QUY CHẾ 
THỰC HIỆN DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ
TẠI TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN TỈNH THANH HÓA
(Ban hành kèm theo Quyết định số 294/QĐ-GDTX,  ngày 03 tháng 12 năm 2018
 của Giám đốc Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa)

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh

 1. Quy chế này quy định nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa (sau đây gọi là Trung tâm).

 2. Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, giáo viên, công chức, viên chức, nhân viên và người lao động tại Trung tâm.

Điều 2. Mục đích thực hiện dân chủ trong Trung tâm 
1. Nhằm thực hiện tốt nhất, có hiệu quả nhất những điều pháp luật đã quy định, theo phương châm "Dân biết, dân bàn, dân làm, dân kiểm tra" trong các hoạt động của Trung tâm, thông qua các hình thức dân chủ: Trực tiếp, dân chủ đại diện, đảm bảo cho cán bộ công chức, viên chức, NLĐ, tổ chức được quyền giám sát, kiểm tra đóng góp ý kiến tham gia xây dựng sự nghiệp giáo dục, làm cho sự nghiệp giáo dục ở Trung tâm thực sự là của CB, CNV,  NLĐ và vì CCVC.

2. Thực hiện dân chủ trong Trung tâm phát huy quyền làm chủ và huy động tiềm năng trí tuệ của Giám đốc, cán bộ giáo viên và học viên trong Trung tâm theo quy định, góp phần xây dựng nền nếp, trật tự, kỷ cương trong mọi hoạt động của Trung tâm, ngăn chặn các hiện tượng tiêu cực và tệ nạn xã hội; thực hiện phát triển giáo dục phù hợp với đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật Nhà nước.

Điều 3. Nguyên tắc làm việc và thực hiện dân chủ trong Trung tâm
1. Trung tâm làm việc theo chế độ Thủ trưởng trên tinh thần thống nhất cả tập thể lãnh đạo và đề cao trách nhiệm cá nhân. Mọi hoạt động của Trung tâm  phải tuân thủ theo pháp luật của Nhà nước và Quy chế làm việc của Trung tâm.

2. Các đơn vị thuộc Trung tâm phải xử lý và giải quyết công việc đúng phạm vi chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm và thẩm quyền được giao, phát huy tính chủ động, sáng tạo, tăng cường đoàn kết nội bộ. Một cá nhân hay một đơn vị được giao thực hiện nhiều việc, một việc chỉ giao cho một đơn vị hoặc một cá nhân chủ trì. Đơn vị được giao chủ trì, xử lý, giải quyết công việc phải phối hợp với đơn vị có liên quan và chịu trách nhiệm về kết quả cuối cùng của công việc được giao trước Lãnh đạo Trung tâm. 

3. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời gian giải quyết công việc theo kế hoạch, theo Quy chế làm việc của Trung tâm và đúng quy định của pháp luật, trừ trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu khác của cấp trên, phải báo cáo với Thủ trưởng đơn vị trực tiếp.

4. Đảm bảo phát huy năng lực, sở trường của cán bộ, công chức. Đề cao sự phối hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc và trong mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật quy định.

5. Bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động; thường xuyên cải cách thủ tục hành chính, không gây phiền hà, sách nhiễu, tham ô, hối lộ trong khi thực thi công việc.

6. Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc tập trung dân chủ trong quản lý; phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đoàn thể, các cá nhân trong Trung tâm, phát huy dân chủ trong tổ chức hoạt động của Trung tâm.

7. Bảo vệ và gìn giữ uy tín của Trung tâm.

8. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra hoạt động của cấp dưới trực tiếp trong việc thực hiện dân chủ và giải quyết kịp thời những kiến nghị của cấp dưới đúng thẩm quyền được giao.

9. Phối hợp với tổ chức Công đoàn trong Trung tâm tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức, NLĐ mỗi năm một lần đúng theo quy định của Ngành học.

CHƯƠNG II

THỰC HIỆN DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ TẠI TRUNG TÂM 
Mục 1. Trách nhiệm giải quyết công việc của Giám đốc và các Phó giám đốc 

Điều 4. Phạm vi, trách nhiệm, quyền hạn giải quyết công việc của Giám đốc Trung tâm
1. Trách nhiệm, phạm vi của Giám đốc Trung tâm:

a) Giám đốc phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Sở Giáo dục - Đào tạo Thanh Hóa và trước pháp luật về toàn bộ các hoạt động của Trung tâm;

b) Phân công phân cấp quản lý cho các Phó Giám đốc, trưởng các phòng chức năng thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể theo thẩm quyền quản lý của Trung tâm;

2. Quyền hạn giải quyết công việc của Giám đốc Trung tâm:

a) Quyết định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển Trung tâm; các định hướng về phát triển nguồn nhân lực của Trung tâm; 

b) Quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, cách chức trưởng, phó các phòng thuộc Trung tâm theo thẩm quyền quy định về phân công, phân cấp quản lý cán bộ và công chức của UBND tỉnh Thanh Hóa tại Quyết định số 1100/2017/QĐ-UBND ngày 12/4/2017 của UBND tỉnh Thanh Hóa;

c) Ký ban hành các văn bản thuộc thẩm quyền để thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo của Trung ương, Bộ, Tỉnh, Sở Giáo dục và Đào tạo, các Sở, Ban ngành có liên quan đến Trung tâm GDTX; chủ trì thương thảo và ký kết các hợp đồng đào tạo với các trường đại học, học viện…;

d) Quyết định các vấn đề về tổ chức, nhân sự, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của Trung tâm; công tác về tuyển dụng, sử dụng, khen thưởng, kỷ luật, nghỉ BHXH và các chế độ khác đối với cán bộ, công chức, viên chức, NLĐ thuộc thẩm quyền quản lý của Trung tâm; chỉ đạo công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo kịp thời;

đ) Giải quyết các công việc phát sinh thuộc thẩm quyền của Giám đốc. Trực tiếp giải quyết một số việc tuy đã giao cho Phó Giám đốc nhưng do thấy cần thiết vì nội dung vấn đề cấp bách hoặc quan trọng, do Phó Giám đốc đi công tác vắng; những việc liên quan đến hai Phó giám đốc trở lên, nhưng các phó giám đốc có ý kiến khác nhau;

e) Quyết định chương trình công tác định kỳ (tháng, quý, năm) của Trung tâm; chủ trì các hội nghị, cuộc họp giao ban của lãnh đạo Trung tâm;

g) Giám đốc Trung tâm là chủ tài khoản của Trung tâm.

Điều 5. Phạm vi, trách nhiệm, quyền hạn giải quyết công việc của các phó Giám  đốc Trung tâm 
Các Phó Giám đốc Trung tâm là người giúp Giám đốc Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của Giám đốc, được Giám đốc Trung tâm phân công chỉ đạo một số mặt công tác của Trung tâm và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.

1. Phạm vi, trách nhiệm:

a) Được sử dụng quyền hạn của Giám đốc, thay mặt Giám đốc để chỉ đạo và giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực công tác được phân công trên cơ sở các chủ trương đã được bàn bạc thống nhất với Giám đốc Trung tâm. Khi giải quyết các công việc thuộc thẩm quyền của Giám đốc phải báo cáo và xin ý kiến của Giám đốc trước khi quyết định;

b) Các Phó Giám đốc được Giám đốc Trung tâm uỷ nhiệm giải quyết công việc, hoặc đi công tác đều phải thực hiện chế độ thông tin, báo cáo kịp thời cho Giám đốc về kết quả thực hiện nhiệm vụ và giải quyết công việc. 

2. Quyền hạn giải quyết công việc:

a) Chỉ đạo thực hiện công tác quản lý Nhà nước, trong lĩnh vực được Giám đốc phân công;

b) Chỉ đạo kiểm tra việc triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của Giám đốc trong phạm vi được phân công, phát hiện và đề xuất những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung;

c) Trong phạm vi nhiệm vụ và quyền hạn của mình, các Phó Giám đốc chủ động xử lý công việc, nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực của Phó Giám đốc khác phụ trách thì chủ động phối hợp để giải quyết. Trường hợp chưa nhất trí thì báo cáo Giám đốc quyết định;

d) Đối với những vấn đề thuộc về chủ trương có tính nguyên tắc, những vấn đề quan trọng khác thì Phó Giám đốc phải xin ý kiến Giám đốc trước khi quyết định;

đ) Được Giám đốc uỷ quyền ký thay thuộc phần việc được phân công khi Giám đốc đi vắng;

Mục 2. Trách nhiệm, quyến hạn của cán bộ, giáo viên, nhân viên và NLĐ
 
Điều 6. Giáo viên, cán bộ công nhân viên trong Trung tâm có trách nhiệm
1.Thực hiện các nhiệm vụ và quyền của giáo viên theo quy định của Luật Giáo dục và quy định của Trung tâm.

3. Kiên quyết đấu tranh chống những hiện tượng: Bè phái, mất đoàn kết, cửa quyền, quan liêu và những hoạt động khác vi phạm dân chủ, kỷ cương, nền nếp trong Trung tâm.

4. Thực hiện đúng những quy định trong Luật cán bộ, công chức; Luật viên chức; Luật phòng, chống tham nhũng; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

5. Giữ gìn phẩm chất, uy tín, danh dự của người giáo viên, công nhân viên trong Trung tâm, tôn trọng đồng nghiệp và học viên, bảo vệ uy tín của Trung tâm.

6. Cán bộ, công chức phải chủ động trao đổi, phối hợp với các cán bộ có liên quan để giải quyết công việc thuộc lĩnh vực chuyên môn, công việc được phân công theo dõi; có ý thức tự giác học tập, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ; có ý thức, trách nhiệm hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, nếu có vướng mắc phát sinh có liên quan đến nhiệm vụ thì phải báo cáo với lãnh đạo đơn vị trước khi thực hiện để có kế hoạch điều chỉnh.
7. Bảo đảm giữ gìn vệ sinh sạch sẽ nơi làm việc và khu vực xung quanh nơi làm việc, không uống rượu, bia trong giờ làm việc, không được tham gia các tệ nạn xã hội dưới bất kỳ hình thức nào.
8. Thường xuyên nêu cao tinh thần cảnh giác và kịp thời đấu tranh với những biểu hiện tiêu cực, luôn xây dựng và giữ vững đoàn kết nội bộ cơ quan. Tương trợ giúp đỡ lẫn nhau để hoàn thành tốt nhiệm vụ;

Điều 7. Những việc giáo viên, cán bộ công nhân viên trong Trung tâm được biết, tham gia ý kiến, giám sát kiểm tra thông qua hình thức dân chủ trực tiếp hoặc thông qua các tổ chức, đoàn thể trong Trung tâm về:
1. Những chủ trương, chính sách, chế độ của Đảng và Nhà nước đối với giáo viên, cán bộ công nhân viên và người lao động.
2. Những quy định về sử dụng tài sản, xây dựng CSVC của Trung tâm.
          3. Việc giải quyết  khiếu nại, tố cáo theo quy định của Luật khiếu nại, tố cáo.

4. Giải quyết các chế độ, quyền lợi, đời sống vật chất, tinh thần cho giáo viên, công nhân viên và người lao động.

5. Việc thực hiện tuyển dụng, thi nâng ngạch công chức, viên chức, nâng bậc lương, điều động, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật.

6. Những vấn đề về tuyển sinh và thực hiện quy chế tuyển sinh các ngành học.

7. Báo cáo sơ kết, tổng kết năm học, nhận xét đánh giá công chức hàng năm.

CHƯƠNG III
QUAN HỆ CÔNG TÁC GIỮA TRUNG TÂM VỚI SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO, CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG VÀ VỚI CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ
Điều 8. Trung tâm GDTX tỉnh với Sở Giáo dục & Đào Tạo Thanh Hóa
1. Phục tùng sự chỉ đạo của Sở Giáo dục & Đào tạo, thực hiện chế độ báo cáo tháng, báo cáo định kỳ (Sơ kết học kỳ, tổng kết năm học) và tất cả các báo cáo đột xuất khác theo yêu cầu của Sở đúng quy định, kịp thời và nghiêm túc; Trung tâm phối hợp chặt chẽ với các phòng, ban cơ quan Sở và các ban, ngành cấp tỉnh để thực hiện hoàn thành chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm và các nhiệm vụ khác khi được giao.
2. Kịp thời phản ánh những vướng mắc, khó khăn của Trung tâm và kiến nghị những biện pháp khắc phục để Sở Giáo dục & Đào tạo xem xét giải quyết.
 
Điều 9. Quan hệ của Trung tâm đối với chính quyền địa phương
Giám đốc chỉ đạo cho các bộ phận có trách nhiệm  đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ với các cơ quan chính quyền địa phương, để phối hợp giải quyết những công việc có liên quan đến công tác Giáo dục và Đào tạo trong Trung tâm và chăm lo quyền lợi học tập của  học viên. 
Điều 10: Quan hệ công tác giữa các tổ chức đoàn thể
1. Quan hệ công tác với Đảng bộ, Công đoàn, Đoàn Thanh niên,..
a) Giám đốc Trung tâm thường xuyên báo cáo với Đảng ủy (BCH Đảng bộ) kế hoạch công tác và tình hình thực hiện kế hoạch công tác tháng.

Giám đốc Trung tâm báo cáo với Đảng ủy trước khi quyết định những vấn đề sau:

- Quy hoạch phát triển, kế hoạch hoạt động và biện pháp thực hiện.

- Đề án thành lập, sát nhập, giải thể các tổ chức, bộ phận trực thuộc.

- Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, cho từ chức, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật các chức vụ lãnh đạo;

- Luân chuyển, tiếp nhận CBGV, NV, cho đi học, cử đi công tác dài ngày (kể cả đi công tác nước ngoài).

b) Giám đốc Trung tâm bàn bạc với các tổ chức đoàn thể trong Trung tâm

- Quy chế chi tiêu nội bộ

- Quy chế dân chủ cơ quan

- Quy chế làm việc

- Quy định về tuyển dụng, sử dụng cán bộ, viên chức và người lao động

- Phương án vay vốn tín dụng, hỗ trợ đầu tư (nếu có)

c) Giám đốc Trung tâm phải lấy ý kiến của Hội nghị cán bộ, giáo viên, viên chức về Quy chế chi tiêu nội bộ và Quy chế dân chủ của cơ quan.

d). Khi cấp uỷ Đảng, Ban chấp hành công đoàn có ý kiến chưa thống nhất với Giám đốc Trung tâm về các nội dung nói trên thì Giám đốc Trung tâm báo cáo bằng văn bản xin ý kiến của cơ quan quản lý trực tiếp là Sở GD-ĐT Thanh Hóa trước khi quyết định.

CHƯƠNG IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 11. Tổ chức thực hiện

1. Phòng TC-HC có trách nhiệm phổ biến, theo dõi, đôn đốc thực hiện Quy chế này.

2. Trưởng các đơn vị có trách nhiệm triển khai phổ biến, quán triệt Quy chế này tới cán bộ, công chức, viên chức, người lao động tại đơn vị mình. 

3. Cán bộ, công chức, viên chức các đơn vị có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế làm việc này. Mọi cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động, các bộ phận, tổ  chức trong Trung tâm thực hiện tốt quy chế này sẽ được biểu dương khen thưởng, nếu vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị, cá nhân kịp thời phán ảnh về bộ phận tổng hợp Phòng TC-HC, để tổng hợp báo cáo Giám đốc Trung tâm quyết định bổ sung, sửa đổi.
	 
	GIÁM ĐỐC
Đào Phan Thắng
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