QUY CHẾ LÀM VIỆC
PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 304/QĐ-GDTX ngày  06 /10/2020
 của Giám đốc Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa)
 

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
1. Quy chế làm việc là những quy định về tiêu chuẩn, chế độ làm việc, nghỉ ngơi của cán bộ, viên chức và người lao động phòng Tổ chức – Hành chính (gọi chung là viên chức, NLĐ) làm việc trong Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa (gọi tắt là Trung tâm).

2. Quy chế này áp dụng đối với toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động phòng Tổ chức – Hành chính. Những vấn đề chưa được đề cập đến trong Quy chế này thì thực hiện theo các quy định hiện hành.

Điều 2. Mục đích

1. Nhằm cụ thể hóa các quy định của Nhà nước của Trung tâm cho phù hợp với tình hình thực tế của phòng Tổ chức – Hành chính.

2. Nhằm bảo đảm tính công khai, dân chủ trong việc quản lý và thực hiện quyền lợi và nghĩa vụ của viên chức, người lao động.

3. Là cơ sở để viên chức, người lao động chủ động làm việc hợp lý, khoa học đạt kết quả tốt nhất.

4. Là cơ sở để Phòng phân công, bố trí, sử dụng, nhận xét đánh giá mức độ hoàn thành công việc của viên chức, người lao động; tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý và nâng cao chất lượng, hiệu quả làm việc của Trung tâm.

5. Là cơ sở để kiểm tra, đánh giá và xây dựng các chương trình, chế độ đào tạo và bồi dưỡng đội ngũ viên chức, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ, đánh giá thi đua, phân loại viên chức, NLĐ cuối năm, giải quyết các chế độ chính sách có liên quan và tính thu nhập tăng thêm.

Điều 3. Nguyên tắc làm việc 
1. Chấp hành Nghị quyết của Chi bộ Phòng, Đảng bộ Trung tâm; thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ và trách nhiệm của người đứng đầu.

2. Viên chức, người lao động phải tìm hiểu để nắm rõ và chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của Trung tâm; các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và qui định cơ quan chủ quản có liên quan.

3. Viên chức, người lao động của phòng không được cung cấp thông tin ra bên ngoài khi chưa được sự đồng ý của Trưởng phòng.
4. Viên chức giải quyết công việc được giao theo đúng thẩm quyền và phạm vi chức trách được giao theo đúng vị trí việc làm, đảm bảo đúng quy định của pháp luật, quy định của Trung tâm và sự chỉ đạo, điều hành của Giám đốc.

5. Các bộ phận, cá nhân phải có tinh thần trách nhiệm, phải hình thành phong cách làm việc chuyên nghiệp, phát huy tính chủ động, sáng tạo, ý thức tự giác, sự phối hợp trong công tác để hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

6. Mọi hồ sơ, văn bản trước khi trình Giám đốc hoặc trao đổi với các phòng, tổ chức đoàn thể trong trung tâm  phải được trưởng phòng xem xét. Đối với  những hồ sơ, văn bản thuộc lĩnh vực do Phó Trưởng phòng phụ trách cần được ban bạc, trao đổi với Trưởng phòng để biết và cho ý kiến. Trường hợp cần thiết, Trưởng phòng xem xét và có quyền yêu cầu Phó trưởng phòng điều chỉnh, sửa đổi trước khi trình Ban giám đốc hoặc gửi cho các phòng chuyên môn trong Trung tâm. 

7. Thực hiện công khai minh bạch, dân chủ và hiệu quả trong mọi hoạt động; tiến hành cải cách và đơn giản hóa các thủ tục hành chính.

8. Quản lý và sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm có hiệu quả kinh phí, tài sản, trang thiết bị của Trung tâm; người gây thất thoát, lãng phí, làm hư hỏng tài sản của Trung tâm ngoài việc bị xem xét đánh giá xếp loại thi đua hoặc kỷ luật còn phải có trách nhiệm bồi thường thiệt hại do mình gây ra.

9. Trưởng phòng là người chịu trách nhiệm trước Giám đốc và Phó Giám đốc phụ trách phòng về toàn bộ hoạt động của Phòng theo chức năng, nhiệm vụ đã được quy định tại quy chế làm việc của Trung tâm; chịu trách nhiệm cá nhân trước pháp luật và trước Giám đốc, PGĐ về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao thuộc trách nhiệm và thẩm quyền của mình, kể cả khi phân công hay uỷ quyền cho các phó trưởng phòng; 

Trưởng phòng là người làm việc trực tiếp với Ban Giám đốc và trưởng, phó các phòng, các tổ chức đoàn thể trong Trung tâm và khách đến làm việc với Phòng. Trong trường hợp cần thiết, trưởng phòng uỷ quyền cho Phó Trưởng phòng làm việc thay. Khi đó PhóTrưởng phòng phải chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và trước pháp luật về công việc được giao.

10. Phó trưởng phòng là người giúp việc Trưởng phòng; được Trưởng phòng phân công phụ trách lĩnh vực công tác và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về lĩnh vực công tác được giao. Trường hợp Ban giám đốc làm việc và phân công trực tiếp cho Phó trưởng phòng thì Phó trưởng phòng phải chịu trách nhiệm thi hành ý kiến chỉ đạo của Ban giám đốc và kịp thời báo cáo Trưởng phòng;

Khi được cử thay Trưởng phòng dự các cuộc họp của Trung tâm, sau khi hợp Phó trưởng phòng phải báo cáo vơi Trưởng phòng về những vấn  đề đã được kết luận tại cuộc họp và cùng Trưởng phòng triển khai những nhiệm vụ được phân công.

11. Tổ trưởng tổ HC-QT
a) Tổ trưởng HC-QT CS1: Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về toàn bộ các mặt công tác thuộc tổ phụ trách. Thực hiện các công việc do lãnh đạo phòng phân công; quản lý, điều hành những công việc về HC - QT thuộc phạm vi cơ sở 1, như: Công cụ dụng cụ, vật tư, trang TB dạy và học trong đơn vị, tham gia mua sắm tài sản; cải tạo, sửa chữa CSVC; tiếp khách; theo dõi ngày công của CBNV trong tổ ... đáp ứng các điều kiện cần thiết để mọi hoạt động của Trung tâm được thông suốt; xây dựng phương án và thường xuyên kiểm tra, giám sát công tác PCCC, PCBL, bảo vệ, quản lý tài sản;
Trực tiếp quản lý các bộ phận công tác như: Điện nước, đóng mở cửa phòng học, vệ sinh môi trường, bảo vệ và duy trì và phát huy MQH với khu dân cư trên địa bàn đơn vị đóng.

b) Tổ trưởng tổ HC - QT Cơ sở 2: Chịu trách nhiệm trước Giám đốc và Trưởng phòng về toàn bộ các hoạt động tại Cơ sở 2; thực hiện nghiêm túc các điều khoản tại hợp đồng giao khoán, ký ngày  28/03/2019 về giao khoán dịch vụ Cơ sở 2;

Trực tiếp quản lý, điều hành những công việc về HCQT thuộc phạm vi cơ sở 2 như: Quản lý, sử dụng CSVC, duy trì nền nếp hoạt động trong đơn vị, thực hiện các chế độ, chính sách, điều kiện công tác cho CBNV trong đơn vị chủ động xây dựng phương án bảo vệ con người và CSVC trong đơn vị. 

Tham mưu những công việc HCQT ở cơ sở 2, đáp ứng các điều kiện cần thiết để mọi hoạt động của Trung tâm (CS2) được thông suốt; xây dựng phương án và thường xuyên kiểm tra, giám sát công tác PCCC, PCBL, bảo vệ, quản lý tài sản;

Duy trì và phát huy mối quan hệ với khu dân cư trên địa bàn đơn vị đóng.
12. Kế toán trưởng  
Chịu trách nhiệm trước Giám đốc về công tác tài chính, kế toán của đơn vị; giúp Giám đốc thực hiện công tác quản lý tài chính và công tác kế toán trong đơn vị. Tham mưu cho Giám đốc Trung tâm về công tác quản lý các hoạt động về tài chính, tài sản và các hoạt động liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ của CBGV, NV và NLĐ trong Trung tâm. 

Trực tiếp lập dự toán kinh phí năm, tham mưu việc sử dụng nguồn ngân sách được phân bổ và các nguồn thu tại Trung tâm; tổng hợp tình hình sử dụng nguồn kinh phí, lập báo cáo tài chính theo quy định.

Nghiên cứu đề xuất Giám đốc, dự thảo ban hành các văn bản liên quan đến công việc kế toán, tài chính (theo đặc thù đơn vị); dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ, báo cáo Hội nghị CB,VC,CC và NLĐ hàng năm của Trung tâm.

Thẩm định (hoặc thuê cơ quan thẩm định) giá cả làm cơ sở cho việc mua sắm, cải tạo, sửa chữa tài sản cũng như các hợp đồng kinh tế. Phối hợp với các Phòng chuyên môn để tham mưu và trình Giám đốc ký các hợp đồng đào tạo với các cơ sở liên kết đào tạo.

Tổ chức hướng dẫn CBGV, NV và NLĐ Trung tâm cũng như đối tác thực hiện đúng Luật về NSNN và các văn bản dưới luật về NSNN, các quyết định của cấp trên về lĩnh vực tài chính, thu, chi đúng chế độ tiêu chuẩn, đúng mục đích, đúng đối tượng; quản lý tài sản, các nguồn thu khác, thu học phí tại Trung tâm và giám sát chi theo đúng chế độ qui định.

Trực tiếp quản lý chỉ đạo kế toán viên và thủ quỹ về chuyên môn nghiệp vụ, quản lý hành chính tổ tài vụ. Cùng với tổ HC-QT tham gia theo dõi, giám sát các công việc liên quan đến công tác cải tạo sửa chữa, giám sát các công việc liên quan đến việc mua sắm tài sản trong Trung tâm.

Chỉ đạo, thực hiện các thủ tục liên quan đến chế độ chính sách cán bộ giáo viên, nhân viên (Bảo hiểm xã hội của cán bộ, chuyển đến, chuyển đi, nghỉ hưu...);
Giúp Trưởng phòng trong những việc được Trưởng phòng phân công; lưu giữ hồ sơ liên quan đến công việc mình phụ trách. 
Chương II
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ NGHỈ NGƠI CỦA GIÁO VIÊN; VIÊN CHỨC HÀNH CHÍNH VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 4.  Đối với giáo viên
1. Thời gian làm việc của giáo viên công tác tại Phòng thực việc giảng dạy là 10%/327 tiết/năm và các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng (hoặc) Giám đốc phân công.

2. Thời gian nghỉ phép của giáo viên thay cho nghỉ hè:

- Căn cứ kế hoạch năm học, quy mô, đặc điểm, điều kiện cụ thể của từng vị trí công tác, trưởng phòng đề xuất Giám đốc bố trí thời gian nghỉ hằng năm cho giáo viên một cách hợp lý theo đúng quy định và được hưởng nguyên lương và các phụ cấp (nếu có);
- Thời gian nghỉ tết và các ngày nghỉ khác, các chế độ nghỉ khác thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành;

Điều 5. Đối với viên chức hành chính và người lao động

1. Viên chức hành chính là các đối tượng được tuyển dụng theo Luật Viên chức và theo Quy định tuyển dụng cụ thể của Trung tâm. Mỗi viên chức có mã ngạch theo quy định và được bố trí theo vị trí việc làm.

2. Người lao động là các đối tượng được Trung tâm tuyển dụng theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp và Theo Bộ Luật Lao động hiện hành.

3. Nhiệm vụ và tiêu chuẩn của viên chức hành chính và người lao động được cụ thể hóa tùy vào từng loại viên chức và vị trí việc làm được sắp xếp.

Điều 6. Quy định về thời gian làm việc của viên chức và người lao động

1. Viên chức hành chính và người lao động làm theo giờ hành chính có trách nhiệm lên lịch làm việc hàng tuần; các tổ phân công có nhiệm vụ theo dõi, kiểm tra viên chức hành chính và người lao động, hàng tháng báo cáo kết quả theo dõi cho trưởng phòng Tổ chức-Hành chính.

2. Thời gian làm việc của Viên chức hành chính văn phòng phải chấp hành nghiêm chỉnh về thời gian và giờ giấc làm việc, cụ thể:

a) Giờ làm việc mùa hè (từ 15/4 hàng năm):

- Buổi sáng:  07 giờ 00 phút đến 11 giờ 00 phút
- Buổi chiều: 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút
b) Giờ làm việc mùa đông (từ 15/10/ hàng năm):

- Buổi sáng:  07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút

- Buổi chiều: 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút

Buổi tối (nếu có): 17 giờ 30 phút đến 21 giờ 00 phút.

Riêng bộ phận phục vụ phải có mặt trước giờ vào đầu giờ và về sau cuối  buổi 15 phút của ngày làm việc. 
Điều 7. Viên chức và người lao động làm công tác Bảo vệ

1. Thời gian làm việc

- Ca 1: từ 06 giờ 00 phút đến 18 giờ 00 phút

- Ca 2: từ 18 giờ 00 phút đến 06 giờ 00 phút ngày kế tiếp

2. Nhiệm vụ:

- Bảo vệ an ninh và tất cả tài sản trong Trung tâm, kể cả xe của giáo viên. Ghi nhận, kiểm tra báo cáo Trưởng phòng khi có người mang tài sản ra khỏi Trung tâm. Tuyệt đối không cho bất cứ ai di chuyển hoặc sử dụng tài sản của Trung tâm khi chưa được sự đồng ý của Giám đốc.

- Tham mưu cho trưởng phòng và  lãnh đạo Trung tâm các phương án bảo vệ, phương án phòng cháy – chữa cháy, giải pháp thoát nạn khi có sự cố bất thường xảy ra nhằm bảo vệ an toàn cho cán bộ, giáo viên nhân viên và học viên toàn Trung tâm.

- Hướng dẫn khách đến liên hệ công việc đúng cá nhân, bộ phận có trách nhiệm giải quyết. Nếu khách có yêu cầu gặp Ban giám đốc thì phải báo cáo trước, khi được Ban giám đốc đồng ý tiếp thì mới mời khách vào (lưu ý tác phong của khách khi đến liên hệ công việc với Trung tâm). Giám sát các hoạt động khi có khách lạ vào Trung tâm.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do trưởng phòng phân công
- Giữ số điện thoại của công an khu vực để liên lạc trong những trường hợp khẩn cấp.

Điều 8. Viên chức và người lao động làm công tác vệ sinh

1. Thời gian làm việc

- Ca 1: từ 06 giờ 00 phút đến 14 giờ 00 phút

- Ca 2: từ 14 giờ 00 phút đến 22 giờ 00 phút

2. Nhiệm vụ

- Lau chùi, quét dọn và sắp xếp ngay ngắn bàn, ghế, thiết bị….trong các phòng làm việc của giám đốc, các phó giám đốc, phòng chờ giáo viên, phòng truyền thống, các phòng chức năng và tất cả các khu nhà vệ sinh trong Trung tâm.

- Quét dọn trong sân và trong khuôn viên trung tâm; lau sảnh và các hành lang dãy các phòng học, khu hành chính, khu phòng bộ môn, hội trường, phòng chức năng và cầu thang;
- Phục vụ nước uống phòng làm việc của Ban giám đốc; các buổi họp, hội nghị, ngày lễ…(kể cả trường hợp lễ, họp, hội nghị tổ chức vào ngày chủ nhật).

- Đề xuất mua dụng cụ vệ sinh hàng tháng.

- Thực hiện nhiệm vụ khác do trưởng phòng phân công

3. Không qui định thời gian làm việc đối với lao động hợp đồng khoán công việc mang tính chất chuyên biệt; hoàn thành khối lượng công việc đã ký kết.

Điều 9. Thời gian nghỉ hàng năm

a. Viên chức và người lao động có đủ 12 tháng làm việc thì được nghỉ hằng năm 12 ngày làm việc, hưởng nguyên lương. Cứ 05 năm làm việc thì số ngày nghỉ hằng năm của viên chức và người lao động được tăng thêm tương ứng 01 ngày.

b. Thời gian nghỉ phép năm của viên chức và người lao động do Trưởng phòng sắp xếp đề xuất Giám đốc Trung tâm quyết định.

c. Các chế độ nghỉ khác thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành

Điều 10. Nghỉ việc riêng: Công chức, viên chức và người lao động được nghỉ việc riêng hưởng nguyên lương trong những trường hợp sau đây:

Kết hôn, nghỉ 03 ngày;

Con kết hôn, nghỉ 01 ngày;

Bố mẹ, (bên chồng hoặc bên vợ) mất; vợ, chồng hoặc con mất, nghỉ 03 ngày.

- Viên chức và người lao động nghỉ việc riêng phải làm đơn (theo mẫu) được sự đồng ý của trưởng phòng, sau đó trình cho Giám đốc trước ít nhất 03 ngày làm việc. Trường hợp nghỉ do tang chế, đau ốm công chức, viên chức và người lao động chỉ cần báo (bằng điện thoại) cho Giám đốc, trưởng phòng hoặc Chủ tịch Công đoàn biết.

Điều 11. Chế độ làm việc của viên chức và NLĐ làm việc hành chính

1. Bố trí làm việc

Viên chức và người lao động khối hành chính làm việc theo kế hoạch của tổ, bộ phận được Giám đốc duyệt đầu năm học theo đúng vị trí việc làm. Thời gian và địa điểm làm việc của viên chức hành chính theo chế độ 40 đến 48 giờ/tuần tùy theo tính chất, mức độ công việc và được quy định cụ thể trong hợp đồng.

Viên chức và người lao động khối hành chính khi thực hiện nhiệm vụ bên ngoài Trung tâm phải được điều động của Giám đốc. Trường hợp đột xuất phải liên lạc bằng điện thoại xin ý kiến và báo cáo trưởng phòng hoặc Giám đốc kết quả thực hiện nhiệm vụ.

Tuyệt đối không được mượn danh của Trung tâm để làm việc hoặc liên hệ khi chưa xin ý kiến của Giám đốc.

2. Trách nhiệm và quyền lợi

Viên chức và người lao động khối hành chính làm phải chấp hành tốt các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; tìm hiểu và nắm vững các nội quy, quy định của trung tâm để thực hiện và nghiêm chỉnh chấp hành.

Khi đến cơ quan làm việc, Viên chức và người lao động khối hành chính làm phải chấp hành nghiêm chỉnh nội quy, quy định của trung tâm; nêu cao trách nhiệm với nhiệm vụ được giao; giữ gìn vệ sinh nơi làm việc; bảo quản tài sản chung của đơn vị và tài sản được giao sử dụng. Trường hợp làm mất mát, lãng phí, hư hỏng tài sản được giao thì phải đền bù.

Trước khi ra về phải xếp hồ sơ, tài liệu gọn gàng; tắt hết các thiết bị điện nước, khóa cửa nhằm tiết kiệm và bảo quản tài sản. 
Chương III
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 12. Điều khoản thi hành

Tổ trưởng có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này đến toàn thể nhân viên, người lao động trong tổ. Những Quy định trước đây trái với nội dung của Quy chế này đều bị bãi bỏ.

Trong quá trình thực hiện, có điều gì vướng mắc, tổ trưởng, bộ phân, cá nhân báo cáo, đề xuất với trưởng phòng (bằng văn bản), Giám đốc sẽ xem xét, quyết định điều chỉnh nội dung quy chế cho phù hợp với tình hình thực tế của Trung tâm

Các trường hợp đặc biệt không ghi trong Quy chế này, trưởng phòng làm văn bản đề nghị Giám đốc xem xét, quyết định.

Quy chế này đã được biểu quyết thông qua tại Hội nghị cán bộ, viên chức và người lao động củ phòng Tổ chức - Hành chính ngày 02 tháng 10 năm 2020 và có hiệu lực kể từ ngày Giám đốc ký Quyết định ban hành.

	 
	

	Nơi nhận:

- Đảng ủy, BGĐ (để chỉ đạo);

- BTTND, các phòng, TC đoàn thể (để biết);

- Như điều 3 (t/hiện);

- Lưu: Văn thư, TC-HC.


	GIÁM ĐỐC

(đã ký)
Đào Phan Thắng



1. Biên chế được giao: Vị trí việc làm (13), số người làm việc (13)

	TT
	Tên vị trí việc làm
	Số lượng vị trí việc làm
	Hạng viên chức (hoặc ngạch tương đương tối thiểu)
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý,               2            

 điều hành                      

	1
	Vị trí Trưởng phòng
	1
	Hạng III (06.031)
	Viên chức HC hoặc GV

	2
	Phó trưởng phòng 
	1
	V07.05.15 hoặc tương đương
	01 viên chức HC; 01 viên chức GV

	II
	Nhóm vị trí việc làm gắn với định mức BC được giao           11                

	1
	Vị trí Kế toán 
	1
	06.031
	Viên chức

	2
	Vị trí Văn thư kiêm thủ quỹ
	1
	02.008
	Viên chức

	3
	Vị trí điện, nước 
	1
	01.007
	HĐ

	4
	Vị trí lái xe 
	1
	01.010
	Viên chức

	5
	Vị trí bảo vệ cơ quan
	1
	01.011
	HĐ

	6
	Vệ sinh môi trường, phục vụ
	
	01.005
	HĐ

	7
	Vị trí quản lý nhà nghỉ, nhà ăn
	1
	Hạng III
	Viên chức

	8
	Vị trí quản lý thiết bị dạy học
	1
	V05.02.08
	

	9
	Vị trí Y tế học đường
	1
	V08.03.07
	

	10
	Nhân viên HC tổng hợp, quản trị và thư viện
	1
	Hạng III
	

	11
	Vị trí Công nghệ thông tin
	1
	Hạng III
	

	Tổng cộng
	13
	
	


(10 viên chức và 03 HĐ 68)

    2. Lao động hợp đồng: số người làm việc (14)

	TT
	Tên vị trí việc làm
	Số lượng người làm việc CS1
	Số lượng người làm việc CS2
	Tổng cộng

	1
	Vị trí Kế toán (theo dõi Thuế, BHXH, các hoạt động dịch vụ)
	1
	
	1

	2
	Vị trí điện nước
	1
	1
	2

	3
	Vị trí vệ sinh môi trường
	2
	
	2

	4
	Vị trí bảo vệ cơ quan
	4
	1
	5

	5
	Phục vụ hội trường, phòng khách, phòng họp, tạp vụ
	1
	
	1

	6
	Vị trí Phục vụ giảng đường
	1
	
	1

	7
	Vị trí phục vụ nhà nghỉ, nhà ăn CS2
	
	1
	1

	8
	Quản trị, lễ tân, bếp CS2
	
	1
	1

	Tổng cộng
	10
	4
	14


DANH SÁCH VIÊN CHỨC, NGƯỜI LAO ĐỘNG HIỆN CÓ ĐẾN 15/9/2020

1.  Danh sách viên chức

	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ được giao

	1
	Nguyễn Văn Cung
	Trưởng  phòng, phụ trách chung

	2
	Lê Văn Dũng
	PTP phụ trách Quản trị

	3
	Trần ThịThuỷ 
	Kế toán trưởng - tổ trưởng tổ Tài vụ

	4
	Nguyễn Xuân Thành
	Tổ trưởng, phụ trách CS2

	5
	Đào Thị Thủy
	Giáo viên kiêm thủ quĩ, tổng hợp 

	
	 Cập nhật (ngày 02/11/2020)
	PTP phụ trách tổng hợp, HC văn thư, TĐKT

	6
	Trịnh Thị Nguyện
	Lễ tân, HT, tạp vụ  CS2

	7
	Lê Năng Thống
	Lái xe, Tổ trưởng HCQT CS1


2. Danh sách nhân viên hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế

	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ được giao

	1
	Nguyễn Thế Anh
	Trực điện nước CS1, chăm sóc khuôn viên cây cảnh

	2
	Đoàn Thị Xuân
	Nhân viên CS2

	3
	Đỗ Văn Thanh
	Bảo vệ CS1

	4
	Trịnh Thị Thanh Hiền
	Kế toán viên, Thuế, BHXH, hoạt động dịch vụ,...

	5
	Nguyễn Lường Nghĩa
	Phụ trách điện, nước CS2

	6
	Nguyễn Thị Binh
	Văn thư – Lưu trữ


3. Danh sách nhân viên hợp đồng công việc theo thời vụ

	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ được giao

	1
	Lê Năng Thịnh
	Nhân viên bảo vệ, trông coi xe CS1

	2
	Lương Xuân Tự
	Nhân viên bảo vệ CS2

	3
	Nguyễn Văn Huy
	Nhân viên bảo vệ, trông coi xe CS1

	4
	Phạm Anh Dũng
	Phụ trách điện, nước CS1

	5
	Đỗ Văn Hải
	Nhân viên bảo vệ CS1

	6
	Lê Thị Hằng
	Nhân viên môi trường

	7
	Lê Thị Hòe
	Giảng đường, VSMT

	8
	Phạm Thị Hiên
	Nhân viên y tế, giảng đường

	9
	Lê Kim Hương
	Phục vụ, HT phòng khách CS1

	10
	Phan Quang Huy
	Theo dõi CSVC, thu học phí và quản trị mạng 

	11
	Lê Duy Tuấn
	Nhân viên bảo vệ CS2

	12
	Lê Thị Hồng
	Phục vụ CS2

	13
	Nguyễn Quang Bích
	 Nhân viên CS2


(07 + 06 + 13 = 26 người, tính từ trưởng phòng)

	SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO 

THANH HÓA
TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN

*

Số:  304/QĐ-GDTX
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
Thanh Hóa, ngày  06  tháng 10 năm 2020

	 


	 




 
QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế làm việc của phòng Tổ chức – Hành chính

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN TỈNH

Căn cứ Quyết định số 1847/QĐ-CT ngày 06/06/2003 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá về việc thành lập Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa; 

Căn cứ  Quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm GDTX;

Căn cứ Quyết định số 1100/2017/QĐ-UBND ngày 12/4/2017 của UBND tỉnh Thanh Hoá về việc ban hành Quy định phân công, phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và cán bộ công chức, viên chức thuộc UBND tỉnh quản lý;

Xét đề nghị của lãnh đạo Phòng Tổ chức – Hành chính, Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của phòng Tổ chức – Hành chính, Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh.

Điều 2. Quy chế quy định nhiệm vụ và quyền hạn, chế độ làm việc của lãnh đạo, viên chức và người lao động  phòng Tổ chức – Hành chính;
Quy chế này được áp dụng thực hiện trong nội bộ Trung tâm; được điều chỉnh bổ sung hàng năm cho phù hợp với tình hình thực tế; các văn bản trước đây trái với quy chế này đều bị bãi bỏ.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực từ ngày ký.
Trưởng phòng TC-HC, các đơn vị có liên quan và toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động phòng TC-HC chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:

- Đảng ủy, BGĐ (để chỉ đạo);

- BTTND, các phòng, T/c đoàn thể (để biết);

- Như điều 3 (T/hiện);

- Lưu: Văn thư, TC-HC.


	GIÁM ĐỐC
(đã ký)
Đào Phan Thắng
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