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So: 474 /QD-TCNVN Van Ninh, ngay 22 thang 7 nam 20119

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam vi¢e Trudong Trung cip nghé Van Ninh.

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE VAN NINH

Can cir Quyét dinh 56 2545/ QD-UBND. ngay 05/10/2009 cua Uy ban nhan
dan tinh Khanh Hoa vé viée quy dinh chire nang, nhiém vu. quy &én han va co cdu
to chirc cua Truong Trung cap nghé Van Ninh va Quyut_dgnh ‘“.’ 458/Qb-1JBND
ngay 15/02/2019 cua Uy ban nhin dan tinh Khanh Hoa vé viée td chire lar Truomg
Trung c¢dp nghé Van Ninh trén co sd sap nhap iruong Trung cap nghé¢ Van Ninh
va Trung tdm Gido duc thuong xuvén va Huong nghiép Van Ninh;

Can cr Cong van s6 13 385/UBND ngay 15/02/2019 vé viéc quyct dinh co
cau to chirc cua Truong Trung t,d y nghe Van Ninh:

Can clr Thong tu s6 47/2016/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2016 quy dinh vé
Dicu I¢ truong trung cap:

Can ¢t Quyét dinh sé 946/QD-SLDTBXH ngay 28/6/2019 cua S¢ Lao
dong—Thuong binh va Xa héi Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc So
Lao ddng—Thuong binh va Xa héi:

Xét dé nghi cia Truong phong Hanh chinh—Ké toan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quv ché am vige Truomg Trung cip nghé¢ Van Ninh”

6m 05 chuong va 25 Diéu kém theo quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tr ngay ky va thay thé Quyét dinh sO

04/QD-TCNVN ngay 02/01/2019 cua Iruong Trung cap nghé Van Ninh vé viéc
ban hanh Quy ché lam viéc Truomg Trung cap nghé Van Ninh.

bic¢u 3. Truong pho: 1g Hanh chinh- K¢ toan, Truong. phu trach cic phong,
khoa truc thu:)L va toan thé ¢ dng chire, vién chire. nguoi lao dong cua Truong
['rung cap ngh¢ Van Ninh chiu trach nhi¢m thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
-Sd LB-TB&XH (b/cdo);

- Nhu Diéu 3 (thién):
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SO LAO DONG - TB&XH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE VAN NINH Déc lip — Tu do — Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG TRUNG CAP NGHE VAN NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: A 4/QBD-TCNVN
ngav 42 thang 7 nim 2019 cua Truong Trung cci;p nghé Van Ninh).

Chuong 1
CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Truomg Trung cip nghé Van Ninh la co sé gido duc nghé nghiép cong
lap truc thuge So Lao dong - Thuong binh va Xa hg1 Khanh Hoa, thuc hién chirc
ning dao tao nghé trinh do Trung cip. So cdp va Dao tao thuong xuyén theo quy
dinh cua Ludt gidgo duc nghé nghiép; tu vin gidi thi¢u viée lam — xuat khau lao
dong va cung (g lao dong co tay nghé cho xa hoi.

2. Truong la don vi su nghi¢p co thu. co quyén tu chu, tu chiu trach nhiém
theo quy dinh cua phap ludt: ¢o tu cach phap nhan, ¢6 con ddu va tai khoan riéng;
chiu sur lanh dao va quan Iy true tiép cua So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
Khanh Hoa, sur quan Iy nha nudce vé giao duc nghé nghiép cua Tong cuc Gido duc
nghé nghiép. Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Nhiém vu

T6 chire dao tao nhan luc kv thudt truce tiép trong san xuat, dich vu o trinh
d¢ trung cap nghe, so cap nghe¢ va day nghé thuong xuyén nham trang bi cho
nguoi hoc nang lyc thuc hanh nghé tuwong xing voi trinh d§ dao tao, ¢ sire khoe,
dao dirc luong tdm nghé nghiép. v thic té chire ky ludt. tac phong cong nghiép.
tao di¢u kién cho ho ¢6 kha nang tim vig¢c lam, tu tao viéc lam hodc tiép tuc hoc
[én trinh d6 cao hon, ddp (mg yéu cau thi trudng lao dong:

T6 chure xdy dung. duyét va thuc hién céc chuong trinh, gido trinh, hoc ligu
day ngh¢ doi voi nganh nghé dugce phép dao tao:

Xdy dung ké hoach tuyén sinh. to chure tuyén sinh hoc nghé;

Tuyén dung va quan ly ddi ngt gido vién, can bg, nhin vién cua truong
du vé so lugng, phu hop voi nganh nghé va quy moé trinh do dao tao cua
truong;:

Nghién ctru, trién khai ing dung khoa hoc cong ngh¢ vao thuc té san xuat.
gan két dao tao vair nghicn ctru khoa hoce, két hop voi lao dong san xuat dé khai
thac ¢O hiéu qua co so vat chat hi¢n cd, ndng luc cua doi nga gido vién, hoc vién
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nham nang cao chat lugng dao tao. dap ung yéu cdu cua tién trinh ¢6 ng nghiép
hoa. hién dai hoa caa tinh Khanh Hoa noi riéng. dat nude noi chung va gop phan
lam ra ctia cai vit chét cho xa hoi:

I'6 chure dao tao lai. boi dudng, bo e, cdp nhat kién thie cho ddi ngti can
bo k¥ thuat theo yéu cau cua co quan. doanh nghiép va nguoi hoc:

Lién k&t véi cde td chire kinh té, cac co sé dao tao nham phat trién cong tac
dao tao. ndng cao chat luong dao tao cua truong:

Quan Iv. su dung va khai thac ¢ hiéu qua doi ngd can bd gido vién. hoc
vien, co so vat chat. cac trang thiét bi va nguon von da co dé dam bao doi song.
2ilr gin trat wr an ninh, an toan xa hodi trong nha truomg va dia phuong noi trudong
dong:

Gitr gin va phat trién nhirng di san va ban sac van hoa dan tdc:

Phat hién va boi dudng nhan tai wr hoc vién va ddi ngld gidao vién cua
truong:

Phoi hop van gia dinh hoce vién, cac to chire. ¢a nhan trong hoat dong gido
duc:

Té chire cho grao vién, can bo. nhan vién va nguoi hoc tham gia cac hoat
ddng xa hoi phu hop véi nganh nghe ddo tao va nhu cédu cua xa hoi:

Quan 1y, su dung dat dai. co so vat chat, trang thiét bi day va hoc va tai
chinh theo ding quy dinh cua phap luat:

huc hién cac nhiém vu Khac theo quy dinh cua phap luat va yéu cdu cua
corquan quan v cap trén.

2. Quyén han

Dugc chu dong xay dung va to chiace thuce hién ké hoach phat trién nha
truong phu hop vol chién luge phat rién day nghé va quy hoach mang lugi cac
truromg trung cap nghé:

Dugc huy dong. nhin tai tro. quan ly. su dung cac ngudn luc theo quy dinh
cua phap ludt nham thuce hién cac hoat dong dé phat trién day nghé:

Quyeét dinh thanh lidp cac don vi truc thude Truong theo co cau to chire da
dugce duyét trong Diéu 1€ cua Truomg: quyét dinh bo nhiém cac chirc vu tir cap
trrong phong. khoa va tuong duong trer xudng theo phan cap quan IV can bo cua
UUBND Tinh:

Pugc thanh 1dap doanh nghiép va (6 chire san xuat, kinh doanh, dich vu theo
quy dinh cua phap luat:

Phoi hop vm doanh nghiép. co s& san xuat kinh doanh, dich vu trong hoat
dong day nghé vé lap ké hoach. xdy dung chuong trinh. gido trinh day nghé, to
chire thue tap nghé. Lién doanh, lién két voi cac to chire kinh té, gido duc, nghién
curu khoa hoe trong nude va nude ngoai nham nang cao chét lugng day nohu, gin
day nghé vai viée lam va thi triromg lao dong:



Str dung ngudn thu tir hoat dong kinh té cua Nha truong dé dau wr xay dung
¢o s& vit chét cua Truong, chi cho cac hoat dong day nghé va bd sung ngudn tai
chinh cua nha truong:

Pugc nha nudce giao hodc cho thué dat. giao hodc cho thué co so vt chat;
duge hd tro ngin sach khi thuce hién nhiém vu nha nude giao theo don dat hang:
duge hudng chinh sach vu dai vé thué va tin dung theo quy dinh ctia phép ludt;

Thuc hién cac quyén tu chi khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 11 )
~ COCAUTO CHUC CUA TRUONG '
NHIEM VU CUA CAC CHUC DANH VA CAC TO CHUC GIUP VIEC
- CHUYEN MON, N(.’GHII}ZP VU
Picu 3. Co cau to chire Trirdong Trung cap nghé Van Ninh
1. Lanh dao:
1.1. Hoi dong trudng:
1.2. Hiéu truong va khong qua 02 Pho Hiu truong.

2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu:

2.1. Phong Dao tao - Quan sinh:
2.2. Phong Hanh chinh — Ké toan.

3. Cac khoa:
.1. Khoa Dién:
. Khoa Co khi:

3.3. Khoa Du lich - Nghiép vu:
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3.4. Khoa Giao duc thudmg xuyén.

4. Cac don vi nghién ctru, dich vy, phuc vy day nghé, cac don vi san xuat.

Diéu 4. Nhiém vuy, quyén han cia Hoi dong Trudomg

I. Hoi dong Truomg Trung cap nghé Van Ninh la to chire chiu trach nhiém
quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cta nha trudomg. huy dong va gidm sat
vige su dung cac ngufm lwre cua nha truong, bao dam thuc hién muc tiéu hoat
dong giao duc nghé nghiép.

2. Hoi dong trudmg c¢6 nhiém vu, quyén han sau day:

Quyét nghi phuong hudng, muc tiéu, chién luge. quy hoach. ké hoach phat
trién va quy ché t6 chire, hoat dong cia nha truong:

Quyvét nghi phuong hudng hoat dong dao tao. hop tac qudc té;

Quyét nghi chi truong su dung tai chinh, tai san va phuong huong dau tu
phat trién ciia nha trudng theo quy dinh cia phép luét;
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Quyét nghi co cau td chirc truofng vé viée thanh lap, sap nhap. chia, tach.
giai thé cdc to chire cta nha truomg: vé viée dé nghi mién nhiém hiéu trudng:

Giam sat vi¢e thuce hi¢n cac nghi qu\u cua hoi dono truong, viée thuce hién
quy ché dan cha trong hoat dong cua nha truong;

Dinh kv hang nam hoac dot xuat bao cdo, giai trinh vé1 co quan chu quan
truong, co quan quan ly nha nudc vé giao duc nghé nghi¢p cac dicu kién bao dam
chat lugng. két qua hoat dong. viéc thuc hi¢n cac cam két va tai chinh cua truong;:

Kién nghi co quan ¢6 thim quyén thong qua phuong an b6 sung. mién
nhiem. cach chie hoac thay thé cac thanh vién cua hoi dong truomg:

Thong qua cac quy dinh vé sb luong, co cau lao dong, vi tri viée lam: viéc
tuyen dung, quan ly, st dung, phat trién doi ngt gido vién, can bd quan Iv. vién
chuc va nguoi lao dong cua nha truong:

Gidi thiéu nhan sy dé thuc hién quy trinh bé nhiém Hiéu truong, Pho Hicu
truomg: thue hién danh gia hang nam viéc hoan thanh nhiém vu cua Hiéu truong,
Phé Hiéu trudng: kién nghi co quan co thim quyén mién nhiém, cach chire Hiéu
truong, Phé Hidu trudmg: 16 chire 1y phicu tham do tin nhigm Hicu truong, Pho
Hi¢u truong gitra nhiém ky hodce dot xuit trong truong hop can thiét;

Yéu ciu Hiéu trudong gidi trinh vé nhitng véan dé chua duge thuc hién, thuc
hién chua dung. thue hi¢n chua day du theo nghi quyét cua hdi dong truomg. Néu
hoi dong trudmg khong dong v véi giai trinh cua Hicu truong thi bao cdo co quan
chu quan truong.

Thanh phan tham gia hoi dong truong bao gdm:

3.1, Hieu trrong, cace phé hieu truang, bi thu Chi bg, chu tich Cong doan,
bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, dai dién nha gido va mdt s¢ don
vi phong, khoa. co s san xuat. kinh doanh, dich vu ctia nha trudmg (néu co):

3.2. Pai di¢n co quan chu quan hodc dai dién co s& san xuat, kinh doanh,
dich vu ¢6 hién quan.

4. Hoi dong truomg ¢6 so luong thanh vién la so le. gdm 01 chu tich. 01 thu
ky va cac thanh vién.

5. Nhiém ky cua hgi dong trudng la 05 nam va theo nhiém kv cua hidu
truong. Hoi dong truong lam viée theo nguvén tac tap thé. quyét dinh theo da so.

Di¢u 5. Nhiém vy, quyén han cua Hiéu trudong

Hi¢u truong la ngudi ding dau Truong, chiu trach nhiém trude So Lao
dong - Thuong binh \:‘1 Xa hdi. Gidam doe So Lao dong — Thuong binh va Xa hdi

va trudce phap ludt vé toan bo hoat dong cua Truong. Hiéu truong cé nhiém vu.
quycen han:

- Ban hanh cic quy ché. quy dinh trong nha truémg theo nghi quyét cua hoi
dnnﬂl!unnu-

- 10 chire thue hién nghi quyét cua hoi dong truimg:



- Quyét dinh thanh ldp. sap nhap. chia. tach, giai thé cic o chirc cia nha
trurong theo nghi quyét cua hdi dong truomg: bé nhiém, midn nhiém va cach chire
cac chire danh truong, pho cie to chire cua nha truomg;

- Xdy dyng quy hoach va phat rién doi ngdi nha gido, can b quan 1y: quyét
dinh co cau. s6 luong nguot lam viée va quvét dinh tra luong theo hiu qua, chét
lugng cong viée:; tuyén dung vién chire, nguoi lao dong theo nhu cau cua nha
truomg; ky két hop dong lam vi¢e va hop dong lao dong. quan ly, su dung va
cham dirt hop dong theo quy dinh ctia phédp luat:

- 1o chae thue hién cac hoat dong dao tao. hop tac qudc té. kiém dinh chét
lrgng gido duc nghé nghicp va phoi hop vai doanh nghiép trong td chie dao tao;

- Quan ly ¢o so vat chat. tai san, tai chinh va td chire khai thic, sir dung c6
hi¢u qua cac nguon lue huy dong duge dé phuc vu cho hoat dong dao tao cua
truomg theo quy dinh cua phap luat:

- Thuc hi¢én che do thong tin. bao cao va chiu su giam sat, thanh tra, kieém
tra theo quy dinh cua phap ludt:

- Xdy dung va thuc hién quy ché dan chu o co s¢; chiu sy giam sat cua ca
nhan. 10 chure, doan thé trong nha truong:

- Hang nam, bao cdo két qua thuc hi¢n nhiém vu cua Hi¢u truong va ban
giam hi¢u trude hoi dong trudmg:
- Cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cuaa phap luat.

- Xdy dung chién luoc. ké hoach phat trién dao tao. nghién ctru khoa hoe va
hop tac quc té ctia nha trudng trinh hoi dong trudng phé duyét:
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- Xdy dung quy dinh v¢ $6 lugng, co cau lao dong. vi tri viéc lam. tuyén
dung, quan lyv. su dung, phat trién doi ngt gido vién, can bd quan ly. vién chuc va
nguoi lao dong trinh hdi dong truong théng qua:

- T6 chire tuyén dung, quan ly va su dung ddi ngt giao vién, can bo quan
ly. vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat:

- Hang nam 6 chae danh gid, phan loai giao vién. can b quan lv, vién
chure va nguoi lao dong:

- Xem xét cic y kién cua hoi dong tu van trude khi quyét dinh. Truong hop
khong dong ¥ voi ndi dung cua hdi dong tu van. Hiéu truong duge quyét dinh,
chiu trach nhiém cd nhan vé quy &t dinh va bdo cdo hoi dfmg trong ky hop hdi
dong truong gan nhat;

- To chire thue hién nghi quyét caa hoi dong truomg: trao doi voi chu tich
hoi dong truong a thong nhét cich giai quyét theo quy dinh cua phép ludt néu
phat hién nghi quyét vi pham phap luat, anh huong dén hoat dong chung cua nha
truomg. Truong hgp khong théng nhét duoc cach giai quyét thi Hiéu truong béo
¢do vai co quan chu quan truong:

- Thudng xuyén chiam lo cai thién diéu kién lam viéc. giang day va hoc tap
cho gido vién, can bo quan Iv. vién chire. nguot lao dong va ngudt hoc:
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- TG chire va chi dao xay dung mdi truomg su pham lanh manh: bao dam an
ninh chinh try va trdt w an toan xa hoi trong nha truong:

- Thue hién quy ché dan chi trong nhd truomg: thue hién cac chinh sach.
ché do cua Nha nude déi voi g140 vién. ¢an bo quan ly. vién chire. nguoi lao dong
va nguo1 hoc trong nha truong theo quy dinh:

- T6 chire cac hoat dong tr thanh tra, kiém tra. kiém dinh chat luong gido
duc nghé nghlcp theo quy dinh. C hap hanh cac kién nghi. quyét dinh vé thanh tra.
kicm tra. kiém dinh chat luong gito duc nghé nghiép cia co quan, td chic ¢o
tham -\[u)ul,

- Quyét dinh céc bién phap dé thuc hién chu truong. nhiém vu. quyén han
cua nha truong theo quy dinh;

- Quyét dinh khen thudng. kv ludt déi vai giao vién, can by quan ly. vién
chite. ngudi lao dong va ngudi hoc trong pham vi thim quyén quan ly:

- Quyvét dinh thanh 1ap. gidi thé cac Ta chuyén mon thude cic phong, khoa
cua nha truromg:

- Cap bang t6t nghi¢p trung cip. chiung chi so ¢édp. ching chi dao tao cho
ngudt hoe theo quy dinh cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hor.

Dicéu 6. Nhiém vy, quyén han cua Pho Hiéu truong

Pho Hiéu truémg la ngudi giap Hiéu trudng, chiu trach nhiém trude Hiéu
trrong va truoc phap ludt vé cac linh vue chuyvén mon nghiép vu va cac nhiém vu
dugce phan cong.

Chi dao. di¢u hanh thuc hién cac nhiém vu trén linh vuc duge phan cong,
giai quy€t cac van dé trong pham vi phan cong phu trach.

Nhimmg van dé lién quan cong tac doi ngoai. 1ién quan dén cip trén phai xin
y kién Hicu truong trude khi giai quyét.

Cac linh vue lién quan cong tac chuyén mon cua Pho Hi¢u truong khac phu
trach thi chu dong nhm hop gidi quyét. trudmg hop chua thdng nhéat phai bio céo
Hidu trudmg gidi qu_vu.

Khi Hi¢u trudng di vang va Pho Hi¢u truong duge Hidu trugng uy quyén
a1dr quy &t cac cOng viée va di¢u hanh moi hoat dOng cua nha truong.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Truong phong/khoa va twong dwong

To6 chie, dicu hanh mei hoat dong cua phong'khoa, tham muu truc tiép
Lanh dao Truong trinh So Iinh vuce chuyén mon, nghi¢p vu duge phan cong.

Chiu trach nhiém trude Pho Hiéu trudng phu trach truc tiép va Hiéu trudng
ve k&t qua thuce hién cong viée thude chdre ndng, nhiém vy cia phong/khoa dam
bao hoan thanh ding thoi gian va ké hoach.

Nghicn ctru. tong hop nhimg ndi dung cong tac lién quan dén nghi¢p vu
chuyen mon. tham muu Hidu truong bign phap giar quyveét.
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Chiyu trach nhi¢m ve tinh trung thye, chinh xac, day du, kip thoi va dam bao
chat luong ve van ban phat hanh cua phong/khoa.

Chu dong phdi hop cac phong, khoa dé giai quyét nhimg noi dung lién quan
dén nhiéu phong. khoa. Truong hop chua thong nhat bao cao Hiéu truéng giai
quyet,

Quan ly vién chire, nguot lao dong thude tham quyén duoc giao. dam bao
thuc hién nghiém tic Luat vién chue. ndi quy. quy ché co quan, kv luat hanh
chinh, Ky luat lao dong.

Dicéu 8. Nhiém vu, quyen han cua Phé truong phong, khoa va tuwong
duong

Phd truomg phong/khoa gitip Truong phong/khoa quan ly cong viée, thuc
hién nhiém vu chuyén mon do Trudng phong/khoa phan cong, chiu trach nhiém
trude Truong phong/khoa vé pham vi edng viée duoc phan cong: Thay mét
Truong phong/khoa thue hién viée to chue, diéu hanh cac hoat dong cong tac cua
phong. khoa khi Truong phong/khoa di vang.

Trong pham vi cong viéc dugc phan cong quyet dinh cua Pho trudng
phong/khoa ¢ hiéu luc nhu Truong phong/khoa.

Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo ngach vién chire.

Ditu 9. Nhiém vu cua giso vién, chuyén vién, can sy

Chu dong xay dung ké hoach cong tac. trién khar thuc hién nhiém vu
chuyén mon dugc giao.

Tham muu Lanh dao Truong. ldnh dao phong. khoa ndi dung cong viée
chuyén mon dugc giao. Truc tiép soan thao, tham gia soan thao van ban chuyén
mon dugce giao. BE xuat v kién, tham gia du thao céc van ban cua Truong va cua
So khi co véu cau.

[hue hién cong tac thong ke, luu trir tai liéu, dam bao cung cap so liéu day
du. chinh xac. kip thon.

Hoan thanh nhi¢m vu theo quy dinh chuan nghié¢p vu cua ngach vién chirc.

Chap hanh Luat vién chuac. ménh I¢nh hanh chinh, ndi quy, quy ché co
quan.

Diéu 10. Nhiém vu cua nguoi lao dong

Chiu trach nhiém thuc hién diy du, chinh xéc, kip thdi pham vi cong viée
dugc phin cong. Thuc hién cdac nhiém vu khac khi Lanh dao Truong. lanh dao
phong, khoa phan cong.

Chap hanh ménh Iénh hanh chinh. nd1 quy. quy ché co quan, ky luat lao
dong.

Diéu 11. Chie niang, nhiém vu cua cac td chire giup viéc chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Phong Hanh chinh — K& to4n:




[ham muu Hi¢u truong thuc hien vé cong tac: To chie, Hanh chinh. Cai
cach hanh chinh, Thi dua khen thuong, Tai chinh. Cu thé:

1.1. V¢ cong tac To chire:

a. 10 chire by may: Xay dung 16 chirec bd may cua co quan: Thuc hién phan
cap quan Iy can bd doi vai cac phong. khoa cua Truong.

b. 10 chuce can bo: Quan ly, m chire bo may. bicn che vién chire. co cau
ngach vicn chire, vi tri vice lam. co cau vién chac theo chire danh nghé nghiép va
sO lirong ngudi lam viée trong don vi: thuce hién ché do tién IU'O'I]Q va chinh sach.

ché do dai ngd. dao tao. bdi dudmg. khen thuong. ky luat ddi vai vién chic va
nguoi lao dong thudc pham vi quan Iy theo quy dinh cua phap luat.

¢. Xay dung ké hoach bién ch¢ vién chie hang ndm: Xay dung nhu céu
tuyeén dung vién chire thudce Truong trinh So: Thuce hién quan Iy nhan su. dao tao.
bor dudng. thue hién c¢hé do chinh sach. khen thuong. kv luat doi voi vién chire
cua Truong.

d. Thuc hién cic ché dg chinh sach: nang bic luong thudong xuyén, ning
mure phu ¢ap tham nién nghé doi vor nha giao. thot vice. nghi phép. tang giam va
Khai bao bao hiém xa hoi dién tu va cac ché do khac.

Thuc hién quan Iy ho so vicn chue, nguoi lao dong: Thue hién cong tac
bao v¢ chinh tri nd1 bo.

1.2. V& cong tac Hanh chinh:

Quan Iy, su dung tar san cong tai co quan.

Phuc vu Hai nghi, 1& tan khanh tidt: Thuc hién cong tac bao v¢ trét tu co
quan. phong chéng chay no.

Kiém tra cac vin ban soan thao thugce trach nhi¢gm cia Truong vé mit k§
thudt soan thao van ban, vé tinh hop hién. hop phap. tinh lhong nhat va dong bo
cua vin han voi hé thong phap luat. dong thai 26p v kién vé noi dung ctia du thao

vin ban.

|.3. Cai cach hanh chinh:

[ricn khai thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh cta Truomg theo
muc ticu chuong trinh cai cach hanh chinh cua So.

Dy thao quyét dinh, ké hoach dai han. 05 nam va hang nam; chuong trinh.
dé an, du an, bi¢n phap t6 chtre thyc hién céc nhiém vu cai cach hanh chinh nha

#

nude vé lao dong, ngudi ¢ cong va xa hoi thude pham vi quan ly cua Truong.
1.4. Thi dua. khen thudng

Thure hién cong tac thi dua Khen thuomg. ky luat doi vai vién chire va ngudi
fao dong thuoc | ruong.,



1.5. Tai chinh:
I.ap ké hoach thu chi hang quy. hang nam cua Truong theo su chi dao cua

Hi¢u truong: Thuc hi¢n cac khoan thu chi, 1dp quy &t toan hang quy va hang nim
theo dung quy dinh vé ché d ké todn tai chinh cua Nha nuoc.

Xay dung ké hoach. t6 chire thuc hién mua sam, quan ly va bao tri cic loai
trang thiét bi cua Truomg: Tham muu cho Hiéu truong vé viée suir dung va tu sira.
cai tao nha lam viéc, phong hoc, xuwong thuc hanh va cac co so vat chat ky thuat.

I'6 chire kiém tra cac khoan thu va vice chi tiéu cac khoan tién von. su dung
vat tu, thiét bi va cdc tai san khac cua tat ca cac bo phén truc thudce: To chirc kiém
ké danh gid tai san, thi¢t bi ky thuat dinh ky theo quy dinh cua Nha nudec.

Thue hién cong tac tong h()‘p thong ké. bao cao dinh kv va dot xudt vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao vai So.

Theo doi, thue hién cac du an, cac cong trinh xay dung co ban cua Truong.

Trién khai thue hién ké hoach kinh phi Nha nuéce duge giao hang nam cua co
quan. quan Iy tai san cong.

Quan v va chiu trach nhi¢m ve tai chinh. tai san dugc giao theo quy dinh cua
phap ludt.

2. Phong Pao tao — Quan sinh:

Tham muu Hi¢u truong thyc hi¢n cong tac gido duc nghé nghiép. Cu thé:

- Xay dung va 1o chuc thue hién ké hoach day nghé hang nam va ké hoach
dao tao dai han cua nha truong:

- Lap ké hoach va to chue viée xdy dung céc chuong trinh, gido trinh hoc
licu day nghc:

- 1.ap ké hoach va td chire tuyén sinh. thi tot nghiép. cong nhéin va cip bang.
chirng chi nghé;
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- T chirc thuc hién va quan ly qud trinh dao tao, boi dudng nghé;

- Quan ly viéc kiém tra. thi theo quyé€t dinh:

- Xdy dung va to chure thire hién ké hoach bor dudéng chuyén mon nghiép vu
cho gido vién;

- Lap bang biéu vé ¢ong tac gido vu, day va hoc, thuc hanh, thuc tap nghé:
theo doi, tong hop. danh gia chat luong cac hoat dong gido duc nghé nghiép.
thng ké. lam bao cdo theo quv dinh cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi,
ctia co quan quan Iy cap trén va Hiéu truong:

'ong hop dé xudt viée mua sam trang thiet bi phuc vu cho dao tao:
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- Thuc hign cong tac thu vién:

- Kién nghi va dé xuat khen thudong hoc sinh:

Thue hién nhiém vu cta to tu van va gidi thiéu viée lam;



- Gidao duc va quan Iv hoc sinh: Phoi hop vér doan thanh nién, cac bd phan
co lién quan theo déi va gitp dd hoc sinh tu hoc. hoat dong van hoa thé duc the
thao. lao ddng san xuat va nhirmg hoat déng khac ngoai 2io hoc.

3. Ciac khoa:

Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa
khac theo chuong trinh, k¢ hoach giang day hdang ndm cua truong theo quy dinh
cua 130 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, bao gom:

- Xay dung chuong trinh dao tao cua timg nganh. nghé theo timg trinh d
dao tao thudc khoa. bd mon minh quan Iy hoac do hiéu truong giao:

- T6 chire bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoce, mo-dun. tin chi lién quan
bao dam tinh thong nhat. tranh chdong chco gitra cac mon hoc, moé-dun. tin chi cua
chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh d§ dao tao:

- 16 chuce phat trién chuong trinh dao tao. xay dung cac dé an. bién soan tai
liéu. gigo trinh dao tao theo dinh hudémg phat trién ctia nha truong: phat trién
chuong trinh dao tao, gido trinh. tai li¢u giang dav trinh do trung cap. trinh do so
¢ip va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh:

- T6 chire nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tap nham nang
cao chat luong dao tao;

- Xay dung va thuce higén phuong phép kiém tra. thi, danh gia két qua hoc tap.
ren luyén cua nguot hoe, bao dam chudn diu ra caa ngudi hoe theo cam két da
duge cong bo. dap ung nhu cau sur dung cua thi truong lao dong:

Lap ké hoach va 16 chuc thue hien cac hoat dong khoa hoc va cong
néht hUp tac quoc 1é: hop tic voi cic to chie khoa hoe va cong nghé, co so san
xuat. kinh doanh. dich vu lién quan dén nganh. nghé dio tao va huy dong su tham
g1a cua doanh nghi€p vao qua trinh dio tao cua khoa:

3.3. Xdyv dung ké hoach phat trién doi ngdi gido vién: nganh, nghé ddo tao va
cor s vt chat, thiét bi phue vu cho dio tao va nghién ciru khoa hoc; tang cuong
didu kién bao dam chat lwvong dao go. thuc hién cdc hoat dong thuc nghi¢m.
nghi¢n cau Khoa hoc. ing dung ky thuat, cong ngh¢ vao qua trinh dao tao:

3.4. Xay dung ké hoach va td chire thuce hién cong téc gido duc chinh tri. tu
tuong. dao die, 16i séng cho gido vién, can by quan 1y, vién chire, ngudi lao dong.
ngudi hoe: ¢6 ké hoach dao tao. boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vu cho gido vién va ngudi lao dong thudc khoa:

16 chue danh gia giao vien, cin bo quan ly. vién chire, ngudn lao dong
trong khoa va tham gia danh gia can bd quan Iy trong truong theo quy dinh cua
nha truong;

3.6. Quan ly. su dung ¢O hiéu qua co so vat chat. thiét bl dao tao theo quy
dinh cua Hiéu truong: dé xuat. xay dung cac ké hoach bd sung. bao tri thiét bi dao
tao cua khoa:

3.7, Thuc hien ¢he do bao cao theo quy dinh caa Hi¢u truong.
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4. Cdc don vi nghién ciru, dich vy, phue vy day nghé, ciac don vi san
xuit:

4.1. Céc don vi nghién ciru. dich vu, phuc vu day nghé dé phuc vu hoat dong
dao tao nhu: Thu vién: trung tam nghién ciru Khoa hoc: trung tdm ng dung kv
thudt. cong nghé: xudng thuc hanh; phong truyén théng: cau lac bo: nha vin hoa -
thé duc. thé thao; ky tiic xa va nha an:

4.2, Cac co sO san xudt. kinh doanh. dich vu dé tao dicu kién cho nguoi hoc
va gi1do vién cua nha truomg thuce hanh. thye tdp ndng cao kién thire, k¥ nang.

Chuong 111
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 12. Dbi véi Lanh dao

Truomg Trung cip nghé Van Ninh lam viée theo ché do thu truong, doi véi
cac van dé 16n nhu dinh hudng ké hoach phét trién cua Trudng, cac ké hoach, quy
hoach nam va dai han. cong tac 10 chue can bo, thi dua khen thuong, Ky ludt va
cic van dé co tinh chat phire tap khac Hi€u truong Trudng ban bac vai cac Pho
Hicu truong hoac mo rong thanh phan truoc khi quyét dinh.

Dicu 13. Doi véi vién chire, nguoi lao dong

Vién chue. ngudi lao dong trong pham vi cong viée duge phdn cong co
trach nhi¢m tu giac thue hién nhi¢m vy, hoan thanh tot nhiém vy dugce giao. Ton
trong va phat huy quy én lam chu cia nhan déan, diu tranh chong cac biéu hién
quan li¢u, cua quyen. hach dich. Thuc hién van héa ng xir van minh, lich su.
hién dai trong cong tac.

c hap hanh tét chi truong. chinh sach ctia Dang va phép ludt ctia Nha nudc:

guong mau trong vige chip hanh ménh Iénh hanh chinh, ky luét lao dong, nodi
quy. quy ché co quan.

Pitu 14. Ché d9 hdi hop
I. Hop Lanh dao:

LLanh dao Truong hop dinh ky mot tuan moét lan vao dau tuan. Truomg hop
¢dn thict, Lanh dao truomg ¢o thé hop dot xuat.

2. Hop giao ban:

Cac cudc hop giao ban cua Truomg nham dam bao su phoi hop thudng
xuyén. chat che gitra Humlg phu trach cac phong. khoa, kip thoi phat hién va xu
v cac van dé dé cong viée dugc thure hién ¢6 chat luong va dung tién do.

Cdc cude hop giao ban cua Truong dugce thye hién theo hinh thire: Giao
ban hang tuan gitra Lanh dao truong voi can bd truong/phu trach cac phong, khoa
va 10 chure doan thé.

NOi dung hop giao ban doi véi moi hinh thire bao gom bao cdo va thdo luan
v¢é nhimg cong viée da uén hanh gitra hai kv hop giao ban va nhitng c¢ong vige
chinh du kién thuce hién trong thoi gian tiép theo.
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Phong Hanh chinh — K¢ toan chiu trach nhiém bo tri lich hop giao ban theo
su chi dao cua lanh dao va chi dinh Thu ky ghi bién ban cude hop giao ban. Bién
ban giao ban phai dugc ghi day di. chinh xac va duoc luu trir theo ding quy dinh
vé cong tic luru trir. Péi vai nhitng két lua in tai cac cudce hop giao ban ma lanh dao
I'ruémg thay cin dugc phd bién hoac truvén dat, phong Hanh chinh - K¢ todn ¢6
trach nhiém thong bao kip thoi.

Can cu vao viée hop giao ban cua Truong. phu trach cac phong. khoa quy
dinh viéc hop giao ban cua don vi minh.

3. Hop toan thé vién chire, nguoi lao dong:

ludn lam viée dau tién cua thang. phong Hanh chinh — K¢& toan c¢o trach
nhiém gitp Lanh dao truong 10 chirc hop toan thé vién chie, nguoi lao dong dé
thong bdo tinh hinh thue hién cic nhi¢gm vy ké hoach u‘mg tac chung. cac chu
truong cua Neanh, cua Truong va dé Lanh dao truc tiép giai dap nhing an dé do
vién chire. ngudi lao dong dé xuat. Trong truong hop dot xuat can phai hop toan
thé vién chure, nguoi lao dong. phong Hanh chinh - Ké toan thuc hién chi dao cua
Hi¢u truong thong bao kip thoi dén toan thé vién chire, nguoi lao dong cia nha
truong.

Cuoc hop toan thé vién chuce. nguon lao dong nha trwong do lanh dao
[ruong chu tri

Hoi nghi Cong chire. Vién chace duge 16 chire vao cudi nam.

Hang tuan cac phong, khoa dang Ky lich ¢ong tac tuan sau vao chiéu thu
Sau va gui vé phong Hanh chinh — K¢ toan dé tong hop.

Diéu 15. Viéc don tiép khach cua Truong

Tat ca khach truce tiép hodc lién hé cong tac qua dién thoai dé lam viéc vdi
Lanh dao trudng hode cac don vi déu phai thong qua phong Hanh chinh — Ké todn
d¢ hudng din va lam thu we can thiét. bo phan Hanh chinh chiu trach nhiém truc
ticp cong tac I¢ tan.

Phong Hanh chinh — Ké toan chiu trach nhiém chinh vé cong tac don tiép
va huong dan khach, dong thoi tong hgp cac dé xuat cua khach trinh Lanh dao
I'ruong duyét.

Cac bd phan truce thude khi nhan dugce sy lién hé cua khach qua dién thoai
hodce true tép dén giao dich ¢ong tac phai bao ¢ho phong Hanh chinh - K¢ toan
dé don khach

Phong Hanh chinh — K¢ toan thuc hién ché do tiép khach theo quy dinh.

Diéu 16. Che dg ban hanh va quin IV vian bin

I. Tham quyén ky vin ban:

I.1. Hiéu treong: Van ban chi dao chung toan Trudng: Céac ké hoach,
chuong triinh cong tée: Vin ban ve dicu dong. bo nhi€ém. nang luong. ndng ngach.
Khen thuong. ky luai doi vai vién chire, nguoi lao dong: Cac bao cdo, cong van dé
nghi. to trinh gui cac co quan cép trén.



. Pho Hidu truong: Ky thay Hiéu truong cac van ban giai quyét cong
viéc cu th thuge linh vuc dU'U'L phan cong phu trach va cac van ban dugc Higu
truong uy quyen va chiu trach nhiém trude Hicu truong vé ndi dung van ban.

Truong/phu trach cac phong, khoa: Chiu trach nhiém soan thao van
ban trinh Ky. Truong hop van bin ¢o ndi dung lién quan nhicu phong. khoa,
Trudng/phu trach cic phong, khoa chu dong trao doi, thong nhat trude khi trinh
Kv.

2. Ché d quan ly vin ban:

Thuc hién theo Quy ché cong tac van thu. luu trir Truong Trung cap nghé
Van Ninh ban hanh.

Diéu 17. Cong tic tiép cong din, gidi quydét don thu, khiéu nai, té cdo

Cang tac tiép cong dan, gidi quy ét don thu khiu nai. t& cdo thuc hién theo
dang quy dinh cua Phap luat vé khiéu nai t6 cdo. Thue hién nghiém tic theo quy
dinh tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai (6 cao da duge ban hanh.

Truomg phong Hanh chinh — Ké toan chiu trach nhiém tham muu Hiéu
truromg trong cong tac tiép cong dan. giar quy€t don thu khicu nai t6 céo theo dang
quy dinh cua phap luat.

Cac phong. khoa co trach nhi¢ém phoi hop vai phong Hanh chinh — Ké toan
tham muu nhting linh virc chuyvén mon giap Hi€u truong trong cong tac tiép cong
dan. giar quyét don thu khi€éu nai 16 cdo dang quy dinh phap luat khong dé ton
dong. kéo dai.

Diéu 18. Ché dj quan ly vién chire va nguoi lao dong

1. Ché d0 nghi:

I. Nghi phép:

Thot gian gidi quyét ché dd nghi phép trong nam déi vor vién chiuc va
nguoi lao dong duge gial quyét tr dau nam hién tai dang lam viéc dén hét quy |
nam sau (Irt nha giao, thor gian nghi duge thuc hién thee Bicu 4 Thong tu
07201 7/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 quy dinh ché d§ lam viéc cua nha gido
giao duc nghé nghigp).

DGi voi vién chire, nguoi luo dong nghi phép phai ¢o thot gian bao trudce
cho Lanh dao phong/khoa va phong Hanh chinh — Ké toan 05 ngay. Két thic dot
nghi phai bao cao Lanh dao phong/khoa va phong Hanh chinh — Ké toan.

D61 vor Truong. phu trach cac phong/khoa thude Trudmg khi nghi phép
phai ¢6 thoi gian bao trude va trinh Hi¢u trudng 05 ngay. Két thue dgt nghi phai
bao cdao Hi¢u truong (thong qua phong Hanh chinh — Ké todn).

1.2. Nghi khac: Vien chire va nguoi lao dong nghi 01 ngay phai duoc phép
cua Trudng phong/khoa. trén 01 ngay phai c6 2idy phép va dugce sy dong v cua
Hic¢u trudmg. Truong/phu trach cac phong., khoa tra 1€n phai cO giay phép va bao
¢ao Hicu truong.



2. Ché dg dao tao, boi dudng:

Vién chirc va ngudi lao dong duoc ctr di dao tao. boi dudng nang cao trinh
do chuyén mon. chinh tri, ngoai nhiém vu hoc tap dat két qua t3t con phai dam
hao hoan thanh nhiém vu chuvén mon duoc giao cia don vi.

3. Che dg di cong tac:

Vién chue va nguoi lao dong di cong tac phai duge su dong v cua
Truong/phu trach phong/khoa dé xudt Hi¢u truong (thong qua phong Hanh chinh

Ké toan) cap Iénh cong tac. Truong/phu trach phong. khoa di cdng tac phai bao
cao va dugce su dong v cua Hic¢u truong.

Vién chire, nguoi lao dong di cong tac tar cac xd nham vao cac ngay thu
bay va chu nhat thi duge nghi bt vac cac ngay lam viée trong tuin cua thang do.
Phong Hanh chinh - Ké toan theo doi va bo wri lich nghi bu cho vien chire, ngudni
lao dong cua toan trudng.

Vién chire va nguoi lao dong trong pham vi chire trach, nhiém vu duoc
giao tir gidce trién khai thue hién cong viée. Chap hanh gior gide lam viée, ky ludt
hanh chinh. kv ludt lao dong. nghiém cam moi biéu hién quan liéu, hach dich. cua
gquyen. Thue hign van hoa dmg xu vin minh, lich su. hién dai trong cong tac.

Chuwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Dicu 19. Quan h¢ cong tic gitra lanh dao Truong voi cac don vi true
thuoc

Quan h¢ cong tiae gitra Lanh dao iruomg voi ciac don vi truce thude la quan
he lanh dao cap trén vor cap dudi. Lanh dao truong chi dao dicu hanh hoat dong
cua cac don vi trong Trudng can cir vao quyét dinh cua Hiéu truong vé viéc quy
dinh chire nang. nhiém vu cua cac don vi va ca nhan trong truong.

Diéu 20. Quan hé cdng tac gitra cic don vi trong Trudng

Quan h¢ cong tic gitra cac don vi trong Truong la quan hé cung t.ap khi
phu trich cac don vi chu tri giai quvét nhimg cong viée thude tham quyen cua
minh, néu van dé ¢o lién quan dén don vi khac. thi phai tham khao y kién cua don
vl c0 lién quan.

Trong cac hoat dong phoi hop nhidu don vi, Lanh dao truong chi dinh mot
don vi chu tri lam dau mbi va phy trach don vi do ¢6 thé duge Lanh dao Truomg
Uy quyén giai quyét cong viée theo phin ¢ong nhim bao dam sy thong nhat trong
cOng tac chi dao.

Di¢u 21. Quan hé cing tac gitra cac don vi trong Truong véi cic co
quan ngoai Truong

Khi quan h¢ cong tac voi céac co quan ngoai Truong. Cac bo phan trong
Fruong phai thue hién theo dung chire nang. nhiém vu. quyén han duoc giao va
chiu su chi dao cua Lanh dao Trudng.
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Diéu 22. Moi quan hé cia Lanh dao Truong véi Chi uy Truong Trung
cap nghé Van Ninh

1. anh dao Truong phot hop thuong xuvén. chat ché vai Chi uy trong céng
tac xay dung Dang vé cac mat chinh tri. tu twong. t6 chire can bo. doi song, quan
IV can hd dang vién dam bao theo quv ché hoat dong cua Chi dy.

Diéu 23. Moi quan hé¢ cua Lanh dao Truong voi to chire Cong doan va
Poan thanh nién

Lanh dao Truong tao moi diéu kién thuin loi dé 16 chie Cong doan va
boan thanh nién hoat dong theo quy dinh cua phap luat; Thuc hién phéi hop hoat
dong chat ché gitra chinh quyén vai 1O chie doan thé co quan dam bao theo quy
ché hoat ddng dan chu trong co quan.

Diéu 24. Quan hé nha trudng véi gia dinh hoce sinh.

Nha truong ¢o trach nhiém thong bao cong khai ké hoach, chi tiéu. tiéu
chuan. quy ché tLWU‘] sinh day nahe va céac chinh sach. ché do do \fm hoc sinh
hoc nghé hang nam: chu dong phoi hop vai gia dinh hoc sinh dé lam tot cong tac
g1a0 duc dbi vai hoc sinh trong qua trinh hoc tap tar Truong.

(iia dinh hoc sinh ¢o trach nhiém tao diéu kién dé cho cac em hoc sinh
dugc hoc tap ren luyén vi tham gia cac hoat dong cua nha truong: phdi hop chat
ch& véi nha truomg trong cac hoat dong gido duc nhiam phat trién mot cach toan
di¢n nhan cich hoc sinh.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

bi¢u 25. Trach nhiém thi hanh

Vién chie. nguoi lao dong cua Trudong Trung cap nghé Van Ninh co tréch
nhi¢m thuc hién Quy ché nay. Vién chire va nguoi lao dong c6 thanh tich xuat sdc
duge xét khen thuong, néu vi pham bi ky luét theo quy dinh.

Trong qua trinh tricn khai thuc hi¢n Quy ché lam vice vién chire va ngudi
lao dong néu lha\ ¢6 nhimg véan d¢ can diéu chinh, b sung cho phu hop kip thoi

bao cdo dé xudt Hidu truomg (thong qua phong Hanh chinh — Ké toan) dé dugc
r Iy
xuly /.

HIEU TRUONG
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