SO GD&DT GIA LAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN-GDTX Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
PHU MY
Sb: 33 /QD-GDNN-GDTX PM Phit My, ngay 21 thang 08 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché thue hién dan chii trong hoat dong
cua Trung tam GDNN-GDTX Phu My, giai doan 2025-2030

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX PHU MY

Can cir Quyét dinh s6 53/2025/0D-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhin
ddn ddn tinh Gia Lai vé viéc thanh ldp cac don vi sw nghiép cong ldp truc thuoc So
GD&PT tinh Gia Lai;

Can cir Quyét dinh sé 684/QD-UBND ngay 1 4/07/2025 cua UBND tinh Gia Lai
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua cdc trung tam GDTX,
trung tdm GDNN-GDTX truc thuéc So Gido duc va Dao tao tinh Gia Lai;

Can cir Thong tw 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy che té chucc va hoat dong cua trung tam GDNN-GDTX;

. Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 1 ndm 2015 ciia Chinh phii
Vé thuc hién ddn chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy
nghiép cong lap;

Can cir tinh hinh thuc hién nhiém vu nam hoc.
QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thuc hién dan chu cta Trung
tdm GDNN-GDTX Phu My, giai doan 2025-2030.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 01/09/2025.

Piéu 3. Toan thé can bo, gi4o vién, nhan vién trung tdm chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

GIAM POC

AO
3) . rﬂo
TRUNG TAN

Noi nhan:

-Céac PGB, cic to (thuc hién);
-Nhu Diéu 3 (thyc hién);
-Luu: VT.

P6 Vin Toan
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QUY CHE DAN CHU GIAI POAN 2025-2030
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33 /QD-TTGDNN-GDTX,
21thang 08 nam 2025 cua Giam doc Trung tim GDNN-GDTX Phu My)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cuta can b, gido vién,
nhan vién, cac to chuyén moén va hoc sinh trong trung tam.

2. Thong nhat vé quy ché lam vi¢c, tao moi quan hé va sy phoi hop chat ché co
hi¢u qua trong viéc thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khéi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tbt cac
nhiém vu theo phuong cham "Phat huy quyén lam cha, huy dong tri tué cia CB-GV-
NV va hoc vién, hoc sinh trong trung tdm dé gop phan xay dung nén nép, trat tu, ky
cuwong va phat trién su nghiép gido duc cua nha trudng theo dudng 16i, chil truong cta
Dang va phép luéat cua Nha nudc va nhitng qui dinh cua nganh.

Pi¢u 2: Nguyén tic thue hién din chii trong nha truong

1. Pam bao nguyén tic tip trung dan chi trong hoat dong cua céc to chiic trong
nha trurong va phat huy vai tro cia cac doan thé trong trung tam.

2. Thuc hién dan chu trong trung tam phu hop I’-Iié'n‘ phap va phép luat, quyén
phai di d61 vo1 nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gan lién véi ky luat, ky cuong.

3. Khong dugce c6 hanh vi loi dung dan chu cling nhu xam pham quyén lam chu
lam anh hudng dén uy tin cia tap the, ca nhan va cac hoat dong trong trung tam.

CHUONG I1
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Giam ddc - Phd Giam doc
Trung tdm GDNN-GDTX Phi My ¢6 1 giam d6c va 2 Pho Giam ddc.

- Mot P.Giam dbc phu trach mang GDTX, lién két md cac 16p trung cip vira
hoc van hoa vira hoc nghé.

- Mot P. Giam doc phu trach mang dao tao nghé x4 hoti, lién két dao tao.

Giam dbc va cac P Giam ddc do cip c6 thim quyén bd nhiém. Viéc phan cong
cac Pho Giam doc ve€ nhiém vy, phu trach mang cong tac nao do Giam doc quyét dinh
trong mo1 dau nam hoc.

Piéu 4. T6 chuyén mén, nghiép vu

1.T6 chuyén mon: Puoc td churc theo Quy ché cua Trung tdm dugc S& Gido duc
va Pao tao phé duyét. Cac t6 CM gom td6 Pao tao nghé - Hudng nghi¢p, t6 GDTX.



Mbi t0 chuyén mén ¢ mot to truong va mot to phd do Gidm doc bo nhiém vao dau
moi nam hoc.

2. T 0 Gigio vu: La td giﬁp viéc cho Lﬁnh’ daoq vé cac hoat QQng ghuyén mon cua
don vi gom 1 t0 truong va td pho duge Giam déc bd nhiém vao dau moi nam hoc.

3. T6 Hanh chinh: G6m Giam ddc, céc pho Giam ddc, cac nhan vién: ké toan,
thu quy, van thu, thu vién, thiét bi, phuc vu va bao vé.

Piéu 5. C4c hoi d("ing tw van trong trung tam

Cdc héi dong tw vin trong trung tam do Giam dbc thanh 1ap theo timg nam hoc
va lam chi tich hoi dong. Cac hoi dong tu van cho Giam déc thyc hién mot sé nhiém
vu cu thé trong cong tac diéu hanh trung tam.

1. Hji dong thi dua khen thuong: Gom cdc thanh vién 1a Giam doc (chu tich),
cac phé Giam doc, cap uy Chi b, Thu ky hoi dong va cac To truong chuyén mon,
Giao vu, Hanh chinh.

Nhiém vu cdq hoi déng: Tu van xﬁy dung ké hoach, ndi dung, chuin danh gia
thi dua, danh gia két qua thi dua va xét d¢ nghi cac hinh thirc khen thudng trong can
bd, giao vién, nhan vién va hoc Vvién.

Hoi déng ki ludt vién chirc:  Giam dbc (CT), cac P Giam ddc, cip uy Chi b,
thu ki hoi dong va thanh vién moi néu can.

2.’H_01 dong ky lb{at hoc Slnﬁ.' Gom cdc thc‘gnh vién 1a Giam ddc (CT) hoac Pho
Giam doc (do Giam doc uy quyén), P Giam doc phu trach GDTX, Gido vién chu
nhiém 16p ¢6 hoc sinh vi pham, mdt hodc hai giao vién cé kinh nghi¢ém dong thoi truc
tiép giang day 16p c6 HS vi pham trong cong tac gido duc va Truong ban dai dién hoi
cha me hoc vién (néu can).

Nhiém vu cua hoi déng: Xem xét ndi dung, ti’nh chat, mic d6 vi pham va dé
nghi hinh thirc ky ludt hoc sinh theo quy dinh Quy ché cta trung tdm GDNN-GDTX.

3. Cdc héi dong khdc: (Hoi dong tuyen sinh, Hoi dong chim SK, PDDH, HD

Thi GVDG...) Thanh Iap theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém
vu, thoi gian hoat dong do Giam ddc quy dinh.

Nhiém vu ciia héi dong: TUy theo cac quy dinh va ndi dung cong viée khi co yéu

Piéu 6. Cac doan thé trong trung tam
. Trung tam c6 Chi by Dang, Doan thanh nién dugc thanh 1ap va t6 chirc theo
bicu 1€ Bang; Diéu 1€ Boan.
CHUONG 111
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Diéu 7. Giam doc

l.‘ Phu trach chung va quan ly diéu hanh moi hoat dong thudc C},H:‘['C nang, nhiém
vu, quyén han cua Trung tam GDNN-GDTX Phu My (sau day goi tat 1a Trung tdm)



duoc cap co thim quyén giao; 1a nguoi dai dién theo phap luat caa Trung tdm, chiu
trach nhi€m trudc S& Gido duc va Dao tao va trudc Phap luat vé toan bo hoat dong cua
don vi va quan ly vién chuc, nguoi lao dong thudoc pham vi quan ly va theo quy dinh
cua phap luat; déng thoi chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan cia co quan chuyén mon
cap trén.

2. Quan ly cong tac t6 chirc, nhan su tai Trung tdm: Quan 1y, st dung, dao tao,
boi dudng, chuyén doi vi tri cong tac, danh gia, khen thuong, ky luat, tuyén dung, ky
két hop dong lao dong va cac ché do, chinh sach co lien quan dbi voi vién churc, ngudi
lao dong thugc pham vi quan ly theo quy dinh cua phap luat va phan cap clia co quan
c6 tham quyén .

3. Truc tlep chi dao céc linh vuc cong tac:

‘ - Xay dung, phé duyét chién lugce va ké hoach dao tao; cac quy ché, quy dinh,
deé an cua Trung tam,;

- Lép ké hoach, trién khai thyc hién céc hoat dong GDNN, GDTX quy dinh tai
Thong tu 57/2015 cia BO Lao dong TB&XH va Quyét dinh 01/2007 cua Bo Gido
duc& Dao tao;

- Lanh dao, quan ly cac hoat dong day hoc, gido duc;
- Lanh dao, quan ly hoc sinh, hoc vién,;

Lanh dao, quan 1y, xay dung va phat trién d6i ngii can b, gido vién, nhan vién.
To chirc danh gia va phan loai doi ngii theo quy dinh;

- Quan ly co s& vat chat va cdc tai san cia Trung tam;

- Quan 1y tai chinh, quyét dinh thu chi va phan phdi cic thanh qua lao dong,
thuc hanh k¥ thuat, dich vu theo quy dinh;

- Lanh dao quan ly cac hoat dong ctia chi bo;
- Lanh dao viéc t6 chirc thuc hién cac cudc van dong ctia Nganh va cac cap;

- Quan ly, diéu hanh tai chinh ngan sach ctua don vi, thuc hién trach nhiém chu
tai khoan; chi dao b phan chuyén mon 1ap du todn, quyét toan theo quy dinh.

4. Tham gia cong tac giang theo tiéu chuan quy dinh.

5. Chiu trach nhiém voi cép trén ve két qua thyc hién cac nhi€ém vu cia Trung
tam; chi dao thuc hién cac bao céo theo quy dinh.

6. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Giam doc So Gido duc
va Pao tao hodc cap c6 tham quyén giao.

7. Thyc hién ché do hoi hop
7.1. Hop theo dinh ky nhu sau:

v - H(_)p Giao baq: Sang T6, lac 8h tai Co s¢ 2, thanh phﬁn: BGD, cép uy chi bg,
t0 trudng, td pho céc to;

- Hop HDSP vao 8h sang Thir ba tuan dau tién cua thang, tai co so 1;



- Hang thang Giam ddc co thé triéu tap hop vdi cac t6 truong dé nim bat tinh
hinh hoat dong cua to, chat lugng giang day, kiém tra ho so to...

7.2 Cac cudc hop khac: (Giam déc thong bao trong ké hoach tuan va thang)

- Hang nim, vao cudi thang 9 hodc dau thang 10 BGD t6 chirc Hoi nghi can bd
vién chuc va két hop v6i Hoi cha me hoc sinh hop phu huynh toan trung tam 1an thi 1.
Cudi hoc ky I to chirc hop phu huynh cac 16p 1an thir II trong nam dé thong bao két
qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh trong hoc ky | trién khai nhiém vu hoc ky II;

- Hop BGD do Giam dbc tridu tap tiy theo tinh hinh cong viéc can phai thong
nhat giai quyét;
- Cudi nam hoc hop HD thi dua, khen thudng.
8. Thuc hién ché do tryc 1anh dao va 1am thém gio vao thu 7.
- Truc lanh dao ngay thir 7 tai co s¢ 2 gém céc tuan: 1, 6, 11, 16, 21, 26, 31;
- Lam thém cac ngay Thur 7 trong tuan va duoc hudng cac ché do theo quy dinh
9. Cong viéc cy thé cia Giam dbc
- Cong tac chinh tri, tu tudng ctia do1 ngli CBGV- CNV va hoc sinh;
- Cong tac TH chirc -COng tac ké hoach - Cong tac Tai chinh;
o Phén cong, bd tri cong tac cho doi ngii CBQL, gido vién, nhan vién; hop dong
giao vién;
- Giai quyét viéc thuyén chuyén, tiép nhan CB, GV, hoc vién;

- Chu tich H(f)i’ déng thi dua khen thuéng tru:(‘):ng; }-Iéi, déng khoa hoc; Ho1 déng
cham thi GVDG; Viét SK, DPDDH...; cong tac chuyén doi so.

- Ky Gidy chimg nhan tot nghiép tam thoi THPT; ky Gidy chimg chi nghé So
cap, giay chung nhan hoc nghé dudi 3 thang;

- Tham gia giai quyét cac cong viéc ciia cac P Giam doc khi thay can thiét;
- Chu dau tu cac dy an xay dung, trang thiét bi...;

- Kiém duyét thong tin ding tai trén trang thong tin dién tor cua don vi
(Website);

- Phu trach T6 Hanh chinh;

- Chu tai khoan 1;

- Quan ly chi dao cong tac xay dung canh quan nha truong, bao quan co s¢ vat
chat, trang thi€t bi; phu trach kiém ké va xur ly tai san sau ki€m k¢;

- Phu trach cong tic an ninh tit ty, phong chdng chay nd, xay dung trung tam
an toan.

DPiéu 8. Cac Phd Giam dbc



1. Gitip Giam ddc phu trach mét hodc mot so linh vuc cong tac do Giam déc
phén cong va chiu trach nhiém trude Giam déc, trudc phap luat vé thyc hién cong viée
duoc phan cong trong mdi dau nim hoc hodc ty quyén.

2. Truc t1ep phu trach, chi dao thuc hién cac linh vuc cong tac:

- Xay dung céc nodi quy, quy ché chuyén mén duge Giam dbc giao;

- Xay dung, trién khai thuc hién cac ké hoach hoat dong chuyén mén;
- Thyc hién cong tac kiém tra chuyén mén;

- Quan ly hoc sinh, hoc vién;

- Thuc hién nhiém vu théng ké, bao cao;

- Tham gia cong tac giang day theo tiéu chuan quy dinh.

3. Thay mat Giam ddc va chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua don vi khi
dugc uy quyén.

4. Lanh dao, quan 1y cac hoat dong cua chi bd theo phan cong. Chiu trach nhiém
trudc Giam doc vé nhitng nhiém vu dugce phan cong.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong, Gy quyén cta Giam ddc.
6. Thuc hién ché do hoi hop: Tham gia cac cudc hop theo quy dinh.
7. Thuc hién ché d6 truc 1anh dao va lam thém gi0 vao thu 7.

8. Ph6 Giam dbc phy trach mang GDTX, cac 16p vira hoc nghé vira hoc vin
hoa..

+ GiGp Giam ddc, chiu trach nhiém trudc Giam ddc va cp trén vé Cong tac
Giao duc thuong xuyén Bac THCS, THPT. Phu trach Co s¢ 2, thon Tra Quang Nam,
xa Phu My.

+ Cu thé:

- Qqén 1y chi dao toan bo hoat déng’day va hoc hé GDTX bac THPT; cac
lép vira hoc nghé vira hoc van hoa. Xay dung ké hoach chuyén mon nam, thang theo
ke hoach chung cua trung tdm va su chi dao cua S& Giao duc va Pao;

- Tuyén sinh hoc vién hoc hé GDTX; dé xuit phan cong chuyén mon; chia, diéu
chinh thoi khoa biéu GDTX. B6 tri diéu dong day thay, day bu. Xay dung ké hoach
bdi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém, cac hoi thi GVDG, héi giang, thao giang,
chuyén dé, 1am PDDH, viét SK; thanh, kiém tra toan dién GV, chuan bi cho thi nghé
PT...;

- Theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, noi dung chuong trinh,
né nép chuyén mon cua cac to chuyén mon, gido vién; vi¢c ing dung CNTT, sir dung
DDDH..

- Truc tiép kiém tra dinh ky viéc ghi so dau bai, viéc cap nhat dlem vao s0; kiém

tra s6 du gio; viéc 1én ké hoach giang day ctia gido vién; Vé Ho so s sach trong cong
tdc GDTX theo cac van ban HD ctia S6 GD&DT.



- Ky hoc ba GDTX;

- Chu Tai khoan 2; duyét thira gio;

- Phu trach tong hop sé liéu lién quan t6i cong tac chuyén mén GDTX;

- Chuén bi bao cao so, téng két; hoan thanh cac bao céo thudc linh vuc, cong
viéc dugc phan cong vé mang GDTX;

- Tiép nhan va chi dao thyc hién cac van ban cua cap trén lién quan dén phan
viée duge giao dong thoi thyc hién bao cdo cap trén theo cac van ban ban trén (gl
Gidm doc 01 ban trudce khi giri bao cao di);

- Phy tréch t6 GDTX

_ - Thay mat giam dbc diéu hanh hoat dong cua trung tAm khi dugc giam dbc uy
quyén;

- Truc 1anh dao ngay thir 7 tai co so 2 gém céc tuan: 2,7,12,17, 22, 27, 32,

- Lam thém céc ngay Thur 7 trong tuan va duoc hudng cac ché do theo quy dinh.

9. Phd Giam déc Phuy trach mang Pao tao nghé xa hoi, Lién két dao tao

+ Giip Giam dbc, chiu trach nhiém trudc Giam dbe va cap trén vé Cong tac
Day ngh¢ cho Lao dong nong thon (Pao tao nghé trinh d6 So cap); gioi thiéu viéc lam
cho hoc vién; cong tac lién két dao tao. Phu trach Co s¢ 1, thon Diém Tiéu, x& Phu
My.

+ Cu thé:

- Quan 1y chi dao toan bd hoat dong Pao tao nghé X3 hoi cho Lao dong nong
thon. Xay dung ké hoach chuyén mon nam, thang theo ké hoach chung cua truong va
su chi dao cua S& GD&DT,

- Chiu trach nhiém tuyén sinh th‘Vién Nghé Xa hot, th vién cac ‘1('Yp lién }(ét;
dé xuat phan cong chuyén mon; chia, diéu chinh thoi khoa bi€u hoc nghé XH. BO tri
diéu dong day thgy, day bu T6 chuc thuc hién chuong trinh dao tao; kiém tra,
thi... X4y dung ké hoach boéi dudng HVG, Hoi thi HV, HS khéo tay; cac hoi thi
GVDG, hoi giang, thao giéng, chuyén de¢, lam BDDDH, viét SK; thanh, kiém tra toan
dién, kiém tra dot xuat GV..

- Theo ddi, dén ddc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, né nép chuyen mon cua
gido vién nghé XH, viéc img dung CNTT, st dung DPDDH, may moc, thiét bj..

- Truc t1ep kiém tra dinh ky viéc hoan thanh cac loai ho so theo quy dinh tai cac
van ban cua B§ Lao dong TB&XH; S6¢ GD&DT;

- Ky cac so lién quan dén dao tao trinh do so cap, lién két dao tao;

- Phu trach tong hop sd liéu lién quan t&i cong tac chuyén moén Pao tao nghé so
cap;

- Chuén bj bao céo so, téng két; hoan thanh cac bao céo thudc linh vuc, cong
viéc dao tao nghe xa hdi, lien két dao tao;



- Phy trach mang Pao tao nghé cua to Pao tao nghé - Hudng nghiép;

_ - Thay mat giam dbc didu hanh hoat dong cua trung tdm khi dugc giam déc uy
quyén;

- Truc 1anh dao ngay tht 7 tai co s¢ 2 gdm cac tuan: 3, 8, 13, 18, 23, 28, 33;

- Lam thém céc ngay Thir 7 trong tuan va duoc huong cac ché do theo quy dinh.

10. Thuc hién cong tac dugc ty quyén.

- K}qi mot trong hai Pho Gidm ddc di hoc hoac di céng tac qua 01 tuan thi Giam
doc co the giao cong viéc cua thanh vién d6 cho Phd Giam doc con lai.

- Khi Giam d6c¢ di hoc hodc di cong tac qua 01 tudn thi Giam déc oy quyen cho
mot trong hai pho Giam doc phan cong viéc cua Giam déc (tru phan cong tac to chirc,
cong viée chu tai khoan; néu co giao phan viéc nay thi Giam déc s& quy dinh cho tung
su viéc, ¢ ting thoi diém cu thé. Riéng viéc giai quyét hoc sinh chuyén di, chuyen
dén, che do chinh sach, ky luat cong chire thi phai xem xet ho so va tinh hinh cu thé de

de xuét v6i Giam dbc giai quyét vao sang thir 7 hang tuan hodic su viéc can giai quyét
gap thi lién lac bang dién thoai voi Giam dbc dé dé xuat hudng giai quyét).

- Khi Giam dbc va mét Pho Giam ddc di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi
Pho Giam doc con lai phai thuc hién cac cong viéc cua BGD d¢ quan ly trung tam.

11. Quy dinh vé ky cac vin ban

Phé Giam déc duoc quyén ky thay cac vian ban thudc linh vuc, cong viéc ma
minh phu trach véi di€u kién:

+ Poi véi van ban gii di téi cac co quan, ban nganh ngoai trung tam:

- DBugc su dong y cia Gidm doc hoac ndi dung cac van ban da duoc Giam doc
phé duyét dong y.

- Trong trudng hop Giam ddc di cong tac va cé sy uy quyén.

+ Poi v6i CAC vin ban lwu hanh trong ndi bé:

Pho Giam ddc duge quyén ky cac van ban luu hanh ndi bo dé trién khai cong
viéc va chiu trach nhiém vé tinh phap ly cua cac van ban nay.

Piéu 9. T6 chuyén mén (T6 PTN-HN; GDTX) va t6 nghiép vu (T6 HC-TH;
Giao vu)

1. Nhiém vu ciia cdc to-

a. Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan

xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach ca nhan cua t6 vién (nam hoc, hang
thang, tuan); nghiém tac thue hién ndi quy, quy ché chuyén mon va nghiép vu.

b. Thuc hién ché d6 sinh hoat t6 2 lan/thang.

c. T chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai va dé
xuat khen thudng, ky ludt gido vién va nhan vién trong t6. Xay dung tap thé doan két,
gitp do nhau trong cong tac va trong doi song.



d. Cac to chuyén mon c6 thém cac nhiém vu sau:

- Thuc hién du n@i dung, chugng trinh theo quy dinh cta Bé GD&DT, Bo Lao
dong TB&XH, quy ché thi ctr va kiém tra, danh gia hoc sinh, kiém tra viéc day thém
cac to vién dam bao khong duoc trai voi quy dinh hién hanh.

- Xay dung va to chirc thuc hién cac chuyén dé d6i mdi phuong phap giang day
va hoc tap, d6i moi kiém tra, danh gia HS, ning cao chét lugng giang day va hoc tap
ctia hoc sinh; té chirc thao giang, cac hoat dong ngoai khoa, boi dudng hoc sinh gidi,
phu dao HS yéu, kém.

e. T6 Gido vu ¢6 thém nhiém vu:
- Tuyén sinh GDTX, Nghé XH, Lién két dao tao, dao tao khac;

- Giup lanh (‘iao guén 1y cac hoat dong day, hoc va cac hoat dong phong trao;
Do6n doc theo ddi nén nép giang day, hoc tap cia GV, HV, HS;

- Quan 1y céc loai Ho so so sach lién quan dén hoat dong day va hoc;

- Xay dung cac bao cdo cho cac cap khi lanh dao yéu cau; Ghi, 1ap cac van ban
cac cudc hop, sinh hoat co quan;

- Téng hop sb liéu HS, HV hang budi, tuan, thang, hoc ky, ca nam hoc; B4o céo
cac linh vuc hoat dong cho cac cap quan 1y khi dugc phan cong;

- Thuc hién cac phﬁn mém vé quan ly hoc sinh, hoc vién;
- Thyc hién cadc nhiém vy khac do 1anh dao phéan cong.
2. To trwéng to chuyén mén (t6 PTN-HN, t6 GDTX) c6 nhiém vu:

- Can ct ké hoach hoat dong cua don vi, to trudng chuyén mon lap ké hoach
hoat dong chuyén mon cua t6 theo nam, thang, tuan dé trién khai thuc hién;

- Xay dung cac ké hoach va t6 chuc thuc hién cac hoat dong kiém tra chuyén
mon nhu du gid, ho so gido vién; thi gido vién day gioi, viét sang kién, lam BDDDH; t6
chuc thao giang, chuyén de;

- T6 chire sinh hoat chuyén mén theo dinh ky ciia t6 CM;

- Thuc hién viéc so, téng két, bao céo cép t6 vé CM;

- Thyc hi¢n viéc danh gia phan loai gido vién, dé xuét voi Hoi déng thi dua thuc
hién phan loai vién chirc hang ndm d61 véi gido vién trong to.

3. T6 truwéng t6 HC-TH c¢6 nhiém vu:

+ Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo nam, thang, tuan dé thyc hién; trién
khai viét sang kién; to6 chirc sinh hoat t6 theo dinh ky hodc dot xuat; thuc hi¢n viéc bao
cdo so tong két, cac bao cao thudc cap to; danh gia phan loai nhan vién cudi nam hoc.

+ Phu trach quan Iy nhan vién t6 hanh chinh vé cac mit sau:

- Xay dung quy ché lam viéc ctia nhan vién t6 hanh chinh; phan cong nhiém vu
cac thanh vién trong to.



- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giéc, vi tri lam
viéc, phu hiéu..., ki€ém tra ngay cong lao dong cac to vién, nhan vién.

- Phéi hop véi BGD dé xiy dung ké hoach va tinh than phdi hop cong tac voi
cac bd phan khac trong trung tam.

4. To trudéng to Gido vu c6 nhiém vu

+ Xéy dung ké hoach hoat dong cua t6 theo nam, thang, tudn dé thuc hién; trién
khai viét sang kién, lam BDDH; t6 chirc sinh hoat to theo dinh ky hodc dot xuat; thuc
hién viéc bao cao so tong két, cac bao céo thudc cap td; danh gid phan loai nhan vién
cudi nim hoc.

+ Tham muu xay dung cac ké hoach tuyén sinh; cing voi cac PGP trién khai
thuc hién;

+ Phu trach quén 1y nhan vién vé cac mat sau:

- Xay dung quy ché lam viéc ctia nhan vién; phan cong nhiém vu cac thanh vién
trong to.

- Phéi hop véi BGD dé xdy dung ké hoach va tinh than phdi hop cong tac véi
cac bd phan khac trong trung tam.

Piéu 10. Thwr ky hoi dong
La nguoi giup cho Giam déc thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac Hoi déng do Giam dbc
chu tri. Dy thao nghi quyét, cac bao cao cong tac chung cua trung tdm, du thao cac
quyét dinh do Giam doc ban hanh.

2. Theo di s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng — ky luat
cong chirc, hoc sinh. Thyc hién cac mau thong ké tong hop cua trung tam (thi dua, ky
luat, két qua xep loai HV) thong bao ké hoach cong tac hang tuan va cac cong tac dot
xuat theo yéu cau ctia Giam ddc.

3. Tham muu Giam ddc, cac PGP phu trach cic mang vé phan cong GVCN,
phan cong giang day;

Piéu 11: Cac t6 chirc, doan thé:

1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 18 cua cua cac t6 chirc Poan thé
va sy lanh dao ciia chi bo Pang trung tdm va Poan thé cap trén.

2. Phéi hop voi trung tam trong viéc to chirc thuc hién quy ché dan chu va trong
cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi ding dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chit luong sinh hoat cua
doan thé, dan chil ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac nhiém vu cta nha
truong. Lap ké hoach va to chuc thyc hién cac phong trao thi dua, cac hoat dong ngoai
gid 1én 10p. Xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua (hoc ky, nam hoc).
Dong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc tham gia cac hoat
dong thi dua ctia nha truong va hoan thanh tét nhiém vu. Cung véi BGD quan 1y quy
phuc loi tu ¢6 caa trung tam.
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Picu 12. Cha me HS va Ban Pai dién cha me hoc sinh (BPD CMHS) trung
tam.

1. CMHS va nguoi giam ho ¢ trach nhiém phdi hop voi gido vién chu nhiém
va nha truong trong viéc gido duc con minh VE‘} tao di€u kién thu:cfm loi vé cac diéu kién
phuc vu cho viée hoc tap cia con minh. C6 thé phan anh, trao doi, gop y kién tryc ti€p
véi gido vién va nha truong hoac thong qua BPD Hoi CMHS vé nhitng van dé lién
quan dén cong tac giao duc trong trung tam.

2. Ban Dai di¢n cha me¢ hoc sinh (BPD CMHS) trung tdm c6 trach nhiém td
chure thu thap y kién cua cac bac CMHS dé cung trung tdm giai quyét cac van d¢ sau
day:

a.Noi dung cong viée lién quan dén su phdi hop giita trung tm, gia dinh dé giai
quyét nhirng van dé lién quan dén HV.

b.Van dong cac bac CMHV thuc hién cac chu truong, chinh sach, ché d6 ma
HV duoc hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

€.Van dong cac bac CMHV thyc hién cac hoat dong xa hoi hoa giao duc ¢ dia
phuong.

Picéu 13. Gio vién
1. GV bo mén (GV GDNN, GV GDTX) ¢6 nhiém vu sau:

1.1. X4y dung va thuc hién ké hoach gido duc va giang day hé gido duc thudng
xuyén, cac 16p so cip nghé, cac 10p nghé ngan han duoc phan cong; thuc hién cong
tac soan, giang; ra dé thi, coi thi, chdm thi; nhan xét danh gia két qua, xép loai hoc
sinh, hoc vién; nhap diém HS, HV khi c¢6 nhu cau.

1.2. Tham gia cac hoat dong chuyén mon theo ké hoach cua Trung tdm nhu:
Xay dung cac chuong trinh nghé ngan han dap (mg nhu cau cta nguoi hoc (d6i voi
GV GDNN), chuong trinh dao tao cac 16p GDTX cap THCS, THPT (d6i véi GV
GDTX), tham gia thao giang, thi GVDG, viét SK, 1am PDDH tai Trung tdm va cap
trén to chirc; hudong ing tham gia cac hoat dong thi dua trong don vi.

1.3. Ban than tu rén luyén tu dudng dao duec, boi dudng CM, nghiép vu dé nang
cao chat lugng va hi€u qua gido duc, gidng day.

1.4. Chép hanh sy phan cong va thyc hién ddy du nhiém vu cta ngudi gido vién
theo quy ché chuyén mon va quy dinh cua nganh. Chap hanh phap luat va noi quy
trung tdm; kién quyét chong nhimg hién tuong be phai, mat doan két, cira quyén va vi
pham dan chu, ky cuong, nén nép trong trung tam. _Trong khi thi hanh nhiém vu cua
minh phai phuc tung sy chi dao va huéng dan cua cap trén.

1.5. Giir gin pham chét, uy tin, danh du ctia nha gido; guong mau, thuong yéu,
ton trong, doi xur cong bang trude HS, HV; Ton trong, hop tac va tu van giap do phu
huynh trong cong tac gido duc HV, dac biét 1a hoc vién ca biét, hoc vién c6 hoan canh
kho khan.

1.6. Chap hanh ché d6 sinh hoat chuyén mén, c6 day di cac loai ho so quy dinh.
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1.7. Co trach nhi€m giao duc dao dtc, hudng nghiép, trat tu an toan giao thong,
phong chong t€ nan xa hoi... thong qua gio day trén 16p

1.8. Khong udng ruou - bia trude khi 1én 16p; khong hat thude va sir dung dién
thoai di dong khi dang 1én 16p. Lén 16p phai mang bang tén theo ding qui dinh.

2. Giao vién chi nhiém 16p c6 nhiém vu sau:

- Thuc hién nhi¢m vu cua gido vién chi nhiém cac 16p GDNN va GDTX: Xay
dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong giao duc phu hop voi déc diém, voi hoan

canh va diéu kién thyc té hoc sinh, hoc vién tung 16p hoc dugc phan cong, nham thae
day su tién bd cua 16p hoc va cua tung hoc sinh, hoc vién;

- Quan 1y hoc sinh, hoc vién; trién khai va quan 1y cong tac thi dua vé né nép
hoc ngh¢ tai trung tam; thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh; truc ti€p thu cac loai
hoc phi; d€ nghi khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh du thi t6t
nghiép.

Piéu 14. Nhan vién hanh chinh

Nhén vién trong trung tdm la nhitng nguoi lam nhiém vu phuc vu cho cong tac
quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua can b, gido vién, nhan vién va hoc
sinh, hoc vién.

Lam viéc theo ché d6 hanh chinh, ddm bao 40 gio lao dong trong mot tuan,
dugc quy dinh cu thé & ndi quy cua td hanh chinh. Phai thuc hién to6t cdc nhiém vu
chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do BGD phén cong.

Chirc danh va nhiém vu chinh ctia cac nhéan vién trong trung tim bao gom:
1. Nhén vién ké toan.

+ Truc tiép tham muu, dé xuit cac ndi dung cong viéc nhu sau:

- Quan ly, theo doi, ngan sach, tai chinh, cong tac thu, chi tai chinh; Xay dung
va thyc hién quy ché chi tiéu ndi bo;

- T6 chitc mé sb, ghi va khoéa s6 ké toan, 1ap bao céo tai chinh, bdo céo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai licu ké toan, cung cép thong tin thudc linh vuc duogc
phan cong;

- Lap, duyét bao céo nghiép vu hang ngay hodc dinh ky va 1ap bao cdo ké toan
dinh ky. Chiu trach nhi¢m truéc 1anh dao don vi vé su chinh x4c, trung thuc cua cac sb
li¢u bao cao va chuyén mon nghi€p vu ciia minh;

- Chuén bi céc sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, hudng dan
viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém keé tai san;

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

- Tham gia 1ap du toan va xay dung cac dinh mirc kinh té. Kiém tra viéc thuc
hién du toan, dinh mirc chi ti€u, sir dung tai san, kinh phi;

- T6 chuic phan tich, danh gia tinh hinh quan ly, s dung tai san, kinh phi va dé
xuat bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn v6n hoic kinh phi;

- Nghién ctru, khao sat va xdy dung cac ché do tai chinh, théng ké, ké toan va
quy ché, quy trinh chuyén mon nghiép vu, cac chuan muc ké toan;

- Tham gia, nghién ctru xdy dung cac vin ban Quy pham phap luat vé ké toan;
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- Bé xuét y kién véi 1anh dao giai quyét nhitng van dé phat sinh trong thuc hién
quy ché quan 1y tai chinh ké toan;

- Chiu su kiém tra ctia Giam déc va cung cap day du thong tin voi Ban thanh tra
nhan dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhi€ém cung cap day du cac ching
tur theo yéu cau.

+. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
2. Nhan vién Vin thw kiém Thi quy.

+ Truc tiép tham muu dé xuét cac ndi dung cong viéc nhu sau:

- Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén giao van ban di, dén va luu trix tai liéu
cua Trung tam theo quy dinh;

- Quan 1y, theo ddi tai khoan van thu cua Trung tm; quan 1y, st dung con déu
va chit ky sb cta co quan theo quy dinh; quan 1y, sir dung may photocopy; photo tai
liéu ctia Trung tam; xay dung céc bao cdo chuyén dé theo linh vuc duoc phan cong;

- Hudng dan vién chirc, nguoi lao dong co quan thiét 1ap ho so cong viéc phuc
vu cong tac luu trir tai liu; khai thac, sir dung ho so tai liéu cta Trung tam theo quy
dinh cua phap luat; luu trir hd so vién chirc, nhan vién don vi.

- Ra soat, kiém tra thé thirc van ban, dong dau, phat hanh vin ban di ctia Trung
tam;

- Thuc hién ché d6 bao cdo, théng ké lién quan dén nhiém vu Vian thu — Luu trit
theo quy dinh;

- Chiu sy kiém tra ctia Giam déc va cung cap day du thong tin voi Ban thanh tra
nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac chimg
tur theo yéu cau.

+ Thuc hién cong tac thu, chi, rut tién tai kho bac. Lap s6 theo ddi thu, chi.
+ Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong.
7. Nhan vién bao vé.

- Té chtre thuc hién ndi quy, quy ché, ké hoach cong tac bao vé, trién khai cac
yéu cau Ve cong tac bao vé theo chi dao cua lanh dao don vi, ddm bao an ninh, trat tu,
an toan vé tai san, trang thiét bi ctia co quan;

- Xay dung phuong an phong chay, chita chay va thuc hién nhiém vu phong
chay, chira chay theo quy dinh ctia Nha nuéc va cua don vi;

- Giam sat nguoi va cac phuong tién ra vao coéng. Giam sat, kiém tra nguoi
mang tai san ctia co quan ra khoi co quan (khi c6 dau hiéu nghi ngd). Huéng dan
khach dén lién hé cong tac thuc hién dung cac quy dinh ciia co quan. Theo ddi, ngin
chan nguoi la ra vao co quan khong r6 1y do;

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém va pho Gidam dbc phu trach timg co sé xir ly
nhitng hoc sinh, HV vi pham an ninh trat ty. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh,
HV an mic khong ding quy dinh, uéng ruou, hit thudc va nhitng ngudi khong co
nhi¢m vu.

- Thuc hién cadc nhiém vy khac do Lanh dao phan cong.
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CHUONG IV

NHUNG VIEC NHA GIAO, CAN BQ CONG CHUC,
HOQC SINH VA HOQC VIEN PHAI PUQC BIET VA THAM GIA Y KIEN

Piéu 15. Nhirng viéc nha gido, can bd, vién chirc phai dwoc biét

1. Chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat cia Nha nudc lién quan dén
cong vi¢c cua co quan, don vi.

2. Ké hoach cong tac hang nam, hang quy, hang thang, tudn cta co quan, don vi.

3. Klnh phi hoat dong hang nam, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach nha
nude cip va cac nguon tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang ndm cua co quan, don
vi; tai san, trang thiét bi cta co quan, don vi; két qua kiém toan.

4, Tuyén dung, dao tao, boi dudng, diéu dong, bo nhiém, luan chuyén, biét phai,
tr chire, mién nhiém; hgp dong lam viéc, thay doi chic danh nghé nghiép, thay doi vi
tri lam viéc, cham dut hop dong lam viéc cua vién chuc; giai quyét ché do, nang bac
lwong, nang ngach, danh gia, xép loai cong churc, vién chirc; khen thudng, ky luat, thoi
viéc, nghi huu déi voi can bo, cong chire, vién chirc; cac dé an, du an va vi¢c xay dung
cac van ban quy pham phap luét cua co quan, don vi.

5. Céc vu vig€ce ti€u cuc, tham nhiing trong co quan, don vi da dugc két luan; ban
ké khai tai san, thu nhap cua nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua phéap
luat.

6. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi bd co quan,
don vi.

7. Cac ndi quy, quy ché ctia co quan, don vi.

8. Két qua tiép thu ¥ kién ctia can bd, vién chic vé nhimg van dé thudc thim
quyén quyet dinh cia nguoi ding dau co quan, don vi dua ra lay y kién can b, vién
chtrc quy dinh tai Bi€u 9 cua Nghi dinh nay.

9. Vin ban chi dao, diéu hanh cta co quan quan 1y cép trén lién quan dén cong
viéc cua co quan, don vi.

10. Nhimng van dé trén s& duoc thong bao bang céc hinh thirc:

- Thong béo tai Hoi nghi VC dau nam hoc.

- Thong bao bang vin ban giri toan thé nha gido, CBVC qua hdp thu cong vu
cua trung tam.

- Théng béo cho t6 truong chuyén mon, nghiép vu dé théng bao dén nha gido,
CBVC trong to.

- Niém yét tai co quan.

Picu 16. Nhirng viéc hoc sinh, hoc vién dwoge biét

1. Chu truong, ché do, chinh sach ciia nha nudc, clia nganh va nhiing quy dinh
cua nha truong doi véi nguoi hoc.
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2. K& hoach tuyén sinh, bién ché nam hoc c6 lién quan dén hoc tap, rén luyén,
sinh hoat va cac khoan dong gop theo quy dinh.

3. Chu truong, ké hoach cho nguoi hoc phan du gia nhap cac té chirc doan thé
trong trung tam.

4. Nhimng noi dung trén duoc cong khai ban bac bang nhiing hinh thirc sau:

Niém yét cong khai nhirng quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché hoc tap, két
qua thi, tiéu chuan danh gia, xép loai, khen thudng va ky luat HV.

a. binh ky it nhat trong ndm hoc 2 lan t6 chac Hoi nghi cac bac cha me cua
nguoi hoc dé thong bao ké hoach nhiém vu nam hoc, trach nhiém cua cac bac cha me,
su phdi hop giira trung tdm véi gia dinh ngudi hoc, thong bao két qua hoc tip, rén
luyén cua ngudi hoc.

b. Gido vién chu nhiém 16p 1a ngudi dai dién cho trung tam t6 chirc cac hoat
dong thyuc hién dan chu tai 16p ctia minh, thuong xuyén tiép thu va tong hop ¥ kién cua
nguoi hoc va cac bac CMHV dé kip thoi bao cdo cho Giam dbc.

C. bat hop thu gop y hodc hinh thire gop ¥ khac dé nguoi hoc va cac bic CMHV
thuan loi trong viéc dong gop ¥ kién.

Piéu 17. Nhitng viéc nha gido, can by dwoc tham gia y kién

1. Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyét ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc
lién quan dén cong viéc clia co quan, don vi,

2. Ké hoach cong tac hang nam cua co quan, don vi;
3. T6 chtrc phong trao thi dua cta co quan, don vi;
4. Béo cdo so két, tong két cuia co quan, don vi;

5. Céc bién phép cai tién t6 chtrc, hoat dong va 1€ 161 lam viéc; phong, chong
tham nhiing, thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi, chong quan li€u, phién ha, sach
nhiéu nhan dan;

6. K¢€ hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng cén bd, cong chirc, vién chirc; bau
cu, bd nhiém can bg, cong chirc, vién chuc;

7. Thuc hién cac ché dg, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua can bg,
cong chire, vién chc;

8. Cac ndi quy, quy ché cua co quan, don vi.
Piéu 18. Nhirng viéc nguoi hoc dwoc tham gia y kién

1. Chu truong, ché do chinh sach nha nudc, cac nganh va nhimg quy dinh cta
nha truong do1 véi hoc sinh, HV;

2. Nhirng thong tin li€én quan dén hoc tap, rén luyén, sinh hoat va cac hoat dong
dong gop theo quy dinh;

3. Gop y vé ndi dung, phuong phap giang day, cac hoat dong khac ciia Trung

A

tam.
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4. Pugc y kién vé chon chuong trinh hoc, hinh thurc hoc, dia diém hoc phu hop
v6i khé nang, diéu kién cua ban than va Trung tam.

Piéu 19. Hinh thirc tham gia y kién
Trung tdm &p dung mot trong ba hinh thirc tham gia y kién sau day:

1. Céan bd, cong chirc, vién chire, hoc vién tham gia y kién truc tiép hodc tham gia
v kién thong qua nguoi dai dién voi nguoi dung dau co quan, don vi;

2. Thong qua hoi nghi can bd vién chirc cua co quan, don vi;

3. Phat phiéu hoi ¥ kién truc tiép, gui du thao vin ban truc tiép hodc qua hop thu
don vi d€ can bo vién chirc, hoc vién tham gia y kién.

CHUONG V
HE THONG HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT
Picu 20. Hé thong ho so
1. Trung tam, cac bd phém va ca nhan c¢6 trach nhiém thuc hién dﬁy du, nghiém
tuc cac loai ho so quan 1y, hd so chuyén moén theo quy dinh (c6 phu luc dinh kem).
2. Quan ly, luu trir hd so va cac tai liéu theo diing quy dinh cta phap ludt va cac
cap c6 tham quyén.

Piéu 21. Ché dj bio cao

Trung tdm, cac bd phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién ché d6 bao cao
theo quy dinh nham dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu
dat hiéu qua. Ngoai bao cdo theo yéu cau cua timg nhiém vu, trung tdm quy dinh ché
do béao cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan:

GVBM, GVCN béo c4o tinh hinh hoc sinh cho gido vu tong hop bao lanh dao
Trung tam.

2. Hai tuan:

Cir 2 tuan trung tdm to chtic cudc hop giao ban. Thanh phan 1a cac can bd chu
chot cua don vi: Giam doc, cac PGD, cap uy chi bg, td truéng va phod cac to, ke toan.
Trong cudc hop tat ca cac d/c du hop bao cao cong Vjéc lam dugc, chua duoc, nguyén
nhan, ban giai phap xtr 1y; dé xuat cong viéc 2 tuan ti€p theo.

3. Hang thang:

- Trung tdm t6 chitc cudc hop co quan, cac d/c PGD phu trach ting mang cong
viéc danh gia tinh hinh thyc hién cong viéc trong thang, d€ xuat cong viéc thang sau;
gbp ¥ cua tung bd phan; d/c giam doc danh gia chung va két luan thong nhat ké hoach
thanh toi.

- Gi4o vu béo cao tong hop tinh hinh hoc tip ctiahoc Vvién.

- Kiém tra quy tién mat; d/c ké toan bao c4o tinh hinh thu chi kinh phi.
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CHUONG VI

TO CHUC THUC HIEN

Pieu 22. Gidm doc c6 nhi€ém vu thuc hién va chi dao thyc hién cu thé nhiing

quy dinh trong quy ché nay phu hop thuc té va duoc diéu chinh, bd sung hang nam.

Picu 23. Cac t6 chuyén mon va cac to chirc doan thé trong trung tam co trach

nhiém hudng dan, theo ddi, van dong thanh vién ctia minh thuc hién quy ché nay.

, Picu 24. Trung tm, cac ca nhan, to chire, doan thé trong trung tam thuc tot quy
ché nay s€ dugc khen thudng, vi pham quy ché nay s¢€ bi xur Iy theo quy dinh ctia phap

luat./.
PHU LUC
Vé viéc quy dinh hé théng ho so ca nhan, tip thé.
Bo TT Loai ho so Nguwoi quan ly
phan
1 S6 ding bo Gido vu
2 S6 diém 16p Gido vu
3 Hoc ba hoc sinh Giao vu
4 S6 cép phat van bang bang, chimg chi | Vin thu
5 S6 cong van dén, di. Van thu
6 S6 dau bai Gido vu
7 S6 nghi quyét ctia nha truong Thu ky Hb
Trung |8 S6 khen thudng - ky ludt hoc sinh TK HP (G Vu KN)
tam 9 Bién ban hop lanh dao, lién tich. TK HD (G Vu KN)
10 | SO kiém tra, danh gia gido vién Cac P. Giam dbc phu
trach tirng linh vuc
11 S6 quéan 1y cong chirc Giam déc
12 S6 quén 1y tai chinh Ké toan
13 S6 quén 1y tai san Ké toan
14 S6 theo ddi thi dua cong chirc Gido vu
15 S6 theo ddi thi dua hoc sinh Giao vu
16 S6 quan 1y sach thu vién Hanh chinh
17 S6 theo d6i muon sach thu vién Hanh chinh
1 S6 ké hoach to
Té 2 S6 nghi quyét (s6 bién ban) T6 trudng
chuyén |3 SO theo ddi, danh gia GV va chat
mon, lugng bo mon (s6 dur gio, 86 luu phi€u | ppi 1y 11y 1ai hang nam
nghiép du gio, so sinh hoat Chuyévn 0¢€, phép (it nhit 12 5 né.m)
vu cong CM va thoi khda bicu, luu ket
) qua xép loai thao giang ...)
Giao 1 Giao an Phai luu trir lai hang nam
vién 2 S6 du gio (it nhat 13 5 nim)
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S6 chu nhiém, lién lac (véi CMHV )
S6 cong tac

S6 diém ca nhan

S6 ké hoach ca nhan

SO cong tac

S6 theo ddi tinh hinh:

Nhan + Vin thu-Tha quy: Céc loai s6 theo
vién quy dinh

+ Bao vé: Dé theo doi tai san.

N RO OTh W

PHU LUC
Vé viéc quy dinh hé thong ho so ca nhan, tap thé
trong dao tao nghé trinh d9 so cép.
(Theo Thong tu: 42/2015/TT-BLDTBXH ngay 20/10/2015 cia BLDTBXH)

B0
phan TT Loai ho so Nguwoi hoan thanh
luu triv
1 Tién d6 dao tao Gido vién
2 Ké hoach gido vién Giao vién
3 S6 1én 16p Gido vién
4 S6 Tay gido vién Giao vién
Gidaovu |5 K& hoach dao tao Giao vu
6 S6 cap chung chi So cip Gido vu
7 S6 cap ban sao chimg chi so cép Gido vu
8 So quan ly hoc vién Giao vu
PGP |9 S6 KH va HD CM
10 S6 kiém tra danh gia GV vé chuyén
mon.
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PHU LUC
Vé viéc quy dinh hé thong hd so ca nhan, tip thé
trong giang day Nghé PT
(Theo Quyét dinh: 44/2008/QD-BGDDT ngay 30/07/2008 cia BGDDT)
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Bo

phzftn TT Loai ho so Nguwoi hoan thanh

luu triv
GD 1 S6 KH va Chuong trinh hoat dong Giam doc

2 S6 Nghi quyét Gido vu kiém thu ky

3 S@ dang bd Giao vu
Giao vu | 4 SO theo do1 QT hoc tap cua hoc sinh Giao vién chu nhiém

5 SO thi dua Giao vu

6 S0 KH va Hb CM ‘ P.Giam doc phu trach
PGD SO kiém tra danh gid GV vé chuyén | mang Nghé PT

mon.

To 7 S(f) goi tén va ghi diém Giao vién
truwéng | 8 SO dau bai Giao vién

9 S(f) theo doi cong van di, dé'q Van thu
Vian 10 SO theo ddi cap phat van bang ching | Vén thu
thw chi
K¢ toan | 11 S6 quén 1y tai san, tai chinh Ké toan

1 Gido an (bai soan), viét tay hodc danh | Gido vién

miy

2 SO ghi k& hoach giang day, ghi chép | Giao vién
To sinh hoat CM hoac so bv6i dudng CM,
trueéng nghiép vu(khong phai s6 ghi lich cong
to 3 téc), du gi0. (c6 thé gép hoac tach lam
PTN- 350)
HN 4 S6 di€m ca nhén Giao vién

5 S6 chti nhiém Doi véi GV lam cong tac

chti nhiém

PHU LUC

Vé viéc quy dinh hé thong hd so ca nhan, tip thé

trong giang day GDTX

(Theo Quyét dinh: 01/2007/QD-BGDDT ngay 02/01/2007 ciia BGDDT)
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Bo

phzftn TT Loai ho so Nguwoi hoan thanh
luu triv
GD 1 S6 KH va Chuong trinh hoat dong Giam doc
2 S6 Nghi quyét Gido vu kiém thu ky
3 S@ dang bd Giao vu
Giao vu | 4 SO theo do1 QT hoc tap cua hoc sinh Giao vién chi nhiém
5 So6 thi dua Giao vu
PGP |6 S0 KH va Hb CM ‘ P.Giam doc Phy trach
SO kiém tra danh gid GV vé chuyén | mang GDTX
mon.
7 Hoc ba cua hoc vién Giao vién
Giao vu | 8 SO dau bai Giao vién
Van 9 S(f) theo doi cong vén di, déq Van thu
thuw 10 SO theo ddi cap phat van bang chung | Vén thu
chi
K¢ toan | 11 S6 quén 1y tai san, tai chinh Ké toan
1 Gido an (bai soan), viét tay hodc danh | Gido vién
miy
2 SO ghi k& hoach giang day, ghi chép | Giao vién
To sinh hoat CM hoac s6 boi c[ué’ng CM,
trueéng nghi¢p vu (khong phai 50 ghi lich
to 3 cong tac), du gio. (co thé gop hoac
PTN- tach lam 3 s6)
HN 4 S6 di€m ca nhén Giao vién
5 S6 chi nhiém Doi véi GV lam cong tac

chti nhiém
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