdo, tham muu, dé xuét
v6i Giam déc Trung tim.

Qué trinh phdi hgp doc phai dam bao:

- Pung cép quan ly, khong vuot cép hodc bo qua cép trung gian;

- Thong tin bao cao, dé xuit, phan anh dugc ghi nhén bang vin ban, email
hoidc nhét ky cong viéc;

- Thoi gian phan hdi, xtr ly theo quy dinh trong ké hoach cong tac hodc van
ban chi dao.

Phéi hop doc gop phan dam bao su thdng nhét, thong sudt trong chi dao,
didu hanh va tang tinh tréch nhiém & timg cap quéan 1y,
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4. Trach nhiém cta nguoi chi tri: C4 nhan ho#ic bo phan dugc giao chu tri
cdng vige ¢6 trach nhiém chu dong lién hé, huy dong céc don vi ph01 hop; xéc
dinh r& phan viéc timg bén; don déc, téng hop két qua va béo cdo cép trén.

5. Xtr ly vudng mic: Truong hop c6 mau thudn, xung ddt, cham tién do
trong phdi hop, ngudi chu tri hodc Pho Gidm déc phu trach phai bdo cdo Giam
dbc dé xem xét, chi dao giai quyét kip thoi.

Pidu 6. Quy trinh xir ly cong viéc

1. Tlep nhén nhiém vu: Moi nhiém vu dugc giao tir cip trén hodic cap co
thdm quyén phai duoc ghi nhén, phén loai (thuong xuyén, dmh ky, dot xuat) va
cép nhat trén hé théng quan ly cong viéc (sb giao viéc, phan mém TD.Office hoic
cong cu ndi bo trong duong).

2. Phan cong va trién khai: Sau khi tlep nhén nhiém vy, lanh dao Trung tAm
(Giam ddc hodc Ph6 Gidm déc phu trich) tb chire giao viéc cu thé dén c4 nhén, td
chuyén mén, nghiép vy, b phén c6 lién quan. Viéc phan céng duoc thé hién bang
vin ban, email hodc thong bdo ndi bo.

3. Thyc hién va giam sat: Ngudi dugce phéan cong thuzc hién cong viéc ding
tlen dd, bao dam chit lugng. Trong qud trinh thuc hién, néu ¢6 khé khin, vuéng
méc phai béo céo kip thoi ngudi giao nhiém vu dé dugce huéng din, hd trg.

4. Béo céo két qua: Sau khi hoan thanh nhiém vu, c4 nhan/bg phéan phai bio
céo két qud bang van ban (theo miu néu c6), guri ngudi giao viéc va luu hd so tai
bo phan vin thu hodc hé théng luu trit ndi bo. Truo‘ng hop két qua chua dat yéu
cdu phai thuc hién diéu chinh, bd sung theo ¥ kién chi dao.

5. Pénh gi4, rit kinh nghiém: Sau mdi dgt cong tac trong diém holic nhiém
vy chuyén mon 16n, lanh dao Trung tdm t6 chiic hop dénh gid két qua, rit kinh
nghiém, cap nhét quy trinh dé cai tién cong viéc.

6. Luu trit ho so cong viée: Tét ca hd so, tai lidu lién quan dén qua trinh xir
ly cong viéc (k& hoach, van ban giao viéc, bdo cdo, bién ban...) phai dugc luu trix
day du, khoa hoc theo quy dinh cua phap luat va quy ché luu trit cta Trung tam.

Chwong ITI - CHE PQ LAM VIEC, NGHI LE, NGHI PHEP

Piéu 7. Ché d9 1am viée chung

1. Can bd quan ly, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong 1am viée theo
ché do thoi gian hanh chinh, dam bao du sé ngay cOng va gio lam viéc theo quy
dinh hién hanh.

2. Thoi gian 1am viéc trong tudn:
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- Bubi sang: tir 07 gid 30 dén 11 givr 30;
- Budi chidu: tir 13 gid 30 dén 17 gio 30;
- Lam viéc tir thir Hai dén thir Sau hing tuén.

3. Vién chitc giang day lam viéc theo thdi khoa biéu, dinh muc tiét day,
hoat dong gi4o duc dugc giao trong ndm hoc, dam bao khong thip hon quy dinh
tai Thong tu 6 05/2025/TT-BGDDT cua B Gido duc va Dao tao va tai Thong
tu sé 07/2017/TT-BLDTBXH ngdy 10/03/2017 cua Bo Lao dong- Thuong binh
va X4 hoi.

4. Pbi véi cac 16p hoc budi tdi, cudi tuin, hodc dao tao lién két, cac bo phan
~ chuyénmén séip xép lich 1am viéc, phan cong tryc ga_/buéi pht hop theo tinh chét

nhiém vu va béo cao Giam doc phé duyét.

5. Truong hop cAn huy dong lam viéc ngoai gid, lam thém ngay nghi, Trung
tAm s& bd tri nghi bu hodc chi trd ché do ngoai gid néu co ngudn kinh phi theo
Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Trung tam.

Pidu 8. Ché @9 nghi 1&, nghi Tét

1. Vién chirc, ngudi lao dong dugce nghi cac ngay L&, Tét trong nim theo
quy dinh cua B9 lut Lao dong va cac vin ban huéng din cia Chinh phu, bao
gbm:

- Tét Duong lich;

- Tét Nguyén dan;

_ Gi3 T4 Hung Vuong (ming 10 thang 3 Am lich);

- Ngay Giai phéng mién Nam (30/4);

- Nigay Qudc té Lao dong (1/5);

- Ngay Qubc khénh (2/9).

2. Lich nghi chinh thic timg ndm dugc Trung tAm thong bdo cu thé theo
huéng din ciia S& Gido dyc va Dao tao, UBND tinh va Chinh phu.

3. Trudng hop c6 sy thay dbi do yéu cdu dic th cong viée, Gidm déc Trung
tAm s& xem xét quyét dinh didu chinh va théng béo cong khai.

Piéu 9. Nghi phép hing nim, nghi viéc riéng va nghi dot xuét

1. Vién chirc, ngudi lao dong c6 du diéu kién duge nghi phép hing nim
theo quy dinh cta Ludt Vién chuc, Bo luat Lao dong va cac vin ban hudng dan
hién hanh:

- Thoi gian nghi phép duge tinh theo thdm nién cong tac va tinh chét cong viéc;
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- Phép ndm c6 thé chia thanh nhiéu dot nghi nhung phai ding ky va duoc
Gidm dbc phé duyét. Nghi phép ctia Ban Gidm déc phai bo cdo véi S& Gido duc
va Dao tao.

2. Nghi viéc riéng, nghi @t xuat (c6 luong hodc khong luong), nghi hiéu,
hy, nghi dm dau, thai san, tai nan lao ddng, nghi vi Iy do ca nhén...

- Khi ¢6 nhu cu nghi, vién chirc/ngudi lao dong phai bdo ngay cho T4 pho
dé sap xép cong viée trong td; bao cdo Phé Gidm dbc phu trach @& nim bét va sau
d6 béo Gidm déc (hodc ngudi duge ty quyén) dé xem xét, chép thuan,

- Trudng hop d biét trude thdi gian nghi (d4m cudi, di xa...): Thue hién
bdo true it nhat 01 ngay; c6 thé giri don, email hoic tin nhén dé 1am cin ¢t luu
hd so.

- Trudng hop khan cdp: Pugc phép bdo miéng hoc tin nhén ngay qua dién
thoai; hd so hoidc don s& bd sung sau khi tré lai lam viéc.

- Vién chtre ¢6 trach nhiém ndp cdc hd so x4c nhén, gidy tory té va cac minh
chimng lién quan vé T Hanh chinh- Téng hop dé duoc 18p thu tuc thanh to4n, bao
hiém (néu co).

4. Trung tdm khuyén khich vién chire, ngudi lao dong chil dong bb tri nghi
phép hop Iy, khong gdy anh hudng dén hoat dong chung va dam bao tinh ké thira,
khong gidn doan cong viéc dugc phéan cong.

Chuong IV - CHE PQ BAO CAO, HQI HQP VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 10. Ché dd bao cdo

1. Nguyén tic chung: Béo céo phai dam béo tinh trung thuc, khach quan,
kip thoi, diing noi dung, ding ddi twong, ding thoi gian quy dinh.

2. Phéan loai béo cdo:

- Béo cdo dinh ky: Hang tuan, thang, hoc ky, nam hoc theo lich chi dao ctia
Trung t4m hoic cAp trén;

- B4o céo chuyén dé: Theo timg linh vuc cong tac (tuyén sinh, tai chinh,
kiém dinh, day hoc, gido vién...);

- Bdo céo dot xuét: Khi co yéu cu cia Ban Gidm déc hoic cap c6 thim
quyeén.

3. Trinh tu bao cao:

Vién chirc lap bao céo ca nhén guri t6 pho;

T4 phé tdng hop béo cdo td giri Pho Giam dbc phu trach;
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Phé Giam déc tong hop, ra soat va bao cdo Giam doc Trung tam;

Céc b4o c4o chinh thirc do Giam dbc ky trinh giri S¢ GD&DPT, UBND hodc
co quan lién quan. Trudong hop béo cdo thude lmh vuc, nhiém vu dugc phan cong
phu trach, Phé Giam dbc duoc Giam dbc uy quy én bang vin ban hodc phén cong
bang vin ban trong Quy ché/Quyét dinh thi dugc phép ky thay va chiu trach nhiém
v& ndi dung béo cdo.

4. Hinh thuc bao céo: Thue hién bing van ban ¢ chit ky xdc nhan hodc
thong qua phén mém hanh chinh (TD-Office, Email ndi bd). Trudng hop khén
cap c6 bdo cdo qua dién thoai, nhung phai bd sung van ban ngay sau do.

Luu bao cdo: Tat ca bdo cdo phai dugc luu trit tai b phdn van thu va luu
~trén hé thong dit liéu: sb-hoa cia Trung tim, phémloai theo loai- -bao-chothoigian,=—————
ngudi 1ap béo céo.

Pidu 11. Ché 39 hoi hop

1. Céc cugc hop chu yeu va tAn suét hop
1.1. Hop giao Ban Giam dbc: 01 1an/tudn (sang thir Sau) hodc dot xudt khi

cén.

- Hinh thue: Hop truc tiép; c6 thé hop truc tuyén khi can.

- Ngudi chuén bi ni dung: cac Pho Gidm dbc tdng hgp bao c4o nhanh ting
linh vuec.

- Noi dung: Cép nhat két qua tudn trudce; nhiém vy, ké hoach tudn téi; van
d& phat sinh can quyét dinh ngay.

- Thu tuc rat gon: Lich co thé thay ddi trong tudn, khong can gidy moi; béo
c4o nhanh, khong 1ap bién ban chi tiét, chi ban hanh Két luan hop dang tém tat
trong ngay.

1.2. Hop t6 chuyén mon, td nghiép vu: 02 lAn/thang hodc dot xuét theo
nhiém vu.

- Hinh thtc: Hop truc tiép; dugc phép hop tryc tuyén khi c6 thanh vién
cong tac ngoai co so.

- Ngudi chuén bj ndi dung: T4 phé phdi hop voi Phé Gidm dbc phu trach
to.

- Thu tuc: Lich dinh ky théng béo trong nhém ndi bd; bién ban luu tai td va
giri ban mém cho Pho Gidm d6c phu trach trong 24 gio.

1.3. Hop hoi ddng (thi dua — khen thuéng, ky luét, tuyén sinh, tu vén va cac
hoi dong khéc): Theo dot/nhiém vy hoc ky hodc dot xuat.
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- Hinh thtte: Hop truc tiép dé bao dam tinh phap 1y.

- Ngudi chuén bj ndi dung: Thu ky hoi dong phéi hgp Ch tich/Truéng ban

hoi dong.

- Thi tuc: Gidy mdi/Thong béo hop; tai liéu ddy du; bién ban hop c6 chit
ky ciia thanh vién tham dy; vin ban két luan/quyét dinh dugc ky, dong diu theo
quy dinh (néu ban hanh).

1.4. Hop lién tich, giao ban m& rong (thanh phén: Ban Giam déc, Chu tich
Cong doan, B thu Doan Thanh nién, Té phé cic td chuyén mén, nghiép vu): Téi
da 01 lan/thang, két hop nhiéu ngi dung dé tranh chdng chéo.

- Hinh thire: Hop tryc tiép; két hop tryc tuyén khi cin.

- Nguoi chudn bi ndi dung: T Hanh chinh — Tdng hgp phdi hop cac doan
thé va cac Phé Giam dbc phu trach linh vuc lién quan.

- Thu tuc: Gidy m&i/thdng béo hop trudc it nhit 24 gid; bién ban diy du.

1.5. Hop co quan (toan thé vién chirc, ngudi lao dong cta Trung tdm): Téi
thiéu 01 lan/hoc ky, c6 thé két hop so két/téng két nam hoc; khi cin c6 thé t chire
truc tuyén dé phi hop diéu kién thuec té.

- Hinh thtrc: Hop truc tiép; c6 thé két hop truc tuyén néu cén.

- Nguoi chuén bi ndi dung: Giam dbc chi dao Té Hanh chinh — Téng hop
phéi hop céc t6/bd phén, doan thé lién quan.

- Thu tuc: Gidy moi/thong bao hop trudc it nhit 03 ngay; chuong trinh, tai
lidu chuén bi, bién ban day du.

1.6. Hop ctia céc td chuc doan thé (Cong doan, Poan Thanh nién, Chi
bd/Pang bd bd phan)

- Hinh thirc: Theo diéu 18/quy dinh cua timg td chic; c6 thé hop truc tuyén.

- Nguoi chudn bi ndi dung: Chu tich Cong doan, Bi thu Poan, Thanh nién,
Bi thu Chi bd/Pang ty bd phén hodc ngudi dugce ty quyén, phan cong.

- Thi tuc: Theo huéng din ctia td chirc cép trén; bién ban luu tai t& chire va
gl trich lyc cho Gidm déc néu ndi dung lién quan hoat dong chung,

1.7. Hop d6t xuét:
- Hinh thite: Tryc tiép hoic truc tuyén, tiy tinh hudng va diéu kién.

- Nguoi chudn bi noi dung: BO phan/ca nhan dugc Giam déc giao nhiém
vu, phéi hop T Hanh chinh — Téng hop (néu c6 yéu ciu hau can).

=)
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- Thi tuc: Thong béo nhanh qua dién thoai, email, nhom chat noi bd; khong
bt bude gidy moi.

- Két luan: Tay muc do, co thé ghi truc tiép vao bang theo ddi nhiém vu
ho#c ban hanh thong béo/két luén ngén gon bang van ban khi ngi dung mang tinh
quyét dinh hoc cén luu hd so phép ly.

2. Chuén bi hop

- Chuong trinh, tai liéu: Bo phan chu tri 1ap dy thao chuong trinh, du kién

két lun; tai liéu gui trude it nhét 01 ngay lam viéc (trlr hop khan/hop giao ban
tuén).

- Co s& vat chit- k§ thudt: To Hanh chinh- Téng hap chudn bi phong hop,

" thiét bi trinh chiéu/am thanh, nudc udng; bao dam duong fruyen khi hop truc—— —

tuyén.

- Bao mét thong tin: Cudc hop truc tuyén phai dung tai khoan/mat khéu,
quan ly quyén truy cép tai liéu theo quy dinh.

3. T4 chire va didu hanh hop

- Pung gio, ding thanh phan; ngudi chu tri néu muc ticu, thoi lugng; phan
bd thoi gian phat biéu; thu ky thuc hién ghi chép.

- Ndi dung ngoai chuong trinh chi xem xeét khi that su can thiét va dugc
nguoi chu tri chép thuan.

- Mdi cudc hop phai ¢6 nguoi chu tri va thu ky; két luan phai rd ni dung,
trach nhi¢m, thoi han hoan thanh.

4. Ché @9 tham du hop

- Nguoi duge mdi ¢ trach nhi¢m tham du day du, dung gio; tich cuc thao
luén theo ndi dung,.

- Trudng hop khong tham du phai béo ngudi chu tri trude va (néu can) glri
y kién bang vin ban.

- Vi pham ché do hop nhiéu lan bj nhéc nhg, tri diém thi dua va xtt ly theo
quy dinh.

D Blen ban

X4c dinh nguoi chiu trach nhiém, mde thoi han, san pham daura. Lap thanh
van ban, thu ky ky Xac nhan, nguoi chu tri kidm tra va ky; d6i véi hop giao ban
tudn: chi Két luan hop tom tat, khong bt bude bién ban chi tiét.

Piéu 12. Luu trir va quan ly hd so cong viée
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1. Nguyén tic hwu trir: Viéc luu trit phai dam bao ddy du, chinh xéac, khoa
hoc, thuén tién tra clru, ding quy dinh ctia Luat Luu trit, Quy dinh hd so cong viée
cia B6 GD&DT va huéng dan cia S& GD&DT.

2. Phén loai hd so:
- Hé so hanh chinh: Cong vén, to trinh, quyét dinh, thong bdo...;

- Hb so chuyén mon: Ké hoach day hoc, hd so kiém dinh, hd so tuyén
sinh...;

- Ho so tai chinh: S6 séch ké todn, chimg tir, bao cdo quyét toan...:

- H6 so thi dua - khen thuéng, hd so Dang - Doan thé, hd so nhan su...
3. Trach nhiém luu tri:

- C4 nhén ty lvu hd so lién quan dén nhiém vu cd nhan;

- T6 phé va vin thu chiu trach nhiém thu thap, phan loai, ndp luu hd so vé
bd phén van thu;

- Hd so luu trix tap trung do vin thu quan ly, cip nhéit vao hé théng sb hoa,
4. Kiém tra va xir ly:
Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra dinh ky viée Iwu trit hd so cta céc td;

Trudng hop that lac, hu héng hd so do 18i ¢4 nhan, ngudi lam mét phai chiu
trach nhiém trude phédp luit va bi xtr ly theo quy dinh cta Trung tim.

Piéu 13. Thim quyén ky thay Giam ddc Trung tim

1. Phé Gidm déc Trung tdm duoc ky thay Gidm déc (ghi: “KT. GIAM
POC”) trong céc trudmg hop sau:

- Pugc Gidm ddc phan cong phu trach linh vuc cu thé bang vin ban:

- NOi dung vin béan thugc linh vuc duge phén cong phu trach;

- Vén ban khQng thudc thdm quyén quyét dinh cudi cing ctiia Giam dbc
hodc khong c6 yéu cau dic biét;

- Truong hop khén cap, Gidm déc di ving va da c6 sy ddng ¥ bing miéng
hoédc van ban.

2. Khi ky thay, Phé Giam dbc ghi r5: “KT. GIAM POC - PHO GIAM POC
(da ky)”.

3. Khong duge ky thay Giam dbc déi vai:

- Quyét dinh tuyén dung, diéu dong, bd nhiém, mién nhiém, ky luat vién chic;

Va4
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- C4c van ban c6 lién quan dén tai chinh vuot mic duge ty quyén;

- C4c van ban gii S&¢ GD&DT, UBND hodc co quan cép trén lién quan dén
t4 chire bd may, dinh huéng chién lugc.

4, Trach nhiém:

- Ph6 Giam dbe phai chiu trach nhiém vé ni dung van ban ky thay;

- Moi sai s6t, vi pham néu c6 s& bi xtr ly theo quy dinh va chiu trach nhiém
c4 nhan trude Giam dbc va trude phap luft.

Pidu 14: Phat ngdn va quan hé cong tac voi cac co quan, to chirc, ca
nhin ngoai Trung tim

Chi Giam déc Trung tam hoac nguoi duge Giam dbc ty quyen hodc phén
cdng mdi dugce phat ngdn, cung clp thong tin chinh thirc lién quan dén hoat dong
cta Trung tam cho:

- Co quan béo chi, truyén thong;

- Céc tb chirc, c4 nhan bén ngoai ¢6 yéu cAu cung cép thong tin;

- Péng tai trén cac phuong tién thong tin dai ching, trang thong tin dién tu,
mang x4 hdi cia Trung tam.

- Cé4n b9, vién chi, ngu’m lao dong khong ty y phat ngon nhan danh Trung
tAm khi than gia phat bidu y kién c4 nhan trén mang x& hoi hodc dién dan cong
cong phai dam bao khong vi pham phap luat, khong gy anh hudng dén uy tin,
hinh anh cua Trung tam.

2. Quan hé, 1am viéc v6i cac don vi ngoai Trung tim

- Viéc ky két viin ban ho‘p tac, thoa thudn, hop dong, thu mdi, cong vén trao
@i chinh thirc véi co quan, t6 chitc, c4 nhan bén ngoai pha1 do Glam dbc hodc
Ph6 Giam déc duge phan cong phu trach ky, theo ding thdm quyén.

- Khi tiép nhan, lam viéc voi co quan thanh tra, kiém tra, doan cdng tac
ho#ic khéch dén thdm, trao ddi chuyén mén, phai bao cao Giam déc (hodc Pho
Giam dbc duge phan cong) trude khi tiép va sau khi két thc.

- Moi thu moi tham dy hoi nghi, hdi thao, tap huén. .. tir bén ngoz‘li can
bd/vién chue, nguoi lao dong phal xin ¥ kién Glam dbc hodc Phé Giam doc phu
trach trudc khi tham dy.

3. B4o c4o sau lam viéc
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- Sau khi 1am viéc, dy hop, tiép khéch voi don vi ngoai, can bd/vién chire,
ngudi lao dong phai béo cdo két qua bing vin béan, email hodic béo cdo truc tiép
v6i Phé Gidm déc phu tréch tryc tiép.

- Noi dung béo cdo gbm: thdi gian, dia diém, thanh phin tham dy, ndi dung
trao doi, kién nghi/dé xuét (néu co).

4. Nguyén tic chung

- Khéng tu y cam két, ky két hodic dua ra y kién vugt qué thdm quyén dugc
giao.

- Khong tiét 1 thong tin, tai liéu mat, théng tin ndi bo hogic thong tin chura
dugce phép cong bo.

- Tuén thua Luéat Béo chi, Luét Tiép cén thong tin, Luét Bao vé bi mat nha
nudc va cic quy dinh phép [uét co lién quan.

Chwong V - TO CHUC THU'C HIEN VA HIEU LUC THI HANH

Pidu 15. T4 chirc phd bién va trién khai thyc hién

1. Gidm ddc Trung tdm c6 trédch nhiém chi dao phd bién ni dung Quy ché lam
viée niy dén toan thé can bo quan ly, vién chure, nguoi lao dong trong Trung tim;

2. Cac Phé Gidm dbe phu trach td, TH pho va phu trach cdc b phén cin cir
linh vue duge giao 6 trach nhiém té chire trién khai, gidi thich, huéng dén thyc
hién quy ché va giam sat thuc hién trong pham vi phu trach;

3. Mdi vién chtrc, ngudi lao dong co tréch nhiém nghiém tdic nghién ciru,
thyc hién dung quy dinh ciia Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan;

4. Phong Hanh chinh - Téng hop chu tri viéc luu trit, cip nhat, theo doi viée
thuc hién Quy ché va dé xuét diéu chinh, bd sung khi cin thiét.

5. Danh muc nhiém vu cu thé ctia timg vi tri viée 1am dugc quy dinh tai Phy
luc ban hanh kém theo Quy ché nay, 13 cin cir dé danh gi4, kiém tra va phan cong
nhiém vu trong toan Trung tam.

Piéu 16. Kiém tra, giam sat viéc thye hién

1. Ban Giam dbc Trung tam t6 chuc kiém tra viée thyuc hién quy ché trong
toan don vi, dinh ky mdi hoc ky mot 14n hodc dot xuét theo yéu ciu quén ly;

2. Ph6 Giam dbc phu trach td, T pho va phu trach céc bo phan chiu trach
nhiém theo dai, don ddc, kiém tra vién chirc trong td/bd phan vé viée thuc hién
nhiém vu theo quy che;

TN A
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3. Két qua 12 cin dé danh gia mirc d§ hoan thanh nhigm vy, binh xét thi dua
- khen thudng va xu ly vi pham (néu cb);

4. Khuyén khich phan énh, gép y x4y dung tir cé nhén, t0, bd phan dé hoan
thién quy ché phti hgp véi tinh hinh thye tién.

Pidu 17. Pidu chinh, b sung Quy ché

1. Quy ché nay dugc ra sodt, diéu chinh, bd sung dinh ky hang nim hogc
khi c6 yéu cu tir thyc tién phat sinh;

2. Viéc sta ddi, bd sung do Giam déc Trung tim quyet dinh sau khi tham

khao y kién Ban Giam dbc va dai dién cac tb chire doan thé lién quan;

3 Moithay ddicd hiéu lyc sau khi ban hanh va (iu_(r_c_pho bién chinh thee
den toan thé vién churc, ngudi lao djng.

Piéu 18. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va dugc ap dung thong
nhét trong toan Trung tim GDNN-GDTX 1;
2. Céc quy dinh trudc dy trai voi ni dung Quy ché ndy déu bj bai bo;

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng mic, cac td, bd phan,
c4 nhan phan anh vé Ban Giam dbc dé duoc xem xét, huéng dan hodc diéu chinh

kip thoi.
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PHU LUC
Chire niing, nhiém vu cdc vi tri viéc 1am tai Trung tim GDNN-GDTX 1

Nhiém vy cu thé clia c4c chirc danh quén 1y, gido vién, nhén vién theo Dé
4n Vi tri viéc 1am va co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép s 55/DA-
GDNN-GDTX1 ngay 31/7/2025 cta Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc
thudmg xuyén 1. Mot sd vi tri viée 1am cu thé duoc chia va séip xép theo hang chc
danh nghé nghlep theo quy dinh hlen hanh. Vi trf vigc lam tai Trung tim GDNN-
GDTX 1 gbm c6:

L Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
1. Giam déc

2. Pho Giam dbc

ia W

=

IL. Vi tri viée lam chire danh nghé nghi¢p chuyén nganh

Ry A

1. Gigo vién'

2. Thiét bi, thi nghiém

3. Gido vu

4, Tu vén hoc sinh

5. Hb tro gido duc nguoi khuyét tat
II1. Vi tri viéc 1Am chuyén mén dung chung
1. Thu vién vién

2. Quén tri cong s&

3. Ké toén

4. Thu quy

5. Vin thu

6.Y té hoc dudng

IV. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
1. Nhan vién Béao vé

2. Nhéan vién Phuc vu

! Gido vién Trung tdm (bao gom gido vién co hiru, gido vién hqp dong, gido v1én thinh giang). Gido v:en chap
hanh ché d6 1am viéc theo quy dinh hién hanh ciia B§ GD&DT dbi v6i gido vién tiéu hoc, gido vién phd thong va
gi4o vién gido duc ngh nghiép.



