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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché co quan nam hoc 2023-2024

GIAM POC TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN GDHN

Céan ctr Thong tu 20/2022/TT-BGDPT, ngay 28 thang 12 nam 2022 cua Bo
Gido duc va Pao tao, Thong tu ban hanh Quy ché 4 chire va hoat dong cua Trung
tam Ho tro phat trién gido duc hoa nhap.

Can ctr quyét dinh sb 603/Qb-UBND ngay 26/07/2018 cua Chu tich UBND
tinh Pién Bién vé viéc thanh 1ap Trung tdm HTPT GDHN tinh Dién Bién;

Cén clr Nghi quyét Hoi nghi Cong nhan Vién chuc cua Trung tam HTPT
GDHN (16 chire ngay 06/10/2022)

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché co quan nam hoc
2023-2024. ,
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc bat dau tir ngay ky dén khi ¢ quyét dinh
ban hanh Quy ché co quan nam hoc 2024-2025.
Diéu 3. Can bé, gi4o vién, nhan vién va hoc sinh trong Trung tam chju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noinhgn: GIAM <
- Ph6 Giam déc; |

- Cac Trudng phong; / JRUNG TA -\
- S6 GD&DT (thay bio céo); : ( PHAT TRIE|

- Thu ky HDGD:
- Dang trén Website cta Trung tim: ‘i i
- Luu: VT. e
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QUY CHE CO QUAN NAM HOQC 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 ~ /QP-TTHTPTGDHN, ngay 1/10/2023)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché co quan quy dinh va diéu chinh cédc mbi quan hé cong tac, quan
hé gido duc trong Trung tam. Dam bao nguyén tac cong khai, dan chu, minh bach,
ton trong lan nhau va phai tuan thu ding cac quy dinh cua Luat Gido duc, Luat
Vién chuc, Diéu 1é nha trudng va phap luat.

2. Quy ché nay 4p dung cho can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh Trung
tam; Cac cA nhan va td chirc co lién quan hodc truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc cua Trung tam.

Diéu 2. Nguyén tic thwe hién.

1. Bao dam sy lanh dao tuyét ddi, truc tiép cua Pang cong san
Viét Nam trong moi hoat dong cuia nha truong.

2. bam bao quyén loi va trach nhiém ctia mdi cong chirc, vién chire, nguoi
lao dong va hoc sinh trong cac hoat dong cua nha truong.

3. Co so dé danh gia, phan loai cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
trong nha truong.

Piéu 3. Muc dich xiy dung quy ché.

1. Nham phat huy quyén lam chu, huy dong tri tué cua cong chire, vién churc,
ngudi lao dong va hoc sinh gop phin xay dung nén nép ky cuong trong moi
hoat dong cta nha trudong, ngan chan cac hién tugng ticu cuc, tao diéu kién thuan
loi ¢é phat trién nha truong phu hop véi dudng 16i, chu truong, chinh sach
cua Dang va phap luat nha nudc.

2. Phat huy tinh tu chu, tu chiu trach nhiém trong moi hoat dong ctia nha
truong dong thoi cling dam bao cong tac kiém tra ciia cap trén va su giam sat cla
nhén dan.

Chuwong 11
TO CHUC BQ MAY

Piéu 4. T6 chirc b may Trung tAm gdm:

1. Can bd quan ly: Gom 01 Giam dée va 01 pho Giam dée.




2. T6 chire b may nhan su gdm: 02 phong: Phong Hb trg gido duc hoa nhép,
phong T chire, hanh chinh tri liéu va tu vén.

3. Thanh 1ap cac Hoi dong: Hoi dong Chém thi GVDG cap trudng; Hoi dong
cham Sang kién kinh nghiém; Hoi ddng thi dua khen thuong; Hoi dong Ky luat;
Hoi df‘)ng kham sang loc va tu van.

4. T chire chinh tri - xa hoi: Chi bd Pang, Cong Poan, Ban thanh tra nhan
dén, té ni cong.

5. Hoc sinh duge t6 chire theo nhém, 16p. ST s6 hoc sinh: Khéng quéa 12 em/
16p;
Chuwong ITI
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BOQ QUANLY
Di¢u 5. Quyén va trach nhiém cia Giam dée |

1. Xdy dung, phé duyét chién luge va ké hoach phat trién Trung tam;

2. Lap ké hoach theo nam hoc va té chirc thuc hién: Ké hoach hé trg giao duc
hoa nhap; ké hoach phat hi¢n sém va can thiép gido duc sém, phén loai nhu cau
gido duc; ké hoach gido duc cta Trung tim; bao céo, danh gia két qua thuc hién vai
cac cap co tham quyén;

3. Xay dyng de an vi tri viée lam trinh cdp ¢6 thAm quy@n phé duyét; quan ly
sir dung, phat trién doi ngii can bo quan ly, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong
theo quy dinh cua phap luat. To chire danh gia gido vién, nhan vién va ngudi lao
dong theo quy dinh;

4. Quyét dinh thanh lap, sap nhép, chia tach, giai thé cac td chirc cua Trung
tdm: bd nhiém, mién nhiém va cach chic céc chire danh truong phong, pho cac to
chirc cua Trung tam;

5. Xay dung va té chue trién khai thuc hién ké hoach gido duc cua Trung tam.
Str dung sach gido khoa, trién khai noi dung gido duc cua dia phuong theo quyét
dinh cta Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quan ly, sir dung va lya chon céc
xuit ban phim tham khao, sir dung trong co s& gido duc theo quy dinh cta bd
truong Bo gido duc va Dao tao;

6. Thuc hién ché d6 chinh sach, thue hién ky két hop déng lao dong

7. Phu trach c6ng tac kham sang loc va tu van hoc duong

8. To chirc va chi dao Xay dung méi truong su pham lanh manh, an toan trong
Trung tam;

9. Tham gia sinh hoat chuyén mén tai don vi; tu hoc tu boi dudng dé nang cao
nang lue chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly. Tham dy céc 1ép bd dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;

10. Thuc hién quy ché dan cha trong Trung tam; thuc hién céc chinh sich, ché
d$ cua nha nude dbi véi can bo quan ly, gido vién, nhan vién, hoc sinh va nguoi
hoc trong Trung tam theo quy dinh cua phap luat;



11. Ky két hop ddng lién két voi co sé gido duc khéc, co s& san xuat, kinh
doanh, dich vu trong hoat dong gido duc theo quy dinh cta phap luat;

12. Quan ly, tiép nhan hoc sinh vao hoc tai Trung tam; cho phép hoc sinh
chuyén sang hoc & co s¢ gido duc khac; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 18n 16p, luu ban; t6 chire kiém tra, cong nhéan hoan thanh va cap gidy
chimg nhan cho nguoi hoc theo quy dinh;

13. Quyét dinh viéc khen thuc"mg, ky luat ddi véi can bd quan ly, gido vién,
nhén vién, nguoi hoc trong pham vi tham quyén dugc phan cap quan ly;

14. Quan ly co so vat chat, tai san, tai chinh va t6 chiic khai théc, st dung ¢
hiéu qua cac ngudn luc huy dong dugc dé phuc vu cho hoat dong gido duc, dao tao
cua Trung tam theo quy dinh cua phap luat;

15. Thuc hién ché dd thong tin, bao cdo va chiu sy giam sat, thanh tra, kiém
tra theo quy dinh cua phap luat;

16. Hang nam, bao cao két qua thuc hién nhiém vu, quyén han véi co quan
quan ly truc tiép;

17. Puoc huéng ché do phu cap va cac chinh sach wu dai theo quy dinh cta
phap luat;

18. Cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém cia Phé Giam doc

L. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Giam ddc phan céng.

2. Diéu hanh hoat dong ctia Trung tam khi dugc Giam dbe uy quyen.

3. Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day 04 gio trong mot tuan; dugc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

Diéu 7. Quyén va trach nhiém ciia Truwéng phong

1. Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc cta phong do Giam dbc hodc Phé
Giam dbc phan cong. Xay dung ké hoach hoat dong cta phong nham thuc hién tot
nhiém vu chinh tri dugc giao.

2. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu; kiém tra, danh
gia chat luong, hiéu qua cong viéc cia céc thanh vién trong phong theo ké hoach
cua Trung tam.

3. Tham gia danh gia, xép loai, xét danh hiéu thi dua cta cac thanh vién
trong phong theo luat Thi dua - Khen thuong.

4. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén mén theo dinh ky.

5. Chiu trach nhiém trude Giam ddc vé chat lugng va hiéu qua cong tac cia
phong.



6. Pon dbc, nhic nhé céc thanh vién trong phong dam bao ngay gio cong lao
dong, y thice trach nhiém trong thuc hién nhiém vu.
Chwong IV
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG
Diéu 8. Phong Té chirc hanh chinh - Tri lidu va tu vin
1. Phong Té chirc hanh chinh - Tri liéu va tu vén gdm cac nhan vién lam cac
cong tac ké toan, y té, van thur, cép dudng va bao vé.
2. Chite nang, nhiém vu cua Phong T chirc hanh chinh - Tri liéu va tu van:
* Chire ning
- Phong T6 chite - Hanh chinh - Tri liéu va tu van: tham muu cho Ban Giam
ddc cong téc cai cach hanh chinh, quan 1y toan bd co s& vat chat, trang thiét bj vin
phong, thuc hién chirc ning mua sim, bao dudng, sira chita theo quy dinh; thuc
hién cong tac hanh chinh - tong hop, van thu, luu trit, in 4n tai lidu; tiép don, cong
tac dam bao an ninh, trat tu, cham séc, nudi dudng, an toan vé sinh thuc phrflm, y té,
tap vu, ké toan, cac hoat ddng khac thudc trach nhiém va thim quyén.
- Cong tac din quan tu vé, PCCC, an ninh trat tu ndi vu co quan.
- Cong tac chuan bi phong hop truc tuyén, day hoc truc tuyén qua mang, dua
tin bai lén trang Website Trung tam.
- Cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé, phong chdng cac dich bénh,
thién tai.
* Nhiém vu
- Thuc hién cdéng tac can bo.
- Cong tac van phong: d6i ndi, déi ngoai.
- Cong tac cai cach hanh chinh.
- Cdng tac tong hop.
- Cong tac Thi dua-khen thudng.
- Chan doén, dénh gia.
- Thuc hién cong tac tuyén sinh.
3. Phong T6 chirc hanh chinh - Trj lidu va tu van sinh hoat dinh ki 01 thang
01 ldn va céc sinh hoat khac khi c6 nhu cau cong viéc.
Di¢u 9. Phong HJ tro gido duc hoa nhap
1. Phong HO tro gido duc hoa nhdp bao gdm gido vién, vién chirc lam cong
tac cham soc va gido duc tré.




2. Chure nang, nhiém vu ctia Phong Ho tro gido duc hoa nhap:
* Chirc ning

- Tham muu véi Ban Giam déc vé cong tac Gido duc hoa nhap; Tang cuong
cong tac thong tin, tuyén truyén nang cao nhan thirc cong dong vé gido duc TKT:
Phu trach cong tac tap hudn, chia sé kinh nghiém va hd tro chuyén mén vé chim
sdc, gido duc hoa nhap TKT cho ddi ngii can bo quan ly, gido vién, nhan vién tai co
sO gido duc.Tang cudng phét trién doi ngii thuc hién cong tic GDHN vé trinh do
chuyén mén nghiép vu: tham quan hoc tap, tham du hoi thao chuyén dé; xay dung
mang tai liéu chuyén mén sur dung trong cdng tac tap huan; hoat dong nghién ctru
chuyén sau vé GDPB.

- Cong tac tu hoc, boi dudng thuong xuyén cua gido vién phong, cac cudc thi
chuyén mon do Trung tam va nganh phat dong. \

- Céng tac luu giit Ké hoach gido duc ca nhén hoc sinh céac 16p theo.ném;

* Nhiém vu

- Xay dung ké hoach cong tac GDHN tai trung tam

- Hd tro hoc sinh hoc Hoa nhép cac cép tai dia phuong va cdc co s¢ gido duc

- Phéi hop véi cac td chire Poan thé co quan tham gia cac hoat dong chung.

- Gi4o duc va cham soc tré khuyét tat theo quy dinh cua Trung tam.

- Bdi dudng, tap hudn cac kién thie, ki ning vé cham séc, gido duc tré
khuyét tat.

- Phéat hién khuyét tat dé tu vén lua chon phuong thire gidao duc phu hop;

- Thyc hién bién phap phat hién sém ngudi khuyét tat tai cong dong dé lua
chon phuong thie gido duc phu hop;

- Tu van tam ly, strc khoe, giao duc, hudng nghiép dé lua chon phuong thuc
giao duc phu hop;

- Hb tro nguoi khuyét tat tai gia dinh, tai co s& gido duc va cong dong;

- Cung cap noi dung, thiét bi, tai liéu day va hoc dac thu phu hgp véi timg
dang tat, murc do khuyét tat.

- Tham gia khdm sang loc va tu van

3. Phong HG trg gido duc hoa nhép sinh hoat dinh ky 2 1an mét thang va céc
sinh hoat khac khi ¢6 nhu cau cong Viéc.

Chwong V
LE LOI LAM VIEC



Diéu 10. Lé 16i lam viéc trong Trung tAm

1. Tét ca cac thanh vién trong Trung tim déu phai c6 trach nhiém xay dung
Trung tim thanh mot tap thé doan két, nhét tri dé hoan thanh xuét sic nhiém vu.

2. Toan thé can b, gido vién Trung tdm nghiém tc thuc hién t6t cac chu
truong chinh sach cua Pang, phép luét cia nha nudce va cac quy dinh cia nganh.

3. Van dong doi ngii CBGV, NV tich cuc huong tng va thuc hién ¢6 hi¢u
qua phong trao thi dua yéu nuéc theo chii dé cua tirng nadm hoc va céc cude van
dong lon cua nganh: “Hoc tap tu tudng, phong cach, dao dirc Ho6 Chi Minh”; cudc
van dong “Moi théy ¢ gido l1a tam guong dao durc, tu hoc va séng tao”, “Xay dung
moi truong than thién, hoc sinh tich cuc”...

4. Yéu cAu CBQL, GV, NV khéng di muén, vé sém, khong cit xén thoi
gian day, khong lam viéc riéng trén 16p, khong sir dung dién thoai trao doi viéc
riéng trong gio' day. Cac hoat dong ctia 16p phai dam bao ding thoi gian quy dinh.

+ Ban Giam dbc:

- Thoi gian truc budi sang: tir 6h45 dén 11h15 (tuy tinh hinh cua tré)

- Thoi gian truc budi chiéu: tir 13h50 dén 17h15 (tiy tinh hinh tra tre)

Céc budi khong trye, thy tinh hinh cong viée BGD chu dong vé thoi gian va
hiéu qua cong viéc.

+ Gido vién:

Khong Trye:

- Thoi gian budi sdng mua hé: tir 6h45 dén khi tré 6n dinh ngu trua

- Thoi gian budi sang muia déng: tir 7h00 dén khi tré én dinh ngu trua

- Thoi gian budi chiéu: tir 13h50 dén khi tra hét tré

Truc:

- Thoi gian budi sang: tir 7h15 dén 16h

+ Nhin vién:

- Thoi gian budi sang: 7h30 dén 11h

- Thoi gian budi chidu:14h dén 17h

(K¢ toan, van thu, thu qu¥ néu co cong viéc giao dich hodc thuc hién nhiing
nhiém vu khong phai do Ban Giam déc phan céng ma can vé sém hozc dén mudn
hon thoi gian quy dinh thi phai bao cdo Ban Giam déc)




5. Giao vién Ién 16p phai mac gon gang, lich su, dung phong cach nha gido,
tac phong di ding, néi ning nghiém tic, nhe nhang, thue su 1a tim guong sang cho
hoc sinh noi theo.

6. Luon yéu thuong, ton trong hoc sinh, tuyét di khong phat hoc sinh, khong
vi pham dén than thé va nhan cach hoc sinh.

7. Cu xtt v6i dong nghiép phai than ai, doan két. Véi cha me hoc sinh phai té
nhi, lich sw. Khéng sir dung nhimng ngén ngit thiéu van hoéa lam anh huong dén
nhan cach nha giao.

8. Tét ca cac cdng viéc trong Trung tdm déu phai dam bao nguyén tic: Cép
dudi phuc ting cép trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tic tuan theo su phan
cong va diéu hanh cua Ban giam doc Trung tdm va truong, phé céac td chire, bd
phan hodc nhitng nguoi duoc ty quyén, giao nhiém vu.

9. Thudng xuyén c6 cac y kién mang tinh chat xay dung tap thé, xay dung
khéi doan két noi bo, tranh hién tuong lan truyén thong tin sai l¢ch hoac mang tinh
kich dong, chia ré, mat doan két ndi bo.

10. C6 y kién phan héi, gop v truc tiép, kip thoi cho ddng chi, déng nghiép va
cap trén véi tinh than coi mé, xdy dung. Khong nén gilr im lang va to thai do trudc
ddng chi, ddng nghiép va cdp trén anh hudng dén tinh thin lam viée din dén anh
hudng dén hiéu qua, chét lugng cong viéc.

11. Toan thé can bg, gido vién, nhan vién Trung tdm khong khiéu kién nic
danh, vuot cép, khong hanh dong thiéu suy nghi hodc vi déng co ca nhan lam anh
huong dén uy tin cua Trung tam.

12. Hét gid lam viée, trude khi ra vé phai kiém tra, tat dién, tat quat, khod chot
cac cura bao dam an toan truong hoc.

13. Trong ca tryc phai néu cao trach nhiém, bao quat dugc cac hoat dong
chung lién quan dén hoc sinh va tai san Trung tim. Giam st hoc sinh khi di v¢ sinh
va viéc sir dung nudc. GV chi tranh thu nghi ngoi sau khi hoc sinh di 6n dinh va
ngu.

Piéu 11. Ché d¢ lap chwong trinh, ké hoach cong tic

1. Nghién ctru nhiém vu ndm hoc cua B GD-DT; S¢ GD&DPT; Céc phong
chuyén mén cua S¢. Can clt vao dic diém nhén thic cua tré va dic diém tinh hinh
thyc té ctia Trung tim dé xay dung ké hoach nam hoc mang tinh kha thi.



2. Phan cong nhiém vu cu thé cho timg c4 nhan, t6 chirc dam bao tinh kha thi,
hid¢u qua. Yéu cau cac ¢4 nhan, to chirc xdy dung ké hoach tudn, thang, nam phu
hop véi tinh hinh thuc té Trung tim; chu trong dén tinh can déi gilta ngi dung cong
viéc va giai phdp; viéc dé ra cac giai phap da dang, phong phu, tich cuc, thiét thuc,
thé hién sy quyét tim cao cla tap thé.

3. Chi bg thé hién vai trd chi dao va hd trg cc doan thé trong viée xay dung
ké hoach hoat dong (thang, nam) phu hop véi tinh hinh Trung tim; thé hién su phoi
hop tot véi chinh quyén thue hién va hoan thanh nhiém vu chinh tri duoc giao.

Diéu 12. Ché d% hdi hop

Mai cude hop do Trung tam triéu tip phai cé su nhét tri ctia Giam ddc. Quy
dinh cac cugc hop thuong xuyén trong thang nhu sau:

- Hop hoi dong nha truong (HDSP): M&i thang 01 1an. T4t ca CBGV, NV déu
tham du. Hop véo tuén 1 hang thang.

- Hop chuyén mén: (C6 thé 16ng ghép véi hop hoi dong).

- Sinh hoat phong chuyén mén: 02 1an/thang. Hop theo tirng phong, cac thanh
vién trong phong phai tham du. Hop vao tuan 2 va tuin 4 hang thang. _

- Cac can b gido vién nhén vién thudc thanh phan cudc hop phai di hop day
du dung gid. Trong khi hop khong duge noi chuyén va lam viéc riéng, khong duoc
tw y ra ngoai, khong duoc st dung dién thoai di dong, dién thoai di dong phai duge
dit & ché do yén ldng. Trong trudong hop can thiét phai giao dich dién thoai thi phai
xin phép chu toa va giao dich bén ngoai cude hop.

- Céc y kién thao luan trong cudc hop phai dugc phat biéu trén tinh than xay
dung, mé pham va ton trong ngudi déi thoai. Cac ¥ kién phan dbi phai néu rd 1y do,
dong thoi phai dé xuat phuong an thay thé,

- Trong khi hop néu can phat biéu ¥ kién, thi xin phép chu toa bang tin hiéu do
tay. Trong cudc hop. néu phét biéu y kién nhiéu lan thi chi cin kinh thwa chu toa
cudc hop cing chire danh va cac dong chi, dong nghiép 1an dau phat biéu,

- Vi Trung tdm han ché téi da viée t6 chuc cac cudc hop nén trong hop co
quan hang thang dé nghi tat ca céc c4 nhan, to chite, bo phan déu chuén bj trude
cac y kién phai phat bidu va can phat biéu cho ngin gon, suc tich dé d& mat thoi
gian.

- Céc cude hop néu co thay doi vé thoi gian thi Giam déc s& thdng béo cu thé
Sau.




Diéu 13 .Ché d4 ban hanh viin ban

1. Vé ban hanh van ban

a) Ké hoach chién lwge 05 ndm; ké hoach theo timg nam hoc; ké hoach cong
tac hang thang; ké hoach theo quy va theo tuan.

b) Ké hoach cong tac gido duc hoa nhap; ké hoach giao duc phap luat; ké
hoach phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chdng lang phi....

¢) Ban hanh Quyét dinh phan céng nhiém vu; thanh l1ap cac phong chuyén
mon, bd nhiém chirc danh truéng phong...

d) Ké hoach tuyén sinh; ké hoach quan ly va st dung d6 dung, thiét bi day
hoc. Ké hoach y t& hoc dudng, ké hoach chuyén mén...Céac hop dong lao dong.

e) Ban hanh céc quy ché: Quy ché co quan; quy ché dan chu; quy ché quan ly
va str dung tai san, quy ché cong doan, quy ché chuyén mén, quy ché thi dua, quy
ché danh gia xép loai, cac quy ché phdi hop...

g) Ban hanh cac loai Quyét dinh: Tuyén sinh; Khen thuong; Ky luat; Phan
cong nhiém vu; Ban hanh Quy ché; Kiém ké tai san; Quyét dinh thanh lap cac hoi
df‘mg: Thi dua, Kiém tra ndi bo, Ban bao vé sirc khée ...

h) Vé cong téc tai chinh: Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bd; du toan cac ngudn
qu¥ thu chi trong nam. Céc loai bao cao vé cong tac tai chinh theo yéu ciu cuia céc
cap lanh dao thim quyén c6 lién quan.

2. Vé tham quyén ky cac van ban

Thuc hién theo ding theo nhiém vu va quyén han cta Giam ddc Trung tam.

Piéu 14. Ché d¢ thong tin bao cdo

1. Ché d9 thong tin

a. Trudng phong c¢6 trach nhiém thong bao kip thoi cac chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ctia Nha nuéc, ¥ kién chi dao cia BGD t6i cac thanh vién
trong phong.

b. Céng chirc, vién chirc trong don vi ¢ trach nhiém tim hiéu cac chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc lién quan dén linh vuc cong tac,
nhiém vu dugc phan cong.

c¢. CBGV, NV chu dong cép nhat day du, chinh xac nhitng ndi dung trién khai
cia BGD, CTCD, trudng phé phong va céc t6 chirc, ca nhan duoc giao phu trach
cac linh vuc cdng tac qua cac kénh zalo, Facebook, bang tin, Website, gmail cua
Trung tdm va hd so cong viéc clia nganh.



d. Thong tin kip thoi dén Ban giam déc nhirng mat manh, ton tai han ché lién
quan dén cong tac chuyén mén, dén nhiém vy chinh tri dugc phan cong. Dé xuit,
kién nghi c4c giai phap mang tinh kha thi, hiéu qua.

e. Van thu cip nhat day du cac van ban va céac théng tin nganh trién khai lién
quan dén Trung tdm. Béo cdo va chuyén day du, kip thoi cho Giam déc. In day du
cac ndi dung dinh kém. Néu 1a tai liéu hoi nghi thi in (1 mit) va déng quyén. Giam
dbe s& xac dinh cu thé mée thoi gian van thu sang nhan lai van ban dé chuyén t6i
cac ca nhan, bg phan kip thoi.

f. Gido vién thuong xuyén trao d6i véi phu huynh hoc sinh vé giai phap cham
s0¢, gido duc hoc sinh, thong tin kip thoi véi phu huynh vé su chuyén bién, tién bo
ctia tré. Nam bit kip thoi tdm tu, nguyén vong cua phu huynh. Kip thoi bdo céo
BGP néu phu huynh cé tam tu, nguyén vong hodc khé khan, vuéng mac dan dén
hoc sinh ¢6 thé thdi hoc hogc nhitng van dé vuot kha nang phan hdi théng tin hodc
giai quyét clia gido vién.

g. Nhimng van dé vuot kha nang hodc vuot nghia vu, quyén han hodc chua hiéu
1o de co thé giai dap thic médc cho phy huynh, d& nghj can bd gido vién, nhan vién
tiép thu y kién, sau d6 bao cao BGD hodc béo cdo BGD cho phu huynh 1én gip truc
tiép Ban Giam déc.

h. Trong qua trinh sinh hoat, hoc tap tai Trung tim néu tré bi thuong tich, gido
vién chu nhiém phai béo cdo BGP dé c6 giai phap va gui 161 xin 16i téi gia dinh.

1. Trong qua trinh hoc tép, sinh hoat tai Trung tdm tré bi m, mét. Trude khi
thong bdo téi gia dinh GVCN can béo céo va xin y kién BGD.

k. Lép ¢6 hoc sinh ém, nghi hoc dén ngay thir 2, GVCN chu ddng giup Trung
tam tham hoi, hoc sinh nghi hoc dén ngay thir 3, GVCN cén béo cio BGD dé BGD
hoi thdm gia dinh (trir nhitng trudng hoc hoc sinh phai chira bénh dinh ky)

2. Ché d bao cdo

a. CBGV, NV phai chi ddng tiép nhan ddy du cac nhiém vu dugc phan céng,
thuc hién dam bao. Chu déng bao céo két qua sau khi thuc hién nhiém vu hoic
trong hop co quan dau thang.

b. Céc ca nhan tiép nhan van ban can doc k¥ céc van ban dé xay dung ké
hoach trién khai, chuyén BGD ky duyét. Cac béo céo két qua trién khai néu luu tal
Trung tam cling can c6 su phé duyét cua BGD.



¢. Céc bdo cdo giti cap trén cua c4 nhan phu trach phai bao cao hodc duyét
Giam ddc trude khi giri va giri vao mail cia Gidm dbc.

d. Yéu cau cac dong chi trong thanh phan giao ban bao cao cac nhiém vu
thuc hién trong tuan vao sang tha 2 hang tuan cho dong chi Giam dbc (chi can gach
¥ va chuyén qua mail)

Diéu 15. Quan hé cong tic ciia BGD véi t chire Pang va cic doan thé.

BGD, cong doan trong Trung tdm chiu sy lanh dao va kiém tra cua chi bd
dang Trung tim va té chirc Pang cap trén. BGD, Cong doan phai thuong xuyén bao
cdo véi Chi b Pang vé ké hoach cong tac cua minh. Trong truong hop can thiét,
Chi bd c6 thé yéu cau BGD, Céng doan diéu chinh ké hoach cho phi hop véi
dudng 161 ctia Pang va phap luat cuia nha nudec.

Khi cén 6 chire hdi hop hodc td chire cac hoat dong tap thé, Cong doan phai
thong nhat véi BGD dé 1én ké hoach thuc hién

Diéu 16: Quy dinh vé nghi h¢, nghi phép va réi khéi noi cur tra.

- Ché d6 nghi hé va phép ctia can bd gido vién, nhan vién duoc thuc hién theo
ding céc van ban quy dinh hién hanh cia nha nudc. Gido vién, can bd, nhan vién
dugc dang ki nghi phép trong ndm hoc nhung khong vuot qua 10 ngay va khong
nghi lién tuc (trong thoi gian nghi phép nay phai dam bao thuc hién day du cac
nhiém vu gido duc da duoc giao). Ché do nghi he, nghi phép cua gido vién, can bo,
nhan vién chu yéu dugc bd tri trong dip hé.

- Truong hop dac biét, Gidm dbc s& hop ban, xem xét b tri thoi gian nghi
phép trong ndm hoc cho cén bo, gido vién, nhan vién vuot s6 thoi gian quy dinh
trong ndm hoc trén.

- Cén b9, gido vién, nhan vién khi r&i khoi noi cu tri phai duge su nhat tri
clia Giam déc (hodc nguoi duoc giao phu trach nha truong).

- Viéc hiéu, hy, 6m dau bénh trong ciia b6 me, vo, chdng, con nghi t6i da
3 ngay, néu vurgt qua 3 ngay tinh vao phép.

- Vige hiéu, hy ciia ngwdi than dwge nghi téi da mot ngay, néu nghi vurot
qua 1 ngay tinh vao phép.

- CB-GV-NV xin nghi vi bat ky 1y do gi ngoai 2 Iy do trén déu dwoc tinh
vao phép (nhwng ciing phai cé ly do cu thé, chinh dang méi duwge BGD xem xét
cho nghi) tranh trudng hop 1y do khong chinh ding sé anh hwong dén cong
viéc clia Trung tAm, tinh céng bing, khach quan trong trung tam va dic biét



khi ra ngoai trong ngay, gi& hanh chinh néu xiy ra chuyén gi sé anh hwong
dén CBQL va Trung tam.

- Nhitng c& nhéan xin nghi déu dugc chim céng va cudi nim cling 1a mot
trong nhitg co s& dé binh xét thi dua.

Didu 17. Xir Iy cdc vi pham cia gido vién vé chuyén mén, nghiép vu va
nén nép.

Céc vi pham cua can bd gido vién trong bat ké truomg hop nao can dugc lap
bién ban kip thoi. Bién ban ghi rd 16i vi pham, théi diém vi pham va hudéng xu ly.

T6 trudng quan i, 1ap bién ban, xir li tai t6 (gén véi thi dua ci nhén).
Truong hop GV- NV vi pham nhiéu lan, 1am to trinh giri BGD 1ap héi ddng ki luat
cap truong;

Phu trach thi dua tong hop tinh hinh vi pham theo tirng k¥, timg nam hoc dé
binh xét thi dua hoac xtr ly ky luat néu can thiét.

Piéu 25. Quy dinh vé chuyén truong

Trong qua trinh cong tac, hoc tap tai trudng néu gido vién, nhan vién, hoc
sinh ¢6 nguyén vong chuyén dén truong khac, co quan khac, vdi li do chinh dang
thi nha truong sé tao diéu kién thuén loi dé GV-NV va hoc sinh thuc hién nguyén
vong. Gido vién chu nhiém c6 trach nhiém hoan thién hé so chuyén truong theo
quy dinh hién hanh cho hoc sinh. Pho Hiéu trudng phu trach cong tac can bo hoan
thién hé so chuyén cong tac cho GV-NV truong theo quy dinh.

Hi¢u truong phé duyét don xin chuyén truong, chuyén cong tac cho GV,
NV, HS.

Diéu 14. Ché d$ khen thuwdng, ky luat

1. Khen thudng

a) Can bg, gido vién, nhan vién c6 thanh tich duge khen thuéng, dwoc ting
danh hi€u thi dua va cac danh hiéu cao quy khéc theo quy dinh va luat dinh (Luét
thi dua khen thuong);

b) Khen thudng thi dua theo chuyén dé: Guong dién hinh trong cac cudc van
dong 16n cua nganh; Tham gia tich cuc céc phong trao thi dua cac cap va cia Trung
tam nhan cac ngay lé Ién trong nam; Céc hoi thi. ..

2. Ky luat

a) Can bg, gido vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh tai Piéu 1é
truong nha truong thi tiy theo tinh cht, mirc do s& bi xir 1y theo quy dinh.




b) Mirc d6 ky luat s€ cén cu theo Ludt cong chire, ludt vién chirc va Nghi
dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 6 thang 4 ndm 2012 vé: Quy dinh xir 1y ky lut vién
chire va trach nhiém bdi thuong, hoan tra cta vién chie.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quan hé cong tac cia Giam dbc

1. D6i v6i S6 GD&DT

a) Chiu su chi dao truc tiép cua S6 GD&DT ve tit ca cac hoat dong cua
Trung tam theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém trudc S& GD&DT vé nhiém vu chinh tri duoc giao. Bam
bao Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua nha truong.

¢) Thuc hién nghiém tic va trién khai day du, kip thoi cac chu truong cia
Nganh vé cong tac gido duc dén doi ngii theo luét dinh.

d) Lam t6t cong tac tham muu vé: co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu giang
day; bién phap nang cao chét luong giang day va hi¢u qua cong tac; cong tac xa hoi
hoa gido duc.

e) Thuc hién déy du cac ché do béao céo, thanh kiém tra cua nganh khi c6 yéu
cau.

2. Poi véi Uy ban nhdn dan phuwong

a) Chu dong tham muu cho cap iy Pang, chinh quyén dia phuong vé ké hoach
va cac bién phap cu thé dé xay dyng va phat trién nha truong.

b) Lam t6t vai trd tham muu va chiu trach nhiém vé két qua gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va mdi trudong giao duc lanh manh, an toan cho hoc sinh
tai dia phuong.

¢) Kién nghi vé&i chinh quyén, cic doan thé ban nganh dia phuwong vé dam bao
tinh hinh an ninh trat tu khu vuc truong hoc, phong chéng dich bénh, bao luc hoc
dudng va khong dé té nan xa hdi tac dong, anh huong dén méi trudong gido duc.

3. P6i voi Ban dai dién CMHS

a) Tao diéu kién thuan loi cho Ban dai dién CMHS hoat dong va t6 chirc danh
gia tinh hinh hoat dong cua Hoi trong nam cq, dé ra ké hoach hoat dong trong nam
hoc m&i va td chirc bau Ban dai dién CMHS cua nam hoc.



b) Phéi chit ché véi Ban dai dién CMHS trong viéc gido duc dao dirc va quan
ly hoc sinh; chim lo cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap va phat trién toan dién
cua tre.

¢) Nha truong cing Ban dai dién CMHS t5 chirc hop CMHS theo dinh ky dé
thong bdo tinh hinh hoc tap, stc khoe cua hoc sinh va dua ra giai phap cung phéi
hop gido duc tré.

d) Ban dai di¢n Cha me hoc sinh t§ chitc hoat déng theo Pidu 1¢ Ban dai dién
CMHS do B GD&DT ban hanh va theo luét dinh.

e) Thuc hién tét cong tac xa hoi hoa gido duc, huy dong va sur dung ¢6 hiéu
qua cac ngudn lyuc tr nguyén, theo quy dinh cua Ban dai di¢n CMHS, manh thuong
quan, céc td chirc dé xdy dung co s¢ vét chat; trang bi phuong tién giang day; khen
thuong tré ¢6 thanh tich xuét séc, khuyén hoc va hd trg tré c¢6 hoan canh kho khan.

5. Doi véi cac Phé GD

a) Phan cong, phan nhiém cong viée cu thé cho Phé Giam déc (dinh kém bang
phan cong nhiém wvu).

b) Phé Giam déc gitip viée cho Giam déc, truc tiép phu trach cac hoat dong
chuyén mén cuia cac phong va mét sé linh vuc cong tac khac theo sy phan cong cua
Giam ddc, giai quyét cong viec dot xudt do Gidm déc giao.

¢) Khi giai quyét cong viéc dugc Gidm déc phan cong, Pho Giam ddc sur dung
quyén han thay mat Giam ddc va chiju trach nhiém trude Giam ddc vé két qua céng
vigc.

d) Gitp Giam déc didu hanh cong vigc trong nha truong khi Gidm déc ving
mat.

e) Puoc Giam déc uy quyén ky mét sé vin ban thudc linh vue chuyén mén.

6. Doi vai cac Truéng phong

a) Gitp BGD chi dao va kiém tra cic thanh vién trong phong ve viéc thuc hién
ndi quy co quan, thuc hién quy ché chuyén mén.

b) Thoéng tin truyén dat nhitng van dé do BGD trién khai va phédn céng cho céac
thanh vién trong phong.

¢) Trién khai cac du thao ké hoach:; Qui ché hoat ddng cta Trung tdm va tap
hop ¥ kién cua gido vién dé bao cao hodc phan dnh cho BGD biét theo yéu cau.

d) Béo céo thudng xuyén hodc dinh ky vé tinh hinh hoat dong chuyén mén néi
chung hodc bao cdo cac chuyén dé theo yéu cau cua BGP.



e) Tham gia day du cac budi hop theo yéu cau triéu tap.

7. Pbi v6i vién chire

a) Nghiém chinh chap hanh dung dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua
Dang, phap luat Nha nudc; Quy dinh cua nganh; ndi quy co quan va quy ché
chuyén mon.

b) Vién chuc phai tu hoan thién va khong nging rén luyén, tu dudng pham
chat dao dtrc, that su 1a tAm guong sang cho hoc sinh noi theo; khong ngimg tu hoc,
tur boi dudng nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu dap ung yéu cau trong tinh
hinh d6i mi.

¢) Thuc hién dén chu, gilt gin sy doan két, dao dirc nghé nghiép, hoan thanh
t6t nhiém vu dugc giao, bao dam yéu cau vé thoi gian va chat luong.

d) Vién chirc dugc hudng tién lwong, phu cdp wu dai, phu cap tham nién va
cac phu cép khéc theo quy dinh. Pugc hudng moi quyén loi vé vat chit, tinh thin
va duge cham soc, bao vé stre khoe theo ché do, chinh sach duoc quy dinh.

Piéu 16. Quan hé cong tac ciia Pho GD

1. Déi véi Gidm déc

a) Gitip Giam ddc phdi hop quan ly, ndm viing nhimg vén dé& vé chuyén mon
do cép trén qui dinh va hudng dan t6 chic thuc hién di sdu vao nghién ctru noi
dung, chuong trinh, huéng din, phuong phip giang day dé xuét véi Giam déc
nhimg van dé cip bach dé Giam dbc quyét dinh vé chu truong va co vy kién chi dao
cu thé.

b) Chi dao truc tiép hoat dong ddng bd clia cac phong chuyén mén: Td chic
Hoi giang, cac chuyén dé, viéc to chic du gio tham 16p, t6 chire kiém tra, khao sat,
danh gia chéat luong day va hoc. tir d6 duc két rat kinh nghiém nham bdi dudng
chuyén mén cho giao vién.

2. P6i v6i Truong phong

a) Chi dao truc tiép truong phong chuyén mén vé t6 chire thuc hién cong tac
chuyén mén duoc Giam ddc phan cong va ty quyén.

b) Tham gia déy da cac budi hop t, sinh hoat chuyén dé, Hoi giang du gio,
hoi thao rut kinh nghiém vé cong tic chuyén mén; bdi dudng chuyén mén, nghiép
VL.

¢) Trién khai va phan cong céc thanh vién tham gia cac hdi thi do nganh va
Trung tam td che.



d) Béo cdo day du, ding tién do cac mau béo céo, thong ké sb liéu theo yéu
cau.

3. Déi véi vién chire trong Trung tam

a) Thuc hién nhiém vu trén tinh thin doan két, dam bao nguyén tic tap trung
dan chu; thi hanh nhiém vu phai phyc ting su chi dao va huéng dan cua cép trén.

b) Kién quyét chong nhitng hién tuong bé phai, mat doan két ctra quyén va
nhiing hoat ddng khac, vi pham dan chi, ki cuong, né nép nha truong.

Dicu 17. Quan hé cong tac cia trwong phong

1. Déivéi Giam déc, Phé Gidm dbc

a) Chiu su chi dao truc tiép vé tat ca cac hoat dong.

b) Chiu trach nhiém truéc BGD vé chit lugng va hiéu qua cong tic cua
phong.

¢) Thuc hién nghiém tic quy ché t6 chuc hoat dong cua Trung tam.

2. Péi véi cic truong phong

a) Quan hé trén tinh thin doan két, hd trg, phdi hop ciing nhau hoan thanh tét
nhiém vu duoc giao.

b) Trao déi, hoc tap kinh nghiém trén tinh than xdy dung, dua Trung tdm phat
trién di lén.

3. Doi véi néi bd phong

a) Tao su déng thuan va théng nhat vé mat tu tuong nhan thic va hanh dong;
biét ling nghe, tao su doan két than thién trong phong, guong mau, céng biang, kién
tri, khéo 1éo trong giao tiép, tmg x1r.

b) Phéi hop trong cong viée trén tinh thin hd tro, chia sé cung nhau hoan
thanh tét nhiém vu dugc phan coéng. Chip hanh nghiém tc su chi dao va phan
cong clia cap trén.

¢) Thuc hién ot viéc phé va tu phé, manh dan trong déng gép v kién, xay
dung nha trudng; phat biéu ding luc, ding noi.

Piéu 18. Quan hé ciia vién chirc trong Trung tim

1. Poan két, than thién, twong than tuong 4i, hd tro nhau trong cong téc.

2. Phéi hop tét véi dong nghi¢p trong thuc hién cong viéc hodc nhiém vu theo
phuong thire tap thé lanh dao, ca nhan phu trach. Cé tinh thin hgp téc, tac phong
khiém ton.




3. Nghiém chinh chap hanh ding dan chu truong cua nganh; ndi quy co quan
va quy ché chuyén moén. Chap hanh cac quy dinh vé dao drc nghé nghiép.

4. Khiém ton, thang than, trung thyc trong cong tac phé va ty phé, dong gop
xay dung nha truong.

5. Thue hién cdc nghia vy khac theo quy dinh ctia phap luat.

Chwong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 19. Khen thuéng

1. Cong chire, vién chitc ¢6 thanh tich va cong hién trong cong tac thi duoc
khen thuong, ton vinh theo quy dinh cua phap luat vé thi dua khen thudng.

2. Cong chue, vién chitc duge khen thudng do cong trang, thanh tich dac biét
dugc xét nang luong trude thoi han theo quy dinh cua Chinh phu va cia UBND
Tinh.

Diéu 20. Ky luat

1. Cong chire, vién chie vi pham cac quy dinh ctia phéap luat trong qua trinh
thuc hién cong viéc hodc nhiém vu thi tiy tinh chat, mire d6 vi pham, phai chiu moét
trong cac hinh thire ky luét theo quy dinh cua Ludt cong chire, luat vién chie.

2. Vién chtre bi ky luat bang mot trong céc hinh thirc quy dinh trén con cé thé
bi han ché thuc hién hoat dong nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat co lién
quan.

3. Hinh thirc ky luat cich chirc chi 4p dung d6i v6i vién chirc quan 1y.

4. Quyét dinh ky luat dwoc luu vao hd so vién chitc.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 21.

1. Quy ché duge quan triét trong Hoi nghi Cong chirc vién chirc, toan thé
Céng chie, vién chire can nghiém tuc thuc hién.

2. Binh ky hang thang, hoc ky, cudi nim so két, tong két dénh gia viéc thuc
hién quy ché.

Diéu 22:

Ban Quy ché nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay 25/10/2022. Can bé vién chire, lao
dong trong nha trudng c6 trach nhiém thuc hién tét ban quy ché nay.



Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu ¢ vuong mac, kho khan cac can bd,

vién chiie va cé nhén c6 lién quan bio cdo Giam déc xem xét, sira déi, bd sung cho
phu hop./.

Noi nhin: GIAM POC
- CB, GV, NV Trung tdm (t/h);

- Website Trung tim;

- Luu: VT.

Mai\"fﬁfﬁf'ing Nhung



