SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phic
CAM LAM
Sé *4- /QD-TCNCL Cam Lam, ngay 07 thdng O ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién din chi Trudong Trung cAp nghé Cam Lam

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE CAM LAM

Cin cir Nghj dinh sb 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cuia co quan hanh chinh nha nuédc va don vi
su nghiép cong lap;

Cén ctr Quyét dinh s6 3141/QD-UBND, ngay 03/12/2009 ciia UBND tinh
Khéanh Hoa vé viéc thanh lap Truong Trung cap nghé Cam Lam;

Céan cua Quyet dinh s6 457/QD-UBND ngay 15/02/2019 cia UBND tinh
Khanh Hoa v& viéc td chue lai Trudong Trung cap nghé Cam Lam trén co s& sap
nhap Truong Trung cdp nghé Cam Lam va Trung tdm Gido duc thudng xuyén
va hudng nghié€p Cam Lam;

~ Can cir Nghi quyét Hoi nghi cong chire, vién chirc nam 2019 cua Truong

Trung cap nghé Cam Lam;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Té chirc — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thyc hién dan chu
cua Truong Trung cap nghé Cam Lam.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac Phc‘mg, tha, B0 mén va cong chuc, vién chuc,

nguoi lao dong Truong Trung cép nghé Cam Lam chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Lunu: VT, TC-HC,

Nguyén Xuan Tao




SO LAO PONG - TB&XH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CAM LAM

QUY CHE THUC HIEN DAN CHU
- (Ban hanh theo Quyét dinh sé: /Ob- TCNCL, nga)‘/ thang  ndm 2020
cua Hiéu trucng Truong Trung cap nghé Cam Ldm)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich
1. Phat huy quyén lam chu cua cén b, cong chure, vién chuc, ngudi lao dong
(sau ddy goi chung la can b9, cong chirc, vién chirc) va néng cao trach nhiém cia
nguoi ding dau don vi.
2. Gép phén x@y dung ddi ngii can b, cdng chirc, vién chirc 1a cong boc cua

nhan dan, c6 di phdm chat chinh tri, phim chit dao dre, 16i séng, nang luc va trinh
d6 chuyén mén, nghiép vy, lam viéc ¢ ning suét, chit luong, hiéu qua.

. 3. Phong ngra, ngan chén va chéng cac hanh vi tham nhiing, lang phi, quan
liéu, phién ha, sach nhidu nhan dan.

Diéu 2. Nguyén tic thuce hién

1. Thyc hién dén chu trong hoat dong ctia don vi phai gén lién véi viée bao
dam sy lanh dao cua td chirc Pang; chip hanh nguyén tic tAp trung dan chu; phat
huy vai trd clia ngudi ding du co quan va cta cac td chirc doan thé quan chung

2. Dan chu trong khudn khé cia Hién phap va phép ludt; kién quyét xu ly
nhitmg hanh vi loi dung dan chi vi pham phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop
phép cua can bg, cong chure, vién chirc va quyén lam chu cuia nhan dan, can trd viéc
thuc hién nhiém vy ciia nha truong.

Piéu 3. Pham viva ddi twgng ap dung quy ché
Quy ché ‘nay quy dinh viéc thyc hién din chitrong hoat dong ctia nha truong
ddi véi toan thé can bg, cong chire, vién chirc.
’ Chuong IT
THU'C HIEN DAN CHU TRONG NOI BO NHA TRUONG
Piéu 4. Trach nhiém cia Hiéu truedng
1. Thyuc hién dén chu trong quan ly va diéu hanh hoat dong ctia nha truong;

~ trong quan ly, st dung, dao tao, bdi dudng, thuc hién ché d9, chinh sach déi véi

can bg, cong chirc, vién chirc.



2. Tb chirc cac cude hop giao ban dinh ky, hang thang, hang quy, 6 thang va
cubi nim dé danh gia két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao va dé ra cac nhiém
vu, giai phap chu yéu phai thuc hién trong thoi gian téi cia nha truong.

3. Té chirc danh gia dinh ky hang nim ddi véi can bo, cong chire, vién chirc.

4. Lang nghe y kién phan anh, phé binh ctia can b, cong chuc, vién chue.
Khi céan b9, cong chirc, vién chie dang ky duge gép va c6 ndi dung, ly do cu thé thi
bb tri thO‘l gian thich hop dé gap va trao ddi.

"5, Ban hanh quy che quan ly trang thlet bi lam viéc trong nha truong bao
dam thiét thuc, _hiéu qua, tiét kiém; sir dung tiét kiém kinh phi dugc cap; thuc hién
cac quy dinh vé cong khai tai chinh. Viéc mua sim thiét bi, phuong tién va cac tai
san cua nha truong phai thuc hién theo quy dinh ctua phap luat.

6. Thuc hién cac bién phap phong nglra, ngén chan hanh vi tham nhiing; xur
ly va tao diéu kién dé co quan, t6 chirc c6 thim quyén xir ly ngudi cé hanh vi tham
nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham nhiing trong nha trudng thi bi xtr ly
theo quy dinh cta phép luat.

7. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh ctia phap luat cac khiéu nai, t6
céo, kién nghi ctia can bd, céng chic, vién chirc va klen nghl cua Ban Thanh tra
nhan dan; kip thoi béo cdo véi co quan cé thdm quyén nhing van dé khong thude
thAm quyén giai quyét cia minh.

8. Kip thoi xir ly ngudi ¢d hanh vi can trd viéce thuc hién dan chu trong hoat
dong cua nha trudng va nguoi ¢ hanh vi tra tht, tru dap can bg, cong chire, vién
chirc khiéu nai, t6 céo, kién nghi theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 5. Trach nhiém cida can bg, cong chire, vién chirc

1. Nghiém chinh chép hanh ndi quy, quy ché lam viéc cta nha trudng; thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thuc hién
cac quy dinh vé nghia vy, dao dirc, véan hoa giao tiép, quy tic ing xir, nguyén tac
trong hoat dong nghé nghiép va nhimg viéc khong duogc lam theo quy dinh cuia
phép luat.

2. Chiu trach nhiém trudce phép luat, trude ngudi phu trach truc tiép va trudc
Hiéu trudng vé viée thi hanh nhiém vu cua minh. Trong khi thi hanh cong vu, can
b, cong chirc dugce trinh bay y kién, dé xuét viéc giai quyét nhimg van dé thudc
pham vi trach nhiém ctia minh khac voi y kién ctia ngudi phu trach truc tlep, nhung
van phai chap hanh su chi dao va huéng dén ‘cuia nguoi phu trach truc tiép, dong
thoi 6 quyén bao luu y kién va bao cdo 1én cdp c6 thim quyén. Dbi véi vién chiic
dugc quyén tu ch01 thuc hién cong viéc hodc nhiém vu trai v6i quy dinh cua phap
lut, dugce quyét dinh vAn dé mang tinh chuyén mén gén véi cong viéc hodc nhiém
vu dugc giao.

3. Thyc hién ph€ binh va tu phé binh nghiém tic, phat huy wu diém, co giai
phéap stra chira khuyet diém; thing than doéng gop y kién dé xay dung ndi bd nha
truong trong sach, virng manh.
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4. Pong gop ¥ kién vao viée xdy dung céc van ban, dé 4n ctia nha truong khi
duoc yéu cau.

5. Béo cdo ngudi cé thAm quyén khi phat hién hanh vi vi pham phép luat
trong hoat dong clia nha truong.

Diéu 6. Nhirng viéc phai cong khai
sl. Cht truong, chinh sach ciia Pang va phép ludt ctia Nha nudc lién quan dén
cong v1ec cua nha truong.
2. Ké hoach cong tac hang ndm, hang quy, hang thang cua nha truong.

3. Kinh phi hoat dong hang nam, bao gom cac ngudn kinh phi do ngan sach
nha nudc cdp va cdc ngudn tai chinh khac; quyét toan kinh phi hang nam,; tai san,
trang thiét bi cia nha truong; két qua kiém toan.

4. Tuyén dung, dao tao, boi dubng, didu dong, bd nhiém, luan chuyen biét
phai, tir chirc, mién nhlem ‘hop dong lam viéc, thay d6i chie danh nghé nghiép,
thay déi vi tri lam viéc, chdm dit hop ddng lam viéc ctia vién chiec; di cong tac
nudc ngoai, giai quyét ché d¢, ning bac luong, ning ngach, dénh gia, xep loai cOng
chuec, vién chuc khen thuéng, ky luat, thoi viée, nghi huu déi véi cén b, cong
chure, vién chuec.

5. Céc vu viéc tiéu cuc, tham nhiing trong nha truong da dugc két ludn; ban
ké khai tai san, thu nhip cla ngudi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua
phap luat.

6. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo trong ndi bo nha
truong.

7. Céc ndi quy, quy ché ctia nha truong.

8. Két qua tiép thu y kién cta can bd, cong chirc, vién chirc vé nhiing van dé
thudc tham quyén quyét dinh cta Hiéu truéng dua ra ldy v kién can b, cong chiic,
vién chtrec.

9. Van ban chi dao, diéu hanh clia co quan quan ly cép trén lién quan dén
cong viéc cua nha trudng.

Diéu 7. Hinh thirc va thoi gian cong khai

1. Hinh thirc cong khai

Can cir vao dac diém, tinh chat hoat dong va ndi dung phai cong khai, nha
truong ap dung mot, mot s6 hodc tat ca cac hinh thirc cong khai sau day:

a) Niém yét tai nha truomg;

b) Théng bdo tai hdi nghi can b, cong chirc, vién chirc;

¢) Thong béo bing vin béan giri toan thé can bg, cong chirc, vién chic;

d) Théng bao cho ngudi phu trach céc by phén va yéu cau ho thong béo dén
can bg, cong chirc, vién chirc lam viéc trong cac bd phén do;

" d) Thong béo béng vin ban dén cép ty truc tiép, Ban Chép hanh Cong doan;
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2. Thoi han cong khai cham nhét 1a 03 ngay lam viéc, trudng hop déc biét
khéong qua 05 ngay ké tir ngay vén ban dugc ban hanh hodc ké tir ngay nhan duoc
van ban cua co quan cap trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy dinh cua phap luat.
Déi v6i van ban niém yet tai tru s& thi phai thuc hién niém yét it nhat 30 ngay lién
tuc ké tir ngay niém yet

Didu 8. Nhirng viéc can bd, cong chire, vién chirc tham gia y kién, kiém

tra, giam sat

. 1. Chu truong, giai phép thue hién nghi quyét ctia Pang, phap luat ctia Nha
nuée lién quan dén cong viée ciia nha trudng.

~ 2. Ké hoach céng tac hang nam.

3. T6 chirc phong trao thi dua.

4. Béo céo so két, tdng két.

5. Céc bién phép cai tién t6 chirc, hoat dong va 1¢ 16i lam viéc; phong, chéng
tham nhiing, thuc hanh ti€t kiém, chong lang phi, chong quan liéu, phién ha, sach
nhiéu nhan dan.

\ 6. Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng can bd, corg chic, vién chirc;
bau ct, bé nhiém can bg, cong chirc, vién chirc.

7. Thuc hién cac ché d6, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua can
bd, cdng chirc, vién chirc.

8. Cac ndi quy, quy ché clia nha truong.

Diéu 9. Hinh thirc tham gia y kién

1. Can b9, cong chirc, vién chirc tham gia y kién truc tiép hodc thong qua
nguoi dai dién véi ngudi dimg dau.

2. Théng qua hoéi nghi can bg, cdng chure, vién chuec.

3. Phat phiéu hoi ¥ kién tryc tiép, gui du théo vén ban dé cén b9, cong chir,
vién chirc tham gia y kién.

Chuong III
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC VOI CONG
DAN, CO QUAN, PON VI KHAC

Diéu 10. Trach nhiém cia Hiéu trudng

l. T4 chuc, ch’i dao va lgiém tra viéc niém yét cong khai tai try s& lam viéc dé
cong dén, co quan, t6 chirc biét cac ndi dung sau:

a) Bo phan chiu trach nhiém giai quyét céng viée c6 lién quan;

b) Thu tuc hanh chinh giai quyét céng viéc;

* ¢) MAu don tir, hd so cho ting loai cong viéc;

d) Phi, 1€ phi theo quy dinh;

d) Thei gian giai quyét timg loai cong viéc.
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2. Chi dao va kiém tra can bd, cong chirc, vién chirc trong viéc giai quyét
cong viéc cua cong dan, td chirc; kip thoi cé nhitng bién phap xu ly thich hop theo
quy dinh cua phap luéat ddi voi nhitng cén bd, cong chire, vién chic khong hoan
thanh nhiém vy, thleu tinh than trach nhiém, sach nhiu, gdy phién ha, tham nhiing
trong viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, té chirc.

3. Chi dao viéc bd tri noi tiép dan, thuc hién viéc tiép dan va td chirc hom
thu gép y; chi dao Phong T6 chirc - Hanh chinh cung dai dién Ban Thanh tra nhan
dan hang tudn md hom thu gép y, nghién ciru va dé xudt giai quyét.

- 4. Thong béo dé cong dan, td chirc ctia dia phuong biét va tham gia dong gop
y kién déi véi nhitng chuong trinh, du an do co quanxdy dung hodc t6 chirc thuc
hién c6 lién quan dén su phat trién kinh té - x4 hoi ctia dia phuong do.

5. Clr ngudi co trach nhiém gdp va giai quyet cong viéc cd lién quan khi
cong dan, t6 chirc cé yéu cau theo quy dinh ctia phap luét; nhiing kién nghi, phan
anh, phé binh ctua cong dan, td chirc phai dugce nghién ciru va xu ly kip thoi.

Piéu 11. Trach nhiém cia can b, cong chire, vién chirc

1. Chi dugc tiép nhan tai lidu va giai quyét cong viéc ctia cong dan, té chirc
tai tru s& lam viée clia co quan; bao vé bi mét Nha nudc, bi mét cong tac va bi mat
thong tin v& ngudi té cao theo quy dinh ciia phap luat.

2. Khi cong dén, td chire co yéu cAu, can bo, cong chirc, vién chuc cé trach
nhiém giai quyet cac yéu cau dé theo thim quyen Nhitng vig¢c khong thude thdm
quyen giai quyetpha1 thong bao dé cong dan, to chtrc biét va hudng dan cong dan,
td chirc dén noi cé thim quyen giai quyet Can bd, cdng chic, vién chirc khong
dugc quan liu, hach dich, clra quyén, tham nhiing, géy kho khan, phlen ha, sach
nhidu trong giai quyét cong viéc clia cdng dan, t6 chirc.

3. Cong viéc cua cong dén, to chire phai dugc can bo, cong chirc, vién chirc
nghién ctru xr ly va kip thoi giai quyét theo ding quy dinh clia phép ludt va ndi
quy, quy ché cua co quan.

4. Nhitng cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi can bd, cong
chirc, vién chic phai chip hanh ding thoi han do. Truong hop phuc tap doi hoi
phai co thoi gian ¢ nghién ctu giai quyét thi béo cdo ngudi phu tréch truc tiép va
kip thoi thong bao cho cong dén, td chtrc biét.

Piéu 12. Quan hé giira Hiéu tru()’ng v&i co quan, don vi cép trén

1. Chip hanh quyét dinh ctia cép trén. Khi c6 cén cir cho ring quyét dinh do
la trai phap ludt thi phai kip thoi béo cao bing van ban véi ngudi ra quyét dinh;
trudng hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh vi€c thi hanh thi nguoi thi hanh phai
chap hanh nhung khong chiu trach nhi€ém ve hau qua cua viéc thi hanh, ddng thoi
bao céo cAp trén truc tiép cua ngudi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu
trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh ctia minh.

2. Phan énh nhirng vudng méc, kho khin trong qué trinh thuc hién chirc
nang, nhiém vu ctia minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhing vén dé khong
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phil hop, cén stra ddi, bd sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap
lut va trong chi dao, diéu hanh ctia co quan, don vi cip trén.

3. Tham gia dong gop y kién, phé binh déi véi hoat dong cua co quan, don vi
clp trén; c6 trach nhiém nghién ciru, tham gia y kién vao cac du thao vé ché do,
chinh séch, vdn ban quy pham phap lut do co quan, don vi cip trén yéu cau.

4. Bdo cdo co quan, don vi cAp trén tinh hinh cong tac cua don vi minh theo
quy dinh; déi v6i nhitng vin dé vuot qué tham quyen giai quyét thi phai kip thoi
béo céo, xin ¥ kién chi dao clia co quan, don vi cap trén. Noi dung béo cdo phai
khach quan, trung thuec.

Diéu 13. Quan hé giira Hiéu truéng véi co quan, don vi cap dudi

I. Théng bao cho co quan, don vi cdp dudi nhitng chi truvong, chinh sich ctia
Pang va cac quy dinh cta phap luat lién quan dén hoat dong va pham vi trach
nhi€m cua co quan, don vi cép dudi; chi dao, hudng dan va kiém tra hoat dong cua
co quan, don vi cAp dudi va chiu trach nhiém vé nhitng hanh vi vi pham phép luat
clia ¢o quan, don vi cap dudi néu nhimg hanh vi vi pham nay c¢é nguyén nhén tir su
chi dao, hudng din ctia minh. ‘

2. Nghién ciru, kip thoi giai quyét cac kién nghi clia co quan, don vi cép
dudi; dinh ky lam viéc v&i nguoi dimg diu co quan, don vi cp dudi. Khi ngudi
ding dau co quan, don vi cdp dudi dang ky lam viée thi phai tra 16i cu thé vige tiép
va lam viéc.

3. Khi cén thiét phai cur can bg, cong chure, vién chirc dén co quan, don vi
cap dudi dé trao doi, nghién ciru, giai quyét nhitng van d& cu thé cla co quan, don
vi cap dudi; phai xir ly nghiém khac nhitng can bd, cong chirc, vién chirc bdo cdo,
phan &nh sai sy that, khong trung thuc.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
~ Diéu 14. T6 chirc thwe hién

I. Trudng cdac phong, khoa truc thude cd trach nhi€ém phd bién, trién khai
thuc hién quy ché nay dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc trong pham vi
quan ly cua don vi.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phét sinh vudng mac d& nghi can bo, cong
chirc, vién chitc phan anh vé Phong T4 chirc - Hanh chinh dé trinh Hiéu truéng xem
xét, stra doi, diéu chinh, bd sung cho phut hop tinh hinh thuc té./.

HIEU TRUONG

Nguyén Xuin Tao




