Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trich nhiém, pham vi gii quyét cong viéc cia Hi¢u trudng

Hiéu trudng la nguoi dung dau nha truong. Lanh dao, quan ly toan dién
moi hoat dong thudc chire nang, nhiém vu, quyen han cua Trudong va Higu
truong duoc quy dinh trong Luat cong chuc, Luat Gido duc n&,he nghiép; Diéu Ié
truong trung cap; Quy ché lam viée cua Nganh, Quy ché to chirc, hoat dong nha
trurong va cac vin ban quy pham phdp luat khac co lién quan. Chiu trach nhiém
trudae Phap ludt, Ddng uy So Lao dong - Ihuong, binh va Xa hoi, Ban Giam doc
So Lao dong - Thuong binh va Xa héi vé thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén
han cua Hiéu truéng theo cac quy dinh hién hanh cua Phép ludt.

L. Trdch nhi¢m

a) Chi dao, diéu hanh thuc hién chiic nang, nhi¢m vu va quyén han cua
Truong theo ding quy dinh cua Phép ludt, ctia S Lao déng - Thuong binh va
Xi hoi;

b) Phan cong nhiém vu cac Pho Hiéu truong; uy quyen cho cac Pho Hiéu
truéng, Truong cac don vi thude Trudng thuc hién mot s6 cong viéc cu thé trong
khuén khé Phap ludt; chu dong phou hop véi céc co quan, don vi, to chirc khac
dé xur Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cua Trudng hodc cac van dé do
S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Giam doc S Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi phan cong;

¢) Chi dao viéc hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat dong cua cac don vij
thudc Truong trong viée thuc hién Phdp luat, nhi€ém vu da phan céng, phan cép;

d) Ky, duyét cac vin ban thugc thim quyén cia Hi¢u truong. Chu tri céc
cudc hop giao ban lanh dao Trudng dinh ky hodc dot xuit dé phdi hop xtr ly
cong viéc.

¢) Thuc hién giang day theo quy dinh dé nim néi dung, chuong trinh
dao tao va tinh hinh hoc tap cua hoc vién, ciia hoc sinh nham nang cao hiéu qua
trong cong tac lanh dao, quan Iy, diéu hanh.

2. Phamvi giai quyer cong viéc

a) Nhirng cong viéc thugc tham quyén quy dinh cua Phép luat, Quy ché
lam viéc cua S¢ Lao don;;, - Thuong binh va Xa hi va nhiing cdng viéc quy
dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Nhiing cong viéc dugc S& Lao dong Thuorng binh va Xa hoi, Gidm
déc S& Lao dong - Thuong binh va Xa héi giao hodc Uy quyén;

¢) Truc tlep glal quyét mot s6 viéc da giao cho Phé Hiéu truéong nhung
do thiy can thiét vi ndi dung van dé cap béch, quan trong hodc do Phé Hiéu
truong chua giai quyét, di cong tac, nghi phép, vang; chu tri giai quyét nhiing
viéc con cé y kién khac nhau;

d) Chu tai khoan cua Truong.



Pi¢u 4. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Higu
truéng .

Pho Hiéu trudng thuc hién nhiém vu theo su phan cong hoac uy quyén
cua Higu truong, chiju trach nhiém trudc Phéap luat va trudc Hiéu trudng vé cac
quyét dinh cua minh. Cac Pho Hiéu truong thuong xuyén bao cao Hiéu truong
tinh hinh, ket qua thuc hién chirc trach nhiém vu dugc giao; kip thoi bao céo, xin
y kién Hiéu trudng vé nhiing van dé quan trong, phirc tap hodc nhay cam truge
khi quyét dinh.

L. Trach nhiém g

a) Pho Hiéu truong gitip Hiéu truong thuc hién fcéc nhiém vu va quyén
han dugc Hiéu truong giao, Chi dao, phu trach mét so linh vuc cong tic cua
Truong; theo ddi didu hanh mdt sb don vi ¢6 lién quan, chi tri cdc cudc hop
duoc Hi¢u trudng phén cong. Chiu trach nhiém trudc Phap ludt va Hiéu trudng
V€ nhi¢m vu dugc phan cong.

b) Khi Higu truéng diéu chinh su phan cong giita céc Phé Hiéu trudng thi
cac Phé Hiéu trudng phai ban giao noi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan
cho nhau va bdo céo Hiéu trudng.

¢) Ngoai linh vue duge Hiéu trudng phéan cong, trong qua trinh thuc hién
nhi¢m vy, cdc Pho Hiéu truéng phai phéi hop, trao ddi va hd trg nhau, dam bao
moi hoat dong cua Truong duoc thuc hién hiéu qua, dung ké hoach, tién d¢.
Tham muu, trao doi, doéng gép y kién v6i Higu trudng vé nhing van dé cua
Truodng, cua Nganh, cua don vi cap trén. ,

d) Thyc hién giang day theo quy dinh dé nim néi dung, chuong trinh dao
tao va tinh hinh hoc tap cua hoc sinh nhim néng cao hiéu qua trong cong tac chi
dao, quan ly, to chirc thuc hién,

2. Pham vi gidi quyét cong viéc

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly Nha nuédce; xay dung van ban
quy pham phap luat, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du an va
cac van ban quan ly khic trong linh vuc dugc Hiéu truéng phan cong;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chi truong, chinh sach,
phap ludt cta Nha nudc; cac quyét dinh cia Higu truong trong pham vi dugc
phéan céng; phat hién va dé xuat nhing van dé cén sira doi, bo sung;

~¢) Chu dong tham muu, gidi quyét cong viéc duoc phén cong. Néu c6
van dé lién quan dén linh vuc cia Phé Higu truong khac thi tryc tiép phdi hop
voi Phé Hiéu trudng do dé giai quyét. Trudng hop khéng tl}éng nhat dugc y
kién gitra cdc Phé Hiéu truéng khi xir Iy cong viée lién quan dén nhiéu Phé Hiéu
truong thi Pho Hiéu truéng chu tri giai quyét cong viéc bdo cdo Hidu truong
Xem xeét quyéi dinh; o ‘

d) Péi véi nhiing van dé thudc vé'chfl‘trucmg hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua ¢6 vin ban quy dinh hoac nhiing van dé nhay cam dé gay tac dong dén td
chirc, hoat dong cua Truong va nhiing van dé quan trong khéac thi Pho Hiéu
truéng phai xin y kién cta Hiéu truéng trude khi uyét dinh.

Piéu 5. Trich nhiém, pham vi giii quyét cdng viée cia Trudng cdc
don vj thuge Trudong

Trach nhigm



a) Chu dong t6 chuc thuc hién céng viéc thugc chire néng, nhiém vy,
quyén han cta don vi; chiu trach nhiém truge Higu trudng vé két qua thuc hién
cong viéc dugc giao; terc hién day du ché do thong tin, bdo cao theo quy dinh
cua Phap luat va cua Truong;

b) Nhiing viéc phét sinh vuot qué thdm quyen phai klp thoi bao cao Hiéu
truong hodc Phé Hiéu trudng phu trach cho y klen chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vu, tham quyen cua don vi minh sang don vi
khac hodc Ién Ban Gidm hiéu; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vuy, thdm
quyén cua don vi khac, trir tluorng hop dugc Hiéu tr ucrng phén cong;

¢) Chu dong phéi hop vei Trudng cac don vi khéc dé xur ly nhiing van dé
cé lién quan dén nhlmg cong viéc thude chire nang, nhiém vu cua don vi va thuc
hién nhi¢ém vu chung cta Truong;

d) Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Hiéu trudéng hodc Phé Hidu
truong giao;

¢) Xay dung va kiém tra viéc thuc hién quy ché lam viéc trong don vi
theo huorng dan cua Trudng; phan cong cdng tac cho cap pho, vién chuc va
nguoi lao dong thude quyén quan ly;.

f) Khi vang mit phai iy quyén bing van ban cho cdp pho quan ly, diéu
hanh don vi; ving tir 02 ngay lam vigc trd 1én phai bédo cao Hiéu truong hogc
Pho Hiéu trudng phu trach bang van ban va théng bao cho Trudng phong T
chie - Hanh chinh - Tai chinh cua Truong (duoc Hi¢u truong phan cong theo
ddi viéc vang trong don vi). Ngum dugc uy quyen chiu trach nhiém trudc
Truong don vi, Hiéu truong va trudc Phap ludt vé moi hoat dong cluia don vi
trong thoi gian dugc ty quyen

g) Diéu hanh don vi chdp hanh chinh sich, phap luat cia Nha nuée, quy
ché cta Trudong, Nganh va quy dinh cua chinh quyén dia phuong noi nha truong
dat tru so.

Diéu 6. Trach nhi¢m va pham vi gidi quyét cdng viéc ciia vién chic,
ngudi lao dong

1. Chap hanh sy phan cong cua Truong don vi; chu déng nghién ci,
tham muu vé linh vyc chuyén mén dugc phan cong nhiém vy, cac cong viéc
dugc Truong don vi hodc Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng phu tr, ach giao;

2. Chiu trach nhiém cé nhan truée Tr uong don vi, truée Ban Giam hiéu
va trudc Phap ludt vé y kién dé xuat tién do, chét lucrng, hiéu qua cua tirng cong
viéc duoc glao ve hinh thirc, thé thirc, trinh tu va thuy tuc ban hanh van ban va
quy trinh giai quyét cong viéc dugc phan cOng theo doi;

3. Nghiém tuc thuc hién ding cdc quy dinh cua Phap luat; Luét vién
chire; Luét lao dong; cac Luat, Thong tu, Huéng dan, Quy dinh... khac cé lién
quan; cac quy dinh cua Frucmg, Nganh va don vi ¢ nhan dé truc thudc.

Diéu 7. Ché d 1am viée

I. Ban Gidm hiéu lam viéc theo ché d¢ tap thé, quyét dinh theo ché dg
Thu trudng nhung dam bao nguyen tic tap trung dan chu, tap the lanh dao, ca
nhan phu trach. Phat huy quyen lam chii cia cén bg, vién chirc gan lién véi viéc
dam bao su lanh dao toan dién cta té chirc Dang va vai trd cua cac doan thé
quan chiing trong nha truong. Hiéu trudng la ngudi ding dau nha truong chiju
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trach nhiém chung vé hoat ddng cua Trl.rorng, thuorng xuyeén glu moi lién hé vai
cac Pho Hiéu truéng, cac Truéng don vi dé nam tinh hinh, trién khai ké hoach
cong tac, chi dao, phan cong, kiém tra, kip thoi uon nin cong viée ciia Trudng.

2. Thoi git lam viée

a) Ban Giam hiéu, vién chic va ngudi lao dong dam béao ngay gio cong
lao dong mét ngay lam viéc 8 glor theo quy dinh. Cu thé:

- Sang 7 gio dén 11 gio.

- Chiéu: 13 git dén 17 gio.

Tham gia cac hoat dong ciia té chic doan thé theo thoi gian quy dinh cia
doan thé.

b) Vién chirc, ngudi lao ddng lam nhiém vu gido vién:

- Sang: 7 gio 15 phit den hét 510 day dugc phan cong.

- Chiéu: 13 gio 30 phit dén het gio day dugc phan cong.

Tham gia cdc hoat dong ctia t6 chiic doan thé theo thoi gian quy dinh cuia
doan thé.

¢) Vién chirc, ngudi lao ddng la gido vién nhung thuc hién kiém nhié¢m
cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Ban Giam hiéu, Trudng cac don vi thi
tuy theo nhiém vu cu thé trong ngay sé thuc hién theo khoan a hoic b.

¢) Hoc sinh, hoc vién thuc hién theo Noi quy hoc tap tai truong.

3. Xay dung ndi dung cong tac

Cac don vi thuge Truong can cilr vao chirc nang nhiém vu cong tac phal
phai c6 chuong trinh, ké hoach, lich cong téc... cu thé tir du nam tai chinh va
dugc Ban Giam hiéu phé duyét thuc hién. Nghiém tic thuc hién cong tac; ché
do thong tin, bao céo theo quy dinh vé Ban Giam hiéu, vé Trudng, cac t& chirc
doan thé dung thoi gian quy dinh.

4. Ché dé Hoi, hop

Thuc hién nghiém tuc theo quy dinh, dam bao thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi. Cu thé:

- Hoi nghi Céng chic - Vién chirc - Ngudi lao déng méi nam 01 lan vao
théng 01 cta ndm thuc hién,

- Ban Giam hiéu moi thang hop 01 lan dé kiém diém cong lac thang,
thong nhit chi dao cong viéc va xép lich cong tac (hoic hop dot xuat dé giai
quyét cong viéc khi can thiét).

- Mbi thang Ban Glam hiéu hop glao ban vai TruO'ng don vi 01 lan.

- Hop toan truong moi thang 01 lan véo thoi gian thich hop nhét cia tudn
thir nhat hodc tuan thir hai cua thang, , ’

- Hop dot xudt khi c6 nhiém vu cap thiét ctia Truong hodc theo su chiu
tdp cua van ban, cong van hodc thong bédo ciia cép trén.

5. Ché do thong tin bao cdo

Dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nam Trudng cac don vj tong hop két
qua thyc hién nhiém vu, du thao thyc hién tiép theo trinh Ban Giam hiéu phé
duyét, lanh dao, chi dao thyuc hién va bao cao (vao ngay 29 hang théng) cép trén.

6. Thuc hién ché do cong van dén, cong van di luu trix giao Truong
phong T6 chire - Hanh chinh - Tai chinh b6 tri thue hién theo quy dinh va quy
ché van thu luu trit co quan va quy ché lam viéc cua Phong. Cu thé:




- Tat ca cong van di va dén déu phai tap trung vao vién chuc thuc hién
cong tdc Van thu dé vao sb theo doi va chuyén dén Trudng phong Té chirc -
Hanh chinh - Tai chinh xu ly, trinh Ban Giam hiéu xem xét cho y klen giai quyét
trong ngdy. Sau d6 Vin thu ¢6 trach nhiém chuyén cong van, gidy to da xir ly
dén cac Phong, Khoa, Trung tdm, Ban, TO chuyén moén.. . dé trién khai thuc hién.

- Cac van ban cta Phong, Khoa, Trung tam, Ban, T6 chuyén mén... trinh
Ban Giam hi¢u ky phai tap trung vé T chirc - Hanh chinh - Tai chinh kiém tra
thu tuc, thé thic, k¥ thuat trinh by van ban va chuyén lai cho Trudng hodc Pho
Phong, Khoa, trung tdm, Ban, T6 chuyén mén... ky tat chju trach nhiém. Trir
truong hop dic biét do Ban G:am higu phan cong truc tiép cho vién chue thuc
hién thi truong phong khéng phai ky tét ma vién chirc duge phan cong ky tat.

7. Vigc st dung, quan ly con diu co quan

- Déi tuong dugc sir dung con ddu: Chi c6 ¢ phong T6 chirc - Hanh
chinh - Tai chinh, dugc phan cong cho Truéng phong dam nhiém quan ly va
phan cong vién chirc quan ly, thuc hién déng dau.

- Trudng, Phé phong T6 chirc - Hanh chinh - Tai chinh duogc ty nhiém
ky thira 1énh Hiéu truong déng dau cua Truong trong viéc xac nhan Gidy di
dudng cho khach dén lién hé cong tac. Tuyét déi nghiém cam dong dau lén chir
ky ciia ngudi khong c6 tham quyén. Tuyét d6i nghiém cém st dung déu ky tén
cua Hiéu truong khi khong duge uy quyén.

- Van thu dugc giao quan Iy con ddu co quan thuc hién theo nhiém vu
van thu luu trix. Vién chirc khac khéng duge ty dong str dung con diu cua co
quan vao bét ky truong hop nao.

8. Ché do tai chinh, tai san cong va ché do di cong tac: Thue hién theo
quy ché chi tiéu ndi bo hang nam cua Truong sau khi ldy y kién tai Hoi nghi
Céng chirc - Vién chic - Ngudi lao dong; Hiéu trudong ban hanh Quy ché chi
tiéu ndi bo cia nam do va trién khai thuc hién,

Piéu 8. Moi quan hé cong tac giira Ban Giam hiéu véi don vi cap
trén; dia phuong; cac S, Ban, Nganh, Poan thé c6 lién quan

1. S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi la co quan chuyén mén cap trén,
do dé Truong chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén nghiép vu
clia S& Lao dong - Thuong binh va Xa héi. Thuc hién day du ché do bdo cdo cho
co quan lanh dao cép trén theo quy dinh.

2. Thuc hién tét méi quan hé, ché d6 béo céo theo quy dinh véi cac
phong, ban chuyen mon la co quan tham muu cho Ban Giam ddc S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi. Nhiing vén dé nay sinh vuot qua kha nidng giai quyét;
nhiing vudng méc, khé khan, khong phu hgp, cin stra déi, bd sung... trong qua
trinh thyuc hién chire nang, nhiém vu cua Trudng, Nganh thi Hidu tr uong kip thoi
kién nghi cap trén dé xin y kién chi dao.

3. Moi quan h¢ gitra Truong vai dia phuong; véi cac 50, ban nganh, doan
thé cac cap la quan hé phoi hop dé td chire thue hién mot sd nhiém vu va cdc
chucmg trinh muc tiéu c6 lién quan nhim thue hién tét chirc ndng, nhiém vu
duoc giao va nhiing van dé c6 tinh trong tam riéng déi voi ting linh vue duoc
ban bac thong nhat trén co so ky két lién tich dé thuc hién.

Diéu 9. Quan hé gitta Ban Gidm hiéu véi Trudng cac don vi thuje




Truong

1. Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng phu trach linh vuc va don vi, dinh ky
hodc dot xuat hop véi Truorné, cac don vi hodc lam viéc véi lanh dao ting don vi
dé truc tlep nghe bdo cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach céng tac cia don vi va cua Tru'cng

2. Trudng don vj thude Trudng co trach nhiém bao cao kip thoi vaoi Higu
trucng, Pho Hiéu truong phu trach hodc Ban Giam hiéu vé két qua thuc hién
cdng tac cla don vi. Kién nghi cac van dé can giai quyet khi thuc hién cac quy
dinh tai Diéu 5 cua Quy che nay va nhimg van dé vé co ché, chinh sach cer(mg
trinh, ké hoach céng tac can sira doi, bd sung cho phu hop vai yéu cdu thuc tién
va cua don vi, cia Trudng.

Piéu 10. Quan hé giirta Truong Phong, Khoa, Trung tim, Ban trong
Trudng

I. Truéng don vi thudc Truong khi dugc giao chu tri g:al quyet céc van
de c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyen han cta don vi khdc phai trao
ddi y kién voi Trudng don vi do. Truong don vi lién quan ¢6 trach nhiém phdi
hop chat ché véi don vi chi tri giai quyét cac van dé phat sinh.

2. Theo phén cong cua Hiéu truong, Trudng cac don vi c¢é trach nhiém
phoi hgp thuc hién cac hoat dong, héi nghi, héi thao, dé an, du én, chuong
trinh... cla Trchmg Poi voi nhitng van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot
qua thdm quyén giai quyet hodc khong du diéu kién thue hién thi Truéng don vi
chu tri bao céo, dé xuat Ban Gidm hiéu xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Cic quan hé cong tac khac

I. Quan hé lam viéc gitra Hi¢u trudng v6i Dang 1y, Ban Giam déc So;
cac Phong, Ban thudc S6, cac t0 chirc doan thé cép trén dang chi dao hoat dong
cua td chitc doan thé Trudng; cac co quan, don vi, to chirc khac duoc thuc hién
theo quy dinh cua Phap luat va cac quy dinh ¢6 lién quan. Truong lién hé chat
ch& voi Vén phong S, céc Phong, Ban lién quan thudc S& dé thucmg Xuyén trao
déi thong tin, phm hop, ra sodt viéc thuc hién chuong trinh cong tac, bao dam
hoan thanh c6 chét luong, dung tién do cac cong tac, nhi¢m vy, dé an, cong viée
duoc giao theo su chi dao, diéu hanh cta Ban Giam déc So, Giam dbc S& Lao
déng - Thuong binh va Xa hoi.

2. Quan hé glua Ban Gidm hi€u voi Chi ty chi bd Truorng thuc hién theo
quy dinh ctia Pang, cac quy dinh vé viéc phdi hop cong tac va Quy ché lam viéc
cua Chi uy chi bo Trucmg

3. Quan h¢ gitra Ban Giam hiéu véi Cong doan co s¢ dugc thuc hién theo
Quy ché phor hop hodc van ban ky két lién tich vé méi quan hé céng tac va ké
hoach lam viéc gitta Ban Giam hiéu v&i Cong doan co sé. Chu tich Cong doan
co so nha truong duge moi tham dy cée cude hop, hdi nghj do Ban Giam hiéu
chii tri ¢6 néi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi {ch hgp phap
cua doan vién.

4. Quan hé gitra Ban Gidm hi¢u vdi Doan Thanh nién nha truong

a) Bi thu DBoan trucng dugc moi tham du cic cudce hop hdi nghi do Ban
Gidm hi¢u chu tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat ddng, quyén, nghia vu va loi
ich hop phép ctia doan vién;




b) Hiéu trudng tao diéu kién thuan loi dé Poan truong hoat dong c6 hiéu
qua, gop phan thue hién nhiém vu chinh tri cua Truorng dugc Nha nudc giao;
tham khao y kién ciia Poan truge khi quyet dinh céc van dé co lién quan dén
quyén, nghia vu va loi ich hgp phép cua doan vién.

5. Quan h¢ giita Truong don vi thudc Trudng voi cdc to chirc doan thé
trong Trudng va vién chuc cta Truong:

a) Truong don vi tao diéu kién thuan loi cho cac to chirc doan the hoat
ddng theo dung Diéu 1§, ton chi, muc dich; phéi hop véi lanh dao cac to chirc
doan thé chiam lo, tao didu kién lam viéc, hoc tdp va nang cao trinh d¢ chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu cho céng chirc, vién chirc trong dem vi; bio dam lhuc
hién Quy ché dén chu trong hoat déng ctia Truong, xdy dung va thuc hién chuan
muc van hoa cong sd, ky luat, ky cuong hanh chinh;

Vién chire 1a dang vién, doan vién cac doan thé luén tién phong, guong
mau nhén, thyuc hién va hoan thanh tét moi cong viéc, nhiém vu duogc giao theo
ding quy dinh cua Phap luét, Ludt vién chic, cc van ban quy pham phép luat
khac lién quan dén thuc hién chirc trach nhiém vu dugc giao. Nghiém tuc thyuc
hién cic quy dinh vé& nhiém vu va trach nhiém cua nguoi dang vién, doan vién
va cac quy dinh c6 lién quan dén cong vu cua vién chirc; giai quyet cong vi

dung thu tuc va thoi gian; chju trach nhi¢m trude Trudng don vi vé két qua thy 2\
hién cong viéc duge giao.
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