
SÞ GD&ÐT H¢I PHÒNG 
TRUNG TÂM GDTX H¢I PHÒNG 

sÑ: Õ /QÐ- GDTXHP 

vÁ viÇc ban hành Quy ch¿ làm viÇc cça Trung tâm GDTX H£i Phòng 

GIÁM �ÓC TRUNG TÂM GIÁO DäC TH¯ÜNG XUYÊN H¢I PHÒNG 

cØNG HOÀ XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc l­p - Tñ do - H¡nh phúc 

C§n cí Qy¿t �Ënh sÑ 386/0�-UBND ngày 10 tháng 02 n�m 2023 cça 
UBND thành phÏ vÁ quy �Ënh, chéc n�ng, nhiÇm vå, quyÁn h¡n và co c¥u tÕ chéc 
cça Trung tâm Gi£o dåc th°Ýng xuyên H£i Phòng trñc thuÙc Sß Giáo dåc � �ào 
t¡o H£i Phòng; 

H£i Phòng, ngày 28 tháng 4 n�m 2023 

C�n cé Thông t° sÑ 10/2021/TT-BGDDTngày 05 tháng 4 n�m 2021 cça BÙ 
Gi£o dåc & �ào t¡o vÁ viÇc ban hành Quy chê tÕ chéc và ho¡t �Ùng cça Trung tâm Gi£o dåc th°Ýng xuyên; 

2023; 

QUYÉT �ÊNH 

C�n cí Thông t° sÑ 21/2018/TT-BGDDT ngày 24 tháng 8 n�m 2018 cça BÙ Giáo dåc & �ào t¡o vÁ viÇc ban hành Quy chê tô chéc và ho¡t �Ùng cça trung 
tâm ngo¡i ngi, tin hÍc; 

C�n cé NghË quy¿t cuÙc hÍp Ban giám �Ñc Trung tâm ngày 03 tháng 4 n�m 

Theo �Ã nghË cça tr°ßng phòng TÕ chéc -Hành chính � Tài vå. 

N¡i nh­n: 

�iÁu 1. Ban hành kèm theo Quy¿t �Ënh này Quy chê làm viÇc cça Trung tâm Giáo dåc th°Ýng xuyên H£i Phòng. 

- Sß GD&�T (�Ã báo cáo); 

�iÁu 2. Quy¿t �Ënh này thay th¿ Quy¿t �Ënh sÑ tt./QÐ-GDTXHP ngày Al. tháng .@ n�m 2021 cça Giám �Ùc Trung tâm GDTX H£i Phòng và có hiÇu lñc kÃ të ngày ký. 

-Nh° �iÁu 3; 

�iÁu 3. Ban Giám �Óc, Tr°ßng các phòng, các �¡n vË, cá nh¥n liên quan, cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng thuÙc Trung tâm GDTX H£i Phòng chËu trách nhiÇm thi hành Quy¿t dËnh này./. 

- Luu: VT. 

QUY¾T �ÊNH: 

AM �ØC 

NguyÃn V�n ThiÇn 



QUY CHÉ LÀM VIÆC 
CæA TRUNG TÂM GIÁO DäC TH¯ÜNG XUYÊN H¢I PHÒNG 

(Ban hành kèm theo Quy¿t �Ënh sÑ: 3 /Ì�-GDTXHP ngày.tháng 4 n�m 2023 
cça Gi£m �Ùc Trung tâm GDTX H£i Phòng) 

Ch°¡ng I 
NHîNG QUY �ÊNH CHUNG 

�iÁu 1. Ph¡m vi �iÁu chÉnh và �Õi t°ãng áp dång 
1.Quy chÃ này quy �Ënh nguyên t¯c, ch¿ �Ù trách nhiÇm, lÁ lÑi làm viÇc, quan hÇ công tác và trình tñ gi£i quy¿t công viÇc cça Trung tâm GDTX H£i Phòng (sau �ây gÍi t¯t là Trung tâm). 
2. Quy chÃ này áp dång �Õi vÛi cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng trong Trung tâm GDTX H£i Phòng và các tô chéc, cá nhân có liên quan. 
�iÁu 2. Nguyên t¯c làm viÇc 
1. Trung tâm thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå theo quy �Ënh cça pháp lu­t d°Ûi sñ chÉ �¡o cça Sß Giáo dåc và �ào t¡o H£i Phòng. Trung tâm làmn viÇc theo chê �Ù Thç tr°ßng, �£m b£o nguyên t¯c t­p trung dân chç, �ê cao trách nhiÇm cá nhân. MÍi ho¡t �Ùng cça Trung tâm ph£i tuân thç các quy �Ënh cça pháp lu­t và Quy chÃ làm viÇc cça Trung tâm. 
2. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng ph£i xí lý và gi£i quy¿t công viÇc �úng trình tå, thç tåc, thÝi gian, ph¡m vi trách nhiÇm, thâm quyên, nhiÇm vå �°ãc giao, b£o �£m tuân thç theo �úng quy �Ënh cça pháp lu­t, ch°¡ng trình, kê ho¡ch, lËch làm viÇc, quy ch¿ làm viÇc và sñ chÉ �¡o, �iÁu hành cça Giám �Ñc Trung tâm. 

3. L�nh �¡o Trung tâm khi giao nhiÇm vå cho các phòng, bÙ ph­n, cá nhân thñc hiÇn ph£i theo �úng chéc n�ng, nhiÇm vå, vË trí viÇc làm cça tëng phòng, bÙ ph­n, cá nhân �ã �°ãc Giám �ôc quy �Ënh trong chéc n�ng, nhiÇm vå, quyên h¡n cça tëng phòng, bÙ ph­n trong Trung tâm; chÉ �¡o ho¡t �Ùng cça các phòng, bÙ ph­n, cá nhân thông qua Tr°ßng phòng; b£o �£m phát huy n�ng lñc và sß tr°Ýng cça cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng; �Ã cao trách nhiÇm trong phÑi hãp công tác, trao �ôi thông tin gi£i quyêt công viÇc và trong mÍi ho¡t �Ùng theo chéc n�ng, nhiÇm vå, quyên h¡n �°ãc pháp lu­t quy �Ënh. 4. Bào �£m dân chç, công khai, minh b¡ch và hiÇu qu£ trong mÍi ho¡t �Ùng; th°Ýng xuyên �¥y m¡nh c£i cách thç tåc hành chính, xây dñng môi tr°Üng làm viÇc v�n hoá. 

5.Qu£n lý và sí dång �úng måc �ích, tiêt kiÇm có hiÇu qu£ kinh phi, tài s£n, thi¿t bË cça Trung tâm; ng°Ýi gây thât thoát, l«ng phí, làm h° hÏng tài s£n cça Trung tâm ngoài viÇc bË xem xét �ánh giá x¿p lo¡i thi �ua ho·c k÷ lu­t còn ph£i có trách nhiÇm bÓi th°Ýng thiÇt h¡i do mình gây ra, 



6. Nhïng công viÇc có liên quan �¿n quyÁn lãi và ngh)a vå cça cán bÙ, giáo 
viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng ph£i có sñ phÑi hãp thÑng nh¥t gita Lãnh �¡o 
Trung tâm và Công �oàn �Ã thñc hiÇn. 
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TRÁCH NHIÆM, PH M VI GI¢I QUY¾T CÔNG VIÆC VÀ QUAN HÆ 
CÔNG TÁC 

�iÁu 3. Giám �Ñc Trung tâm 

Ch°¡ng lI 

1. Giám �Ñc Trung tâm là ng°Ýi �éng �§u, chËu trách nhiÇm toàn diÇn tr°Ûc 
Sß Giáo dåc và �ào t¡o, UBND thành phÑ và tr°Ûc pháp lu­t vÁ toàn bÙ ho¡t �Ùng 
cça Trung tâm theo chéc n�ng, nhiÇm vå và quyÃn h¡n �ã �°ãc quy �Ënh, kê c£ khi 
�ã phân công ho·c çy quyÁn cho Phó Giám �Ñc. 

2. Chi �¡o, �iÁu hành Trung tâm dña trên Thông t° sÑ 10/2021/TT-BGDÐT 
ngày 05 tháng 4 n�m 2021 cça BÙ Giáo dåc & �ào t¡o vÁ viÇc ban hành Quy ch¿ 
tÕ chéc và ho¡t �Ùng cça Trung tâm Giáo dåc th°Ýng xuyên; Quy¿t �Ënh sÑ 
386/QÐ-UBND ngày 10/02/2023 cça UBND thành phô H£i Phòng vÁ viÇc Quy 
�Ënh chéc n�ng, nhiÇm vå, quyÅn h¡n và c¡ c§u tÕ chéc cça Trung tâmn Giáo dåc 
Th°Ýng xuyên H£i Phòng trñc thuÙc Sß Giáo dåc và �ào t¡o H£i Phòng và các v�n 
b£n pháp lu­t có liên quan. 

3. Phân công cho các Phó Giám �Ùc Trung tâm giúp Giám �Ùc Trung tâm trñc ti¿p theo dõi, chÉ �¡o gi£i quyÁt mÙt sÕ công viÇc và ký các v�n b£n thuÙc l)nh vñc 
qu£n lý cça Trung tâm. 

4. Trñc ti¿p chÉ �¡o gi£i quy¿t các công viÇc tuy �ã giao cho Phó Giám �Ñc 
nhung xét thây nÙi dung v¥n �Ã c§n thi¿t, c¥p bách, quan trÍng ho·c khi Phó Giám 
�Ñc �i công tác v�ng ho·c khi các Phó Giám �Ñc có ý ki¿n khác nhau. 

5. Quy¿t �Ënh sau khí �ã l¥y ý ki¿n t­p thÃ Ban Giám �Ñc nhïng nÙi dung sau: 
a) Quy ho¡ch, �Ã án, kê ho¡ch phát triÃn Trung tâm GDTX H£i Phòng dài h¡n, 

trung h¡n và hàng n�m �ê báo cáo Sß, UBND thành phÑ. 

lu­n. 

b) Ch°¡ng trình, dñ án, kê ho¡ch dài h¡n, trung h¡n và hàng n�m cça Trung tâm GDTX H£i Phòng. 

c) Công tác tuyÃn sinh, tuyÃn dång; s¡ k¿t hÍc kó, tÓng k¿t n�m hÍc. 
d) Công tác tÑ chéc bÙ máy và nhân sñ thuÙc th©m quyÁn cça Trung tâm. 
d) Xây dñng và triên khai thñc hiÇn dñ toán ngân sách, kÁ ho¡ch c¡ sß v­t ch¥t, trang thi¿t bË cça Trung tâm dài h¡n, trung h¡n và hàng n�m. 
e) Nhïng v¥n �Ã khác mà Giám �Ñc Trung tâm th¥y c§n thi¿t ph£i d°a ra th£o 

g) �Õi vÛi nhïng vn �Ã quy �Ënh ph£i th£o lu­n t­p thÃ nh°ng c§n quy¿t �Ënh g¥p mà không có �iÁu kiÇn th£o lu­n t­p thê, theo chi �¡o cça Giám �Ñc Trung tâm, phòng chç trì tham muu trình xin ý kiên tëng Phó Giám �Ñc, tÕng hãp trình Giám �Ñc Trung tâm quy¿t �Ënh. 
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Sau khi các Phó Giám �Ñc dã có ý kiên, Giám �Ñc Trung tâm là ng°Ýi �°a ra quy¿t �Ënh cuÕi cùng và chËu trách nhiÇm vÁ quy¿t �Ënh cça mình. 
6. Khi v±ng m·t, Giám �Ñc çy quyÁn cho mÙt Phó Giám �Ñc chi �¡o công viÇc cça Trung tâm. Tr°Ýng hãp mÙt Phó Giám �Ùc v�ng m·t, Giám �Ñc trñc ti¿p gi£i quyêt ho·c phân công Phó Giám �Ñc khác gi£i quy¿t công viÇc thay Phó Giám �Ñc 

v�ng m·t. 
�iÁu 4. Phó Giám �Ñc Trung tâm 

1. M×i Phó Giám �Ñc �°ãc phân công chi �¡o, �iÁu hành, xí lý các công viÇc cå thÃ thuÙc th©m quyÁn cça Giám �Õc; theo dõi, chÉ �¡o mÙt sÑ phòng, l)nh vñc, bÙ ph­n thuÙc Trung tâm. 
2. Thay m·t và sí dång quyÁn h¡n cça Giám �Ñc khi gi£i quy¿t công viÇc thuÙc l)nh vñc �°ãc phân công, các công viÇc �°ãc giao phå trách và chËu trách nhiÇm toàn diÇn tr°Úc Giám �Ñc, tr°Ûc pháp lu­t vÁ nhïng quy¿t �Ënh cça mình. 
3. Chç �Ùng gi£i quy¿t công viÇc �°ãc phân công, n¿u có phát sinh nhïng v¥n �ê lÛn, quan trÍng ph£i kËp thÝi báo cáo Giám �ôc. Trong thñc thi nhiÇm vå, n¿u có v¥n �Á liên quan �Ãn l)nh vñc cça Phó Giám �Ñc khác thì trñc ti¿p phÑi hãp vÛi Phó Giám �Óc �ó �Ã gi£i quy¿t. Tr°Ýng hãp giïa các Phó Giám �Ñc còn có ý kiên khác nhau thì Phó Giám �Ùc chç trì gi£i quy¿t công viÇc báo cáo Giám �Óc quy¿t 

4. Ký các v�n b£n thuÙc th©m quyÃn cça Giám �Ùc trong ph¡m vi các l)nh vñc, công viÇc �°ãc Giám �Óc phân công ho·c çy quyÁn. 
5. Báo cáo k¿t qu£ thñc hiÇn nhiÇm vå �°ãc giao vÛi Giám �Ùc. Tr°Ýng hãp thay m·t Giám �Ùc dñ các hÙi nghË ph£i báo cáo �Ã Giám �Ùc bi¿t nÙi dung, k¿t qu£ hÙi nghË. 
�iÁu 5. Cách théc gi£i quy¿t công viÇc cça Ban Giám �Óc Trung tâm 
1. Giám �Ùc, các Phó Giám �oc xem xét, xí lý công viÇc trên c¡ sß hÕ s¡, tài liÇu trình cça các phòng, bÙ ph­n (các hÓ s¡ tài liÇu này �ã �°ãc Tr°ßng phòngPhó tr°ßng phòng ký chËu trách nhiÇm; tr°Ýng hãp có liên quan �¿n nhiÁu phòng thì phòng chç trì lây ý kiên cça các phòng liên quan) trong ph¡m vì nhiÇm vå, l)nh vñc �°ãc phân công phå trách. 
2. Giám �Ñc Trung tâm có thÃ thành l­p các ban, tô công tác trong nÙi bÙ Trung tâm �Ã chÉ �¡o, tô chéc thñc hiÇn các nÙi dung công viÇc, nhiÇm vå, các ch°¡ng trình, dñ án, kÃ ho¡ch. 
3. Ngoài các quy �Ënh nêu trên, các quy �Ënh cå thÃ vê quan hÇ làm viÇc giïa Giám �Ñc và các Phó Giám �ôc còn �°ãc quy �Ënh trong phân công công tác cå thÃ cça Ban Giám �ôc Trung tâm trong tëng thÝi gian nhât �Ënh và cách théc gi£i quy¿t công viÇc khác theo quy �Ënh t¡i Quy chê này. 
�iÁu 6. Tr°ßng phòng thuÙc Trung tâm 

1. ChËu trách nhiÇm toàn diÇn truÛc Giám �Ñc vÁ toàn bÙ ho¡t �Ùng cça phòng 

�Ënh. Xiný ki¿n Giám �Ñc �Ã xí lý các v¥n �Á v°ãt quá th©m quyÁn. 
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theo chéc n�ng, nhiÇm vå, quyên h¡n �ã �°ãc quy �Ënh và các v�n b£n pháp lu­t 
có liên quan, vÁ k¿t qu£ thñc hiÇn công viÇc �°ãc giao k¿ c£ khi �ã phân công ho·c 

u÷ nhiÇm cho c¥p phó. 
2. Xây dñmg kê ho¡ch công tác n�m, quý, tháng và tu§n cça phòng; tÕ chéc 

triÃn khai, �ôn �Ñc và kiÃm tra cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng trong 
phòng thñc hiÇn kê ho¡ch công tác hoàn thành �úng thÝi gian và �£m b£o ch¥t 
l°ãng theo yêu c§u. 

3. Nhïng viÇc phát sinh v°ãt quá th©m quyÁn gi£i quy¿t ph£i kip thÝi báo cáo 
Phó Giám �Ñc phå trách cho ý ki¿n chÉ �¡o �Ã gi£i quy¿t ho·c báo cáo vÛi Giám 
�Ñc n¿u Phó Giám �Õc phå trách v¯ng m·t mà không liên hÇ �°ãc. Không chuyên 
công viÇc thuÙc nhiÇm vå, th©m quyÁn cça phòng mình sang phòng khác; chÉ thñc 
hiÇn giài quyÁt công viÇc thuÙc nhiÇm vå, th©m quyÁn cça phòng khác khi Giám 
�Ñc yêu câu. 

4. Chç �Ùng phÕi hãp vÛi Tr°ßng phòng khác �Ã xí lý nhïng v¥n �Á có liên 
quan �ên nhïng công viÇc thuÙc chéc n�ng, nhiÇm vå cça phòng và thñc hiÇn 
nhiÇm vå chung cça Trung tâm. 

5. Ti¿p nh­n ý ki¿n chÉ �¡o cça Giám �Õc và Phó Giám �Ñc phå trách; xí lý 
v�n b£n, hô s¡ të Ban Giám �Óc và các phòng khác chuyên �ên �Ã trñc ti¿p thñc 
hiÇn ho·c phân công cho c¥p phó gi£i quy¿. 

6. Phân công nhiÇm vå, h°Ûng d«n, �ôn �Ñc, chi �¡o, kiÃm tra các thành viên 
trong phòng gi£i quyêt công viÇc theo các linh vñc công tác cça phòng theo �úng ti¿n �Ù, có ch¥t l°ãng. Khi thành viên cça phòng v�ng m·t, Tr°Ûng phòng ph£i bô trí ng°Ýi thay thê �ê �£m b£o công viÇc �°ãc tiên hành liên tåc, �úng tiên �Ù. 

7.Qu£n lý �Ùi ngi và tài s£n cça phòng theo �úng quy �Ënh; thñc hiÇn nghiêm túc nÙi quy, quy chê làm viÇc cça Trung tâm và k÷ lu­t lao �Ùng. 
8. Báo cáo theo �Ënh kó, báo cáo t¡i cuÙc hÍp giao ban hàng tháng và các cuÙc hÍp khác do Giám �Ñc ho·c Phó Giám �Óc triÇu t­p (nÁu v±ng m·t ph£i báo cáo ng°Ýi chç trì cuÙc hÍp và çy nhiÇm cho mÙt c­p phó dñ hÍp thay khi �°ãc ng°Ýi chç trì cho phép). 
9. Khi �°ãc Giám �Ùc ho·c Phó Giám �Ùc çy quy¿n �¡i diÇn cho Trung tâm tham dñ các cuÙc hÍp, hÙi nghË, tr£ lÝi phóng vân báo chí, c¡ quan truyÁn thông thì phát biÁu nÙi dung �ã �°ãc Giám �Ùc thông qua. NÁu nÙi dung ch°a �°ãc thông qua, chÉ phát biÁu vÛi t° cách cá nhân. 
10. ChËu trách nhiÇm rà soát l¡i toàn bÙ thç tåc, hô s¡, nÙi dung dñ th£o v�n b£n do thành viên trong phòng chuân bË tr°Ûc khi trình Giám �Ñc ho·c Phó Giám �Ñc; ph£i trñc ti¿p ký nháy chÑt v�n b£n và chËu trách nhiÇm vÁ toàn bÙ nÙi dung cça v�n b£n trình, các �Ã xu¥t ho·c quyêt �Ënh cça minh tr°Ûc c¥p trên và quy �Ënh cça pháp lu­. 
11. Khi �i công tác (v�ng m·t khÏi c¡ quan) ho·c nghi quá 01 ngày làm viÇc trß lên ph£i báo cáo Giám �Ñc và çy quyên cho mÙt c¥p phó �ê gi£i quy¿t các công viÇc thuÙc nhiÇm vå, thâm quyÁn cça cá nhân. Ng°Ýi �°ãc çy quyÁn chËu trách 



nhiÇm tr°Ûc Tr°ßng phòng, tr°Ûc Giám �Ñc và tr°Ûc pháp lu­t vÁ mÍi m·t ho¡t 
�Ùng cça phòng trong thÝi gian �°ãc çy quyÁn. 

12. Khi Giám �Ñc, Phó Giám �Ñc có ch°¡ng trình làm viÇc vÛi phòng thì 
Tr°Ýng phòng �ó ph£i chu©n bË nÙi dung và tÕ chéc thñc hiÇn nghiêm túc theo yêu 
c§u, chç trì chu©n bË báo cáo nÙi dung liên quan �¿n phòng �Ã phåc vå các cuÙc 
hÍp khi có yêu c§u. 

13. TÕ chéc và chç trì các cuÙc hÍp s¡ k¿t, tÕng k¿t, kiÃm �iÃm công tác cça 
phòng; �ánh giá k¿t qu£ làm viÇc cça cán bÙ, giáo viên, nhân viên thuÙc phòng 
qu£n lý. Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác do Giám �Ñc và Phó Giám �Ùc phå trách 
giao. 

14. �iÁu hành phòng ch¥p hành chç tr°¡ng, chính sách cça E�£ng, pháp lu­t cça Nhà n°Ûc, Quy ch¿ làm viÇc cça Trung tâm và quy �Ënh cça chính quyên �Ëa 
ph°¡ng. 

15. ChËu trách nhiÇm s¯p x¿p, phân công các thành viên cça phòng vÁ c¡ sß v­t ch¥t, l°u trï hÕ s¡, tài liÇu theo quy �Ënh. 
�iÁu 7. Phó tr°ßng phòng thuÙc Trung tâm 
1. Phó tr°ßng phòng làm viÇc theo sñ phân công nhiÇm vå cça Tr°ßng phòng thñc hiÇn mÙt ho·c mÙt sÑ l)nh vñc công tác và chËu trách nhiÇm tr°Ûc Tr°ßng phòng vê l)nh vñc công tác �°ãc giao; báo cáo Tr°ßng phòng k¿t qu£ công tác �°ãc giao. 

2. ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Tr°ßng phòng vÁ các �Á xu¥t cça cá nhân và chËu trách nhiÇm tr°Ûc pháp lu­t trong khi thi hành nhiÇm vå �°ãc giao. 
�iÁu 8. Giáo viên, nhân viên và ng°rÝi lao �Ùng trong Trung tâm 

1. Chp hành sñ chÉ �¡o, phân công nhiÇm vå cça Tr°ßng phòng và c¥p phó phå trách phân viÇc cça phòng �ã �°ãc Tr°ßng phòng phân công phå trách; thñc hiÇn �ây �ç các quy �Ënh cça pháp lu­t vê viên chéc, ng°Ýi l¡o �Ùng, quy chÃ dân chç và quy �Ënh cça Trung tâm, cça Phòng. 
2. Gi£i quy¿t công viÇc �úng thÝi h¡n �°ãc giao, �£m b£o ch¥t l°ãng, tuân thç quy trình xí lý công viÇc, �£m b£o vÁ nÙi dung, hình théc, thÃ théc, trình tñ, thç tåc ban hành v�n b£n. Báo cáo k¿t qu£ công viÇc vÛi Tr°ßng phòng và Phó Tr°Ýng phòng phå trách phân viÇc cça phòng �ã �°ãc Tr°ßng phòng phân công phå trách (khi c¥p Phó Tr°ßng phòng tô chéc triên khai thñc hiÇn). ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Tr°ßng phòng vê công viÇc �°ãc giao và chËu trách nhiÇm tr°Ûc pháp lu­t khi thi hành nhiÇm vå. 
3. Chç �Ùng phÑi hãp công tác, trao �Õiý kiên vÁ các v¥n �Á có liên quan vÛi cán bÙ trong phòng và trong Trung tâm �ê gi£i quyêt, thñc hiÇn hoàn thành công viÇc cå thê �°ãc giao. 
4. TruÝng hãp Giám �Ñc ho·c Phó Giám �Ñc phå trách yêu c§u làm viÇc trñc ti¿p vÛi thành viên nào trong phòng thì thành viên �ó ph£i có trách nhiÇm chu©n bË �§y �ù hÕ s¡, tài liÇu �Ã làm viÇc và báo cáo kËp thÝi vÛi Tr°ßng phòng. 
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5. Khi �°ãc Tr°ßng phòng/Ban Giám �Ñc Trung tâm cí tham dñ hÍp s¡ k¿t, 
tÕng k¿t công tác ho·c bàn các v¥n �Ã liên quan �¿n công viÇc thuÙc trách nhiÇm cça Trung tâm ho·c khi c¥p trên ho·c các ngành, �¡n vË khác mÝi dñ ph£i xin ý 
kiên Tr°ßng phòng/Giám �Õc Trung tâm vÁ nÙi dung dñ kiên tham gia. Nhïng nÙi dung là ý kiên cá nhân khi tham gia ph£i nói rõ trong hÙi nghË. Không �°ãc ký vÛi tu cách �¡i diÇn Trung tâm các v�n b£n, k¿t lu­n, biên b£n hÙi nghË, ho·c các báo cáo, �Ã xu¥t cça mình. 

6. Giáo viên, nhân viên hãp �Óng lao �Ùng thñc hiÇn �ây �ç, có ch¥t l°ãng các nÙi dung công viÇc �ã �°ãc 2 bên thÏa thu­n t¡i hãp �ông �ang có hiÇu lñc. Khi có yêu c§u, giáo viên, nhâân viên trñc ti¿p �Ã xu¥t vÛi Tr°ßng phòng và Giám �Óc Trung tâm �Ã �°ãc xem xét, gi£i quyêt. 
�iÃu 9. Quan hÇ phÕi hãp gi£i quy¿t công viÇc giïa các phòng thuÙc Trung tâm GDTX H£i Phòng 
1. Các phòng trong Trung tâm bình ��ng vÛi nhau trong quan hÇ công tác; phÑi hãp tÑt vÛi nhau trên tinh th¥n vì nhiÇm vå chung cça Trung tâm. Khi thñc hiÇn nhiÇm vå c§n có sñ hãp tác làm viÇc, gi£i quy¿t cça nhiÁu phòng, bÙ ph­n thì Giám �Ñc Trung tâmn phân công mÙt phòng chç trì ho·c làm �âu mÑi �Ã thñc hiÇn. 
2. Phòng, bÙ ph­n �°ãc phân công chç trì thñc hiÇn nhiÇm vå ph£i chËu trách nhiÇm thñc hiÇn công viÇc �°ãc giao có ch¥t l°ãng, �ng thÝi h¡n quy �Ënh và báo cáo Giám �Ñc, Phó Giám �Ùc phå trách. 
3. Phòng chç trì thñc hiÇn nhiÇm vå chËu trách nhiÇm chính vÁ toàn bÙ quá trình xí lý công viÇc, có trách nhiÇm trao �Õi trñc ti¿p và l¥y ý ki¿n thÑng nh¥t b±ng v�n b£n cça các phòng phÑi hãp. Phòng phÑi hãp có trách nhiÇm tham gia ý ki¿n vÁ nhïng nÙi dung công viÇc có liên quan �Án nÙi dung phòng mình phå trách. 

�iÃu 10. Các quan hÇ công tác khác 
1. Quan hÇ làm viÇc giïa Trung tâm vÛi các c¡ quan c¥p trên, các ngành, các �Ëa ph°¡ng, các c¡ quan, tÕ chéc, �¡n vË: 
a) Liên hÇ ch·t ch¿ vÛi các Sß, ban, ngành trong thành phÑ; vÛi các phòng cça Sß Giáo dåc và �ào t¡o, các c¡ quan, �¡n vË, tr°Ýng hÍc �Á thñc hiÇn ch°¡ng trình công tác, b£o �£m hoàn thành có ch¥t l°ãng, �úng tiên �Ù các nhiÇm vå, công viÇc �°ãc giao. 
b) Th°Ýng xuyên phôi hãp vÛi các c¡ quan, �¡n vË, các phòng chuyên môn, các c¡ sß giáo dåc trong viÇc triên khai công tác tu vân, t¡o nguÓn tuyÃn sinh, �ào t¡o và phát triên nguôn nhân lñc cho các ngành, l)nh vñc, thành ph©n kinh tÃ - xã hÙi. 

2. Quan hÇ công tác giïa Ban Giám �Ùc Trung tâm vÛi Ban Chi çy: �Ënh kó hàng tháng mÙt l§n ho·c �Ùt xu¥t, Giám �Ùc hÍp vÛi Ban chi çy �Ã tr¡o �Õi vÁ các nÙi dung có liên quan: 
a) VÁ chç tr°¡ng, kê ho¡ch, tình hinh thñc hiÇn công tác chuyên môn và công tác �£ng cça Trung tâm; các nÙi dung và biÇn pháp phÕi hãp l«nh �¡o thñc hiÇn 



: 

NghË quy¿t cça Chi bÙ. 
b) Công tác tÕ chéc bÙ máy, viÇc bÕ nhiÇm, bÕ nhiÇm l¡i, �ánh giá phân lo¡i 

cán bÙ, giáo viên, nhân viên. 
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c) Các nÙi ung khác theo Quy ch¿ phÑi hãp giïa Giám �Ñc vÛi Ban Chi çy. 
3. Quan hÇ giïa Ban Giám �Ñc Trung tâm vÛi Công �oàn Trung tâm: Thñc 

hiÇn theo Quy che phÑi hãp giïía Ban Giám �Ùc Trung tâm và Công �oàn Trung tâm. 

4. Giám �Ñc Trng tâm có trách nhiÇm t¡o �iÁu kiÇn thu­n lãi vÁ �iÁu kiÇn làm 
viÇc, kinh phíi theo �úng quy �Ënh cça Nhà n°Ûc �Ã các �oàn thÃ trong Trung tâm gÓm: 
Công �oàn, �oàn thanh niên ho¡t �Ùng, thñc hiÇn �úng chéc n�ng, nhiÇm vå theo quy 
�Ënh cça pháp lu­t, góp ph§n xây dñmg Trung tâm hoàn thành tÑt nhiÇm vå. 

a) Các �oàn thÃ làm tÑt công tác giáo dåc, �Ùng viên �oàn viên, hÙi viên hoàn 
thành tÑt nhiÇm vå chuyên môn, xây dñng Trung tâm vïng m¡nh; b£o vÇ quy¿n và 
lãi ích hãp pháp, chính �áng cça cán bÙ, viên chéc, �oàn viên, hÙi viên trong Trung tâm. 

b) Công �oàn phÑi hãp vÛi Giám �Õc Trung tâm tÕ chúc tÑt HÙi nghË cán bÙ, 
viên chéc, ng°Ýi lao �Ùng Trung tâm hàng n�m. 

S. Phòng tÑ chéc - hành chính -tài vå tham m°u cho Giámn �Ñc vÁ công tác phÑi hãp, �iÁu phÑi ho¡t �Ùng phÑi hãp giïa các phòng trong Trung tâm; thñc hiÇn nhiÇm vå phÑi hãp, �ôn �Óc, kiÃm tra, tÑng hãp, báo cáo Giám �Ñc vÁ viÇc thñc hiÇn trách nhiÇm phôi hãp cça Trung tâm vÛi các c¡ quan liên quan. 

viÇc 

6. Cán bÙ, viên chúc, ng°Ýi lao �Ùng là �£ng viên, �oàn viên, hÙi viên các �oàn thÃ g°¡ng m«u hoàn thành tÑt công viÇc �°ãc giao theo �úng quy �Ënh cça pháp lu­t v cán bÙ, viên chéc; các quy �Ënh vê nhiÇm vå và trách nhiÇm cça ng°Ýi �£ng viên, �oàn viên, hÙi viên. 

Ch°¡ng II 
QUY TRÌNH VÀ CÁCH THèCXìLÝ V�N B¢N 

�iÁu 11. Qu£n lý v�n b£n, hô s¡, tài liÇu và thç tåc trình giäi quy¿t công 

1. Qu£n lý v�n b£n, hô s¡, tài liÇu 
a) T¥t c£ các v�n b£n gíi �ên Trung tâm �Áu ph£i qua v�n th° vào sÕ và chuyÃn cho Giám �Ñc xí lý hàng ngày trên ph©n m¿m qu£n lý v�n b£n, n¿u v�n b£n �¿n có d¥u chi các múc �Ù kh©n ph£i �°ãc trình và chuyên ngay sau khi nh­n. ViÇc chuyÃn giao v�n b£n ph£i b£o �£m chính xác và giï bí m­t nÙi dung v�n b£n. 
b) Phó Giám �Ñc, Tr°ßng phòng xí lý v�n b£n trên ph¥n mÁm qu£n lý v�n b£n theo linh vñc �°ãc giao phå trách và theo chéc n�ng, nhiÇm vå �°ãc giao. 
c) Các phòng, bÙ ph­n có trách nhiÇm l­p hô s¡ công viÇc, qu£n lý hÓ s¡, tài liÇu và thñc hiÇn ch¿ �Ù b£o m­t theo quy �Ënh cça Nhà n°ÚC; Có trách nhiÇm nÙp lu hÓ s¡, tài liÇu cho V�n th° theo �úng quy �Ënh. 
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) Cán bÙ, giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng khi chuyÁn công tác ho·c nghi h°u, 
nghi làm viÇc ph£i bàn giao �ây �ç hÓ sg, tài liÇu cho nguÝi thay th¿. NÙi dung bàn giao 
ph£i �°ãc thÃ hiÇn b±ng v�n bàn và có sñ xác nh­n cça Tr°ßng phòng và cça Lãnh �¡o 
Trung tâm. 

e) Phòng tÕ chéc -hành chính -tài vå có trách nhiÇm qu£n lý ph§n mÁm qu£n lý 
v�n b£n; h°Ûng d«n các phòng, bÙ ph­n thuÙc Trung tâm thñc hiÇn ch°¡ng trình qu£n 
lý v�n b£n, qu£n lý thông tin theo chê �Ù b£o m­t trên m¡ng. 

2. Thç tåc trinh Giám �Ñc, Phó Giám �Õc Trung tâm gi£i quy¿t công viÇc 
a) V�n b£n trình Giám �Õc, Phó Giám �Ñc ph£i do Tr°ßng phòng (ho·c Phó 

Tr°Ýng phòng �°ãc u÷ quyÁn) trình ký và chËu trách nhiÇm vÁ nÙi dung v�n b£n, kèm 
theo ý kiên b±ng v�n b£n cça các phòng, bÙ ph­n khác (có liên quan). 

b) T¥t c£ các v�n b£n, hÕ s¡, tài liÇu cça các phòng so¡n th£o �Áu ph£i �°ãc Tr°Ýng phòng ho·c Phó Giám �Óc phå trách ki¿m duyÇt nÙi dung, hình théc tr°Ûc khi chuy¿n 
l¿n Giám �Ñc. V�n b£n �¡t yêu c§u, Giám �Ñc ký chuyÃn V�n thñ phát hành; v�n b£n 

ch°a �¡t yêu c§u, Giám �Õc chuy¿n l¡i cho Phó Giám �Óc ho·c Tr°ßng phòng chuyÁn l¡i cho ng°Ýi so¡n th£o sía và gi l¡i. Quy trình thñc hiÇn t°¡ng tñ khi triên khai chï ký 
sô t¡i trung tâm theo lÙ trình chuy¿n �Õi sÑ. 

c) Các v�n b£n phát hành �i ph£i có chï ký cça Tr°Ýng phòng ho·c Phó Giám �Ñc 
trñc ti¿p so¡n th£o v�n b£n vào chï cuÕi cùng cça nÙi dung v�n b£n �Ã chËu trách nhiÇm 
duyÇt nÙi dung v�n b£n và chï ký cça V�n th° vào chï cuÑi cùng cça n¡i nh­n �Ã chËu trách nhiÇm vÁ th¿ théc trình bày v�n b£n. 

d) Các v�n b£n sau khi phát hành, ngoài v�n b£n giây �Áu �°ãc nh­n thêm b£n �iÇn 
tí ngay khi phát hành. 

e) V�n th° có trách nhiÇm kiêm tra �ây �ç các thông tin v�n b£n c¥n phát hành trên phân mêm qu£n lý v�n b£n tr°Ûc khi phát hành v�n b£n gi¥y và v�n b£n �iÇn tí. 
3. ThÝi h¡n gi£i quy¿t xí lý và phát hành v�n b£n �i 

Các phòng ph£i thñc hiÇn hoàn thành v�n b£n (Công v�n, gi©y mÝi, tÝ trình, kÃ 
ho¡ch, báo cáo, h°Ûng d«n, chi �¡o...), trình l«nh �¡o Trung tâm ký, gíi �Ãn các c¡ 
quan theo yêu c§u: 

a) NÁu trong v�n b£n �ên ghi rõ thÝi gian thì ph£i hoàn thành v�n b£n trình Lãnh �¡o Trung tâm ký duyÇt �ê gíi �i ch­m nh¥t tr°Ûc 01 ngày và gíi �i �úng h¡n. 
b) N¿u v�n b£n �¿n không ghi cå th¿ thÝi gian yêu c§u thì ph£i hoàn thành trình Lãnh �¡o Trung tâm ký duyÇt �ê gíi �i ch­m nh¥t sau 05 ngày làm viÇc k¿ të ngày nh­n �°ãc v�n b£n; tr°Ýng hãp ph£i phôi hãp vÛi các phòng trong Trung tâm thì ph£i hoàn thành trình L�nh �¡o Trung tâm ch­m nh¥t sau 07 ngày làm viÇc; nêu ph£i phôi hãp, xin ý kiên các �¡n vË ngoài Trung tâm thi ph£i hoàn thành trình L«nh �¡o Trung tâm châm nh¥t sau 10 ngày làm viÇc. 
c) �Ñi vÛi các lo¡i v�n b£n khác nh° ch°¡ng trình công tác, �Á án, dñ án, k¿ ho¡ch.. ph£i hoàn thành theo thÝi gian quy �Ënh cå thÃ �ôi vÛi tëng viÇc. 
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