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SỞ GD&ĐT QUẢNG NINH
TRUNG TÂM GDNN-GDTX

TỈNH QUẢNG NINH

Số:        /QĐ-GDNN&GDTX

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Quảng Ninh, ngày 12 tháng 12 năm 2025
   

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế tổ chức bộ máy và chức năng nhiệm vụ của các 
đơn vị thuộc Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên 

tỉnh Quảng Ninh năm học 2025-2026

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM GDNN-GDTX TỈNH QUẢNG NINH

Căn cứ Thông tư 01/2023/TT-BGDĐT ngày 06/01/2023 của Bộ Giáo dục và 
Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Giáo dục giáo dục 
nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên;

Căn cứ Đề án số 06/ĐA-SGDĐT ngày 13/10/2025 của Sở Giáo dục và Đào tạo 
Quảng Ninh về việc sáp nhập các Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường 
xuyên và Trung tâm Hướng nghiệp và Giáo dục thường xuyên tỉnh trên địa bàn tỉnh 
Quảng Ninh; Quyết định số 3885/QĐ-UBND ngày 15/10/2025 của Uỷ ban nhân dân 
tỉnh Quảng Ninh về việc sáp nhập các Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp-Giáo dục 
thường xuyên, Trung tâm Hướng nghiệp và Giáo dục thường xuyên tỉnh thành Trung 
tâm Giáo dục nghề nghiệp-Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ninh; 

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-GDNN&GDTX ngày 01/11/2025 của Trung tâm 
GDNN-GDTX tỉnh Quảng Ninh về việc thành lập các đơn vị trực thuộc Trung tâm 
Giáo dục nghề nghiệp-Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ninh;

Căn cứ Nghị quyết Hội nghị đại biểu Viên chức - Người lao động ngày 
12/12/2025 của Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên tỉnh 
Quảng Ninh.

QUYẾT ĐỊNH;

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức bộ máy và 
chức năng nhiệm vụ của các đơn vị thuộc Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - 
Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ninh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành. Mọi quy 
định trước đây trái với Quy chế này đều được bãi bỏ.

Điều 3. Ban Giám đốc, Trưởng các phân hiệu, Tổ chuyên môn, cán bộ, 
viên chức và người lao động thuộc Trung tâm chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này./.

Nơi nhận:
- Sở GD&ĐT (b/c); 
- Ban C.Uỷ, Ban GĐ (b/c);
- Như Điều 3 (t/h);
- Đăng Webtise Trung tâm;
- Lưu: VT.

      GIÁM ĐỐC

Nguyễn Thị Tiến Lộc
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QUY CHẾ
Tổ chức bộ máy và chức năng nhiệm vụ của các đơn vị thuộc Trung tâm 

Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ninh
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-GDNN&GDTX ngày       /12/2025 

của Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp-Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ninh)
Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
Quy chế này quy định về tổ chức bộ máy và chức năng nhiệm vụ của các 

đơn vị thuộc Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên tỉnh 
Quảng Ninh (sau đây gọi là Trung tâm), bao gồm: Tổ chức bộ máy; Tổ chức 
hoạt động giáo dục; Giáo viên và nhân viên; Học viên; Tài chính và tài sản; 
Quan hệ giữa Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên tỉnh 
Quảng Ninh với cơ quan, tổ chức khác.

Điều 2. Vị trí pháp lí và quản lý nhà nước đối với Trung tâm
1. Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng 

Ninh là đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Giáo dục đào tạo Quảng Ninh, 
có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng.

2. Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - GDTX tỉnh Quảng Ninh thực hiện 
tự chủ và trách nhiệm giải trình theo quy định của pháp luật.

Điều 3. Tên của Trung tâm
1. Tên Trung tâm: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường 

xuyên tỉnh Quảng Ninh.
1.1. Trụ sở chính1: Khu Cao Thắng 5, phường Hà Lầm, tỉnh Quảng Ninh. 
1.2. Các cơ sở, cụ thể:
(1). Phân hiệu Mạo Khê 2: Khu Kim Sen, phường Mạo Khê, tỉnh Quảng 

Ninh
(2). Phân hiệu Uông Bí3: Số 154 đường Trần Phú, phường Uông Bí, tỉnh 

Quảng Ninh
(3). Phân hiệu Quảng Yên4: Phường Quảng Yên, tỉnh Quảng Ninh.

1 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 08 đơn vị hành chính: Phường Tuần Châu; Phường Việt Hưng; 
Phường Bãi Cháy; Phường Hà Tu; Phường Hà Lầm; Phường Cao Xanh; Phường Hồng Gai; Phường Hạ Long và 
một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
2 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 05 đơn vị hành chính: Phường An Sinh, Phường Đông Triều, Phường 
Bình Khê, Phường Mạo Khê, Phường Hoàng Quế và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
3 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 03 đơn vị hành chính: Phường Yên Tử; Phường Vàng Danh; Phường 
Uông Bí và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
4 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 06 đơn vị hành chính: Phường Đông Mai; Phường Hiệp Hòa; Phường 
Quảng Yên; Phường Hà An; Phường Phong Cốc; Phường Liên Hòa và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá 
nhân có nhu cầu.
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(4). Phân hiệu Hoành Bồ5: Phường Hoành Bồ, tỉnh Quảng Ninh
(5). Phân hiệu Cẩm Phả6: Khu Hải Sơn 1, Phường Cẩm Phả, Tỉnh Quảng 

Ninh.
(6). Phân hiệu Vân Đồn (bao gồm địa bàn Cô Tô)7: Thôn 8, Đặc khu Vân 

Đồn, tỉnh Quảng Ninh
(7). Phân hiệu Tiên Yên8: Thôn Xóm Nương, xã Tiên Yên, tỉnh Quảng 

Ninh
(8). Phân hiệu Bình Liêu9: Xã Bình Liêu, tỉnh Quảng Ninh.
(9) . Phân hiệu Chẽ10: Xã Ba Chẽ, Tỉnh Quảng Ninh.
(10). Phân hiệu Đầm Hà11: Xã Đầm Hà, tỉnh Quảng Ninh
(11). Phân hiệu Quảng Hà12: Xã Quảng Hà, tỉnh Quảng Ninh

(12). Phân hiệu Móng Cái13: Số 97 Hùng Vương, phường Móng Cái 1, tỉnh 
Quảng Ninh.

1.3. Biển hiệu Trung tâm ghi những nội dung sau:
Tại Trụ sở chính:
- Dòng thứ nhất: Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh.
- Dòng thứ hai: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường 

xuyên tỉnh Quảng Ninh.
- Dòng thứ ba: Ghi địa chỉ, số điện thoại, email, website của Trung tâm.
Tại các phân hiệu:
- Dòng thứ nhất: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường 

xuyên tỉnh Quảng Ninh.
- Dòng thứ hai: Ghi tên phân hiệu.

5 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 03 đơn vị hành chính: Phường Hoành Bồ; Xã Quảng La; Xã Thống 
Nhất và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
6 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 05 đơn vị hành chính: Phường Mông Dương; Phường Quang Hanh; 
Phường Cẩm Phả; Phường Cửa Ông; Xã Hải Hòa và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
7 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 02 Đặc khu: Đặc Khu Vân Đồn; Đặc khu Cô Tô và một số đơn vị, địa 
phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
8 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 04 đơn vị hành chính: Xã Tiên Yên; Xã Điền Xá; Xã Đông Ngũ; Xã 
Hải Lạng và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
9 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 03 đơn vị hành chính: Xã Hoành Mô; Xã Lục Hồn; Xã Bình Liêu và 
một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
10 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 03 đơn vị hành chính: Xã Lương Minh; Xã Kỳ Thượng; Xã Ba Chẽ 
và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
11 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 02 đơn vị hành chính: Xã Quảng Tân; Xã Đầm Hà và một số đơn vị, 
địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
12 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 04 đơn vị hành chính: Xã Cái Chiên; Xã Quảng Hà; Xã Đường Hoa; 
Xã Quảng Đức và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân có nhu cầu.
13 Cung ứng dịch vụ giáo dục cho khu vực 06 đơn vị hành chính: Xã Hải Sơn; Xã Hải Ninh; Xã Vĩnh Thực; 
Phường Móng Cái 1; Phường Móng Cái 2; Phường Móng Cái 3 và một số đơn vị, địa phương, tổ chức cá nhân 
có nhu cầu.
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- Dòng thứ ba: Ghi địa chỉ, số điện thoại, email, website của phân hiệu.
Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trung tâm
1. Tổ chức thực hiện các chương trình giáo dục, đào tạo:
a) Chương trình xóa mù chữ.
b) Chương trình giáo dục thuộc chương trình để cấp văn bằng của hệ 

thống giáo dục quốc dân bao gồm: Chương trình giáo dục thường xuyên cấp 
trung học cơ sở và Chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học phổ 
thông cho đối tượng được hưởng chính sách xã hội, người tàn tật, khuyết tật, đối 
tượng trong độ tuổi học phổ thông theo kế hoạch hằng năm của địa phương, 
người lao động có nhu cầu hoàn thành chương trình giáo dục phổ thông.

c) Chương trình giáo dục đáp ứng yêu cầu của người học, cập nhật kiến 
thức, kỹ năng thuộc các lĩnh vực: giáo dục pháp luật, văn hóa, xã hội, thể thao, 
nghệ thuật, môi trường, sức khỏe, kinh tế, tài chính; các chương trình giáo dục 
kỹ năng; các chương trình chuyển giao công nghệ trong lao động, sản xuất góp 
phần nâng cao năng suất lao động.

d) Chương trình đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, năng 
lực nghề nghiệp bao gồm: bồi dưỡng ngoại ngữ, tin học, kiến thức văn hóa; bồi 
dưỡng tiếng dân tộc thiểu số cho căn hộ, công chức công tác tại vùng dân tộc, 
miền núi: bồi dưỡng thường xuyên giáo viên; bồi dưỡng giáo viên các trường 
mầm non, tiểu học, trung học cơ sở về tổ chức các hoạt động trải nghiệm, hướng 
nghiệp; các chương trình bồi dưỡng giáo viên đáp ứng yêu nâng cao trình độ 
chuyên môn, nghiệp vụ: các chương trình bồi dưỡng khác nhằm nâng cao trình 
độ chuyên môn, năng lực nghề nghiệp cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức 
theo kế hoạch của địa phương và nhu cầu học tập suốt đời của người dân.

2. Điều tra nhu cầu học tập, trình độ chuyên môn nghiệp vụ trên địa bàn, 
xác định nội dung học tập, đề xuất với sở giáo dục và đào tạo, chính quyền địa 
phương việc tổ chức các chương trình giáo dục, đào tạo và hình thức học phù 
hợp với từng loại đối tượng.

3. Phối hợp với các cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp, 
cơ sở giáo dục thường xuyên khác trên địa bàn để thực hiện các chương trình bồi 
dưỡng kiến thức, kỹ năng, hoạt động trải nghiệm và các hoạt động giáo dục hỗ 
trợ khác theo nhu cầu của người học, của các nhà trường.

4. Thực hiện đào tạo trình độ sơ cấp hoặc liên kết đào tạo trình độ sơ cấp, 
trung cấp và cao đẳng, liên kết đào tạo đại học theo quy định của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo.

5. Thực hiện quyền tự chủ theo quy định của pháp luật và một số quy định 
cụ thể sau đây:

a) Quyết định mục tiêu, sứ mạng, chiến lược và kế hoạch phát triển của 
Trung tâm;
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b) Quyết định thành lập bộ máy tổ chức, phát triển đội ngũ giáo viên, cán 
bộ quản lý trên cơ sở chiến lược và quy hoạch phát triển Trung tâm; quy định 
chức năng, nhiệm vụ của các tổ chức thuộc Trung tâm;

c) Thu, chi tài chính, đầu tư phát triển các điều kiện đảm bảo chất lượng 
đào tạo theo quy định của pháp luật; quyết định mức thu học phí đối với chương 
trình giáo dục đáp ứng nhu cầu người học theo các quy định về tự chủ tài chính 
đối với Trung tâm;

d) Tuyển sinh và quản lý người học; phát triển chương trình giáo dục; tổ 
chức biên soạn hoặc lựa chọn tài liệu học tập phù hợp với mục tiêu giáo dục của 
từng chương trình; quản lý và cấp chứng chỉ cho người học theo quy định của 
pháp luật;

đ) Tổ chức triển khai các hoạt động nghiên cứu khoa học và công nghệ, 
hợp tác quốc tế theo chiến lược và kế hoạch phát triển của Trung tâm; đảm bảo 
chất lượng giáo dục của Trung tâm; lựa chọn tổ chức kiểm định chất lượng giáo 
dục để đăng ký kiểm định.

6. Huy động, quản lý, sử dụng các nguồn lực theo quy định của pháp luật.
7. Xây dựng, đầu tư, quản lý, sử dụng hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị giáo 

dục theo yêu cầu của chương trình giáo dục, đào tạo.
8. Tuyển dụng, sử dụng, quản lý nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức; tổ 

chức cho nhà giáo cập nhật, nâng cao kỹ nghề nghiệp; tổ chức cho nhà giáo, 
viên chức và người học tham gia các hoạt động xã hội.

9. Thực hiện quy chế dân chủ trong Trung tâm.
10. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo và có trách nhiệm giải trình trước 

cơ quan có thẩm quyền, người học và xã hội.
11. Các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

Chương II
CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA TRUNG TÂM

Điều 5. Cơ cấu tổ chức của Trung tâm
- Cơ cấu tổ chức của Trung tâm bao gồm: Ban Giám đốc (Giám đốc, 02 

phó Giám đốc); các phân hiệu/tổ chuyên môn, nghiệp vụ; lớp học và dịch vụ 
phục vụ hoạt động giáo dục, đào tạo (nếu có); hội đồng thi đua khen 
thưởng, hội đồng kỷ luật; hội đồng khoa học, hội đồng tư vấn (khi cần thiết)…; 
Đảng bộ bộ phận, chi bộ, Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh.

 - Các Phân hiệu/Tổ chuyên môn, nghiệp vụ: Có nhiệm vụ tham mưu và 
giúp giám đốc Trung tâm trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức 
thực hiện các công việc chủ yếu của Trung tâm như: Giáo vụ, đào tạo, hành 
chính, quản trị; tổ chức cán bộ; tổng hợp, đối ngoại; quản lý các hoạt động 
chuyên môn, nghiệp vụ; quản lý học viên, người học; quản lý tài chính, tài sản, 
quản lý thiết bị theo chức năng, nhiệm vụ được giám đốc Trung tâm giao.
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- Phân hiệu: Có Trưởng phân hiệu đồng thời là tổ trưởng tổ chuyên môn 
nghiệp vụ; Phó trưởng phân hiệu đồng thời là tổ phó tổ chuyên môn nghiệp vụ.

- Tổ chuyên môn nghiệp vụ: Có Tổ trưởng và các Phó tổ trưởng.
- Các đơn vị thuộc Trung tâm: Gồm 12 phân hiệu và 02 tổ chuyên môn tại 

Trụ sở chính (Tổ Hành chính – Quản trị - Đào tạo; Tổ GDTX - Dạy nghề).

Điều 6. Giám đốc Trung tâm
1. Giám đốc Trung tâm là người đứng đầu Trung tâm, trực tiếp quản lý, 

điều hành tổ chức, bộ máy và chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước cơ quan 
quản lý cấp trên về mọi hoạt động của Trung tâm.

2. Tiêu chuẩn Giám đốc Trung tâm
a) Có đủ sức khỏe, có phẩm chất chính trị và đạo đức tốt;
b) Cỏ bằng cử nhân thuộc ngành đào tạo giáo viên trở lên hoặc có bằng cử 

nhân chuyên ngành phù hợp và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm;
c) Có kinh nghiệm công tác trong ngành giáo dục ít nhất 5 năm;
d) Đã qua đào tạo, bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý giáo dục nghề nghiệp 

(đối với trung tâm được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp).

3. Sở Giáo dục và Đào tạo quyết định công nhận, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, 
miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện các chế 
độ, chính sách đối với giám đốc Trung tâm theo quy định của pháp luật.

4. Nhiệm vụ và quyền hạn của giám đốc Trung tâm.
a) Xây dựng, phê duyệt chiến lược và kế hoạch phát triển Trung tâm;
b) Xây dựng quy định về: số lượng, cơ cấu lao động, vị trí việc làm, tuyển 

dụng, quản lý, sử dụng, phát triển đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên 
theo quy định của pháp luật;

c) Quyết định thành lập, sáp nhập, chia, tách, giải thể các tổ chức của 
Trung tâm; bổ nhiệm, miễn nhiệm và cách chức các chức danh trưởng, phó các 
tổ chức của Trung tâm;

d) Xây dựng quy hoạch và phát triển đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý; 
quyết định trả lương theo vị trí việc làm gắn với hiệu quả, chất lượng công việc, 
phù hợp với các mức độ tự chủ; tuyển dụng nhân viên theo nhu cầu của Trung 
tâm; quản lý, sử dụng viên chức và chấm dứt hợp đồng theo quy định của pháp 
luật. Hằng năm, tổ chức đánh giá, phân loại giáo viên, cán bộ quản lý và nhân 
viên;

đ) Tổ chức và chỉ đạo xây dựng môi trường sư phạm lành mạnh; đảm bảo 
an ninh chính trị và trật tự xã hội trong Trung tâm;
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e) Thực hiện quy chế dân chủ trong Trung tâm; thực hiện các chính sách, 
chế độ của Nhà nước đối với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và người học 
trong Trung tâm theo quy định của pháp luật;

g) Ký hợp đồng liên kết với cơ sở giáo dục khác; cơ sở sản xuất, kinh 
doanh, dịch vụ trong hoạt động giáo dục hoặc các tổ chức sản xuất, kinh doanh 
dịch vụ theo quy định của pháp luật;

h) Cấp học bạ, chứng chỉ, chứng nhận cho người học đạt yêu cầu theo quy 
định;

i) Quyết định việc khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ quản lý, giáo viên, 
nhân viên và người học trong phạm vi thẩm quyền được phân cấp quản lý;

k) Quản lý cơ sở vật chất, tài sản, tài chính và tổ chức khai thác, sử dụng 
có hiệu quả các nguồn lực huy động được để phục vụ cho hoạt động giáo dục, 
đào tạo của Trung tâm theo quy định của pháp luật;

l) Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo và chịu sự giám sát, thanh tra, kiểm 
tra theo quy định của pháp luật;

m) Hằng năm, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn với cơ quan 
quản lý trực tiếp;

n) Các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.
Điều 7. Phó giám đốc Trung tâm
1. Phó giám đốc Trung tâm là người giúp giám đốc trong việc quản lý, 

điều hành các hoạt động của Trung tâm; chịu trách nhiệm quản lý, điều hành 
công việc do giám đốc phân công hay được ủy quyền.

2. Tiêu chuẩn phó giám đốc Trung tâm
a) Có đủ sức khỏe, có phẩm chất chính trị và đạo đức tốt;
b) Có bằng cử nhân thuộc ngành đào tạo giáo viên trở lên hoặc phải có 

bằng cử nhân chuyên ngành phù hợp và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư 
phạm;

c) Có kinh nghiệm công tác trong ngành giáo dục ít nhất 3 năm.
3. Sở Giáo dục và Đào tạo quyết định công nhận, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, 

miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện các chế 
độ, chính sách đối với phó giám đốc Trung tâm theo quy định của pháp luật.

Điều 8. Tổ chuyên môn, nghiệp vụ
1. Tổ chuyên môn, nghiệp vụ có nhiệm vụ tham mưu và giúp giám đốc 

Trung tâm trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các 
công việc chủ yếu của Trung tâm như: Giáo vụ, đào tạo, hành chính, quản trị; tổ 
chức cán bộ; tổng hợp, đối ngoại; quản lý các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ; 
quản lý học viên, người học; quản lý tài chính, tài sản, quản lý thiết bị theo chức 
năng, nhiệm vụ được giám đốc Trung tâm giao.
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Giám đốc quyết định thành lập tổ chuyên môn, nghiệp vụ theo cơ cấu tổ 
chức của Trung tâm đã được phê duyệt trong đề án vị trí việc làm của Trung 
tâm.

2. Tổ chuyên môn, nghiệp vụ có tổ trưởng và các phó tổ trưởng. Tổ 
trưởng phải có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.

3. Phó tổ trưởng là người giúp tổ trưởng trong việc quản lý, điều hành các 
hoạt động của tổ theo nhiệm vụ được giao, số lượng phó tổ trưởng tùy theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao và quy mô đào tạo của Trung tâm, được quy định 
trong đề án vị trí việc làm của Trung tâm. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm tổ trưởng, 
phó tổ trưởng của Trung tâm thực hiện theo quy định của pháp luật.

Điều 9: Chức năng, nhiệm vụ của các tổ chuyên môn nghiệp vụ
1. Nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ trưởng tổ chuyên môn, nghiệp vụ 
a) Tổ trưởng là người đứng đầu tổ chuyên môn, được Giám đốc phân 

công trực tiếp quản lý tổ và chịu trách nhiệm trước Giám đốc và phó Giám đốc 
phụ trách về kết quả thực hiện nhiệm vụ của tổ. Tổ trưởng chịu trách nhiệm 
quản lý, điều hành các hoạt động của tổ do mình phụ trách. 

b) Chủ động phối hợp với các tổ chức và các bộ phận liên quan để xử lý 
công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của tổ;

c) Thực hiện những nhiệm vụ khác do Giám đốc hoặc phó Giám đốc phụ 
trách giao;

d)  Điều hành thành viên tổ chấp hành nghiêm nghị quyết của Đảng, chính 
sách và pháp luật của Nhà nước, quy định, quy chế của Trung tâm.

đ) Tiêu chuẩn của tổ trưởng: Có đủ sức khoẻ, có phẩm chất chính trị, đạo 
đức tốt, có trình độ đáp ứng vị trí công việc, có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.

e) Nhiệm kỳ của tổ trưởng là 02 năm.
2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ phó tổ chuyên môn, nghiệp vụ 
 a) Tổ phó là người giúp tổ trưởng trong việc quản lý, điều hành các 

hoạt động của tổ theo nhiệm vụ được giao. Nhiệm vụ của tổ phó do tổ trưởng 
phân công.

b) Tiêu chuẩn của tổ phó: Có đủ sức khoẻ, có phẩm chất chính trị, đạo đức 
tốt, có trình độ đáp ứng vị trí công việc, có bằng tốt nghiệp đại học trở lên.

c) Nhiệm kỳ của tổ phó là 02 năm.
3. Tổ Hành chính – Quản trị - Đào tạo
a) Tham mưu công tác Tổ chức cán bộ; tổng hợp, đối ngoại; quản lý tài 

chính, tài sản, y tế trường học, văn thư, thư viện, cải cách hành chính; Công 
nghệ thông tin và chuyển đổi số, an toàn, an ninh trường học; thực hiện chế độ 
chính sách đối với người học. 
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b) Giúp Giám đốc điều tra khảo sát nhu cầu người học, thực hiện tuyển 
sinh các lớp theo nhu cầu khảo sát. quản lý hồ sơ liên kết đào tạo từ trình độ 
Trung cấp, Cao đẳng, Đại học và bồi dưỡng ngắn hạn theo quy định của Bộ 
Giáo dục Đào tạo. 

c) Tổng hợp lịch công tác tuần, tháng, năm tại Trụ sở chính và 12 phân 
hiệu; Tham mưu các văn bản thuộc lĩnh vực của tổ.

d) Chịu trách nhiệm tổng hợp số liệu, quản lý hồ sơ nhiệm vụ theo chức 
năng tại trụ sở chính và 12 phân hiệu.

đ) Chủ trì thực hiện các nhiệm vụ được phân công theo kế hoạch được 
Ban giám đốc phê duyệt.

4. Tổ Giáo dục thường xuyên – Dạy nghề 
Giúp Giám đốc thực hiện các nhiệm vụ Giáo dục thường xuyên và quản 

lý hoạt động dạy nghề tại trụ sở chính, bao gồm: 
a) Lĩnh vực Giáo dục thường xuyên: (1) Tổ chức, thực hiện chương trình 

GDTX cấp THPT; (2) Tuyển sinh và quản lý người học; (3) Tổ chức cho học 
sinh đăng ký và dự thi Tốt nghiệp; (4) Quản lý nề nếp, các hoạt động giáo dục 
của học viên; (5) Đề xuất hợp đồng giáo viên dạy thỉnh giảng; (6) Đề xuất kết 
quả đánh giá, phân loại viên chức, người lao động; đánh giá chuẩn nghề 
nghiệp; (7) Đề xuất các danh hiệu thi đua, xếp loại thi đua hàng tháng, năm và 
hình thức khen thưởng; (8) Tổng hợp số liệu tại trụ sở chính và các phân hiệu 
liên quan thuộc lĩnh vực quản lý.

b) Lĩnh vực dạy nghề: (1) Quản lý các lớp liên kết đào tạo Trung cấp 
nghề, dạy Sơ cấp nghề, bồi dưỡng ngắn hạn; (2) Tổng hợp Thời khoá biểu của 
các đơn vị liên kết hàng tuần; (3) Theo dõi lịch giảng dạy của giáo viên, quản lý 
nề nếp học tập của học sinh. (4) Phối hợp với các đơn vị liên kết quản lý học 
sinh tham gia đi thực tế, thực tập tốt nghiệp; (5) Phối hợp với các đơn vị liên kết 
tổ chức khai giảng, bế giảng khóa học.

Điều 10. Chức năng, nhiệm vụ của phân hiệu
1. Trưởng Phân hiệu 
a) Trưởng Phân hiệu là người chịu trách nhiệm quản lý điều hành các hoạt 

động của Phân hiệu theo quy định của Trung tâm. Trưởng Phân hiệu phải báo 
cáo công tác, chịu sự kiểm tra, giám sát và chịu trách nhiệm trước Giám đốc, các 
Phó Giám đốc phụ trách Phân hiệu (nếu có).

b) Trưởng Phân hiệu phải có sức khoẻ, có phẩm chất chính trị, đạo đức 
tốt, có trình độ đáp ứng vị trí công việc, có uy tín, có bằng tốt nghiệp đại học trở 
lên.

c) Nhiệm kỳ của Trưởng Phân hiệu là 02 năm.
d) Trưởng Phân hiệu có những nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:
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- Căn cứ vào chiến lược, kế hoạch của Trung tâm tổ chức thực hiện kế 
hoạch đối với các nhiệm vụ cụ thể về mọi hoạt động của Phân hiệu phù hợp với 
quy định của pháp luật, quy định của Trung tâm và phân cấp, uỷ quyền của 
Giám đốc Trung tâm;

- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn, chức năng của Phân hiệu 
được quy định tại Điều 6,7 Quy chế này theo quy định của Trung tâm và phân 
cấp, uỷ quyền của Giám đốc; 

- Ban hành các nội quy, hướng dẫn, quy trình nội bộ Phân hiệu và các văn 
bản hành chính để tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Phân hiệu phù 
hợp với quy định của pháp luật, quy định của Trung tâm và phân cấp, uỷ quyền 
của Giám đốc Trung tâm; 

- Xác nhận các thông tin về viêc chức, người lao động và người học thuộc 
thẩm quyền quản lý của Phân hiệu theo các quy định của pháp luật, quy định của 
Trung tâmm và phân cấp, uỷ quyền của Giám đốc Trung tâm;

- Thông báo kết luận, ý kiến chỉ đạo của Giám đốc, Phó Giám đốc về các 
mặt công tác của Phân hiệu; 

- Đề xuất với Giám đốc hoặc quyết định theo phân cấp về công tác sử 
dụng, quản lý viên chức, người lao động; đề xuất với Giám đốc về việc quy 
hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lịa, miễn nhiệm, luân chuyển, điều động các chắc 
danh lãnh đạo, quản lý tại Phân hiệu.

- Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Giám đốc giao và theo quy 
định của Trung tâm.

2. Phó trưởng Phân hiệu 
a) Phó trưởng Phân hiệu là người giúp Trưởng Phân hiệu trong việc quản 

lý, điều hành một số lĩnh vực công tác theo sự phân công của Giám đốc Trung 
tâm và Trưởng Phân hiệu. Trong phạm vị phân công, Phó trưởng Phân hiệu phải 
báo cáo công tác với Trưởng Phân hiệu, Lãnh đạo Trung tâm về lĩnh vực nhiệm 
vụ của mình, được thay mặt Trưởng Phân hiệu giải quyết công việc và chịu 
trách nhiệm trước Trưởng Phân hiệu, Giám đốc Trung tâm và pháp luật.

b) Tiêu chuẩn của phó Trưởng Phân hiệu: Có đủ sức khoẻ, có phẩm chất 
chính trị, đạo đức tốt, có trình độ đáp ứng vị trí công việc, phải có bằng tốt 
nghiệp đại học trở lên.

c) Nhiệm kỳ của phó Trưởng Phân hiệu là 02 năm. 
3. Chức năng, nhiệm vụ của phân hiệu
(1) Về quản lý các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ: (1) Phân hiệu căn 

cứ kế hoạch năm học của Trung tâm để xây dựng kế hoạch giảng dạy, thời khóa 
biểu, bố trí giáo viên, phòng học. (2) Thực hiện tuyển sinh theo quy định; (3) 
Tổ chức dạy học, kiểm tra, đánh giá theo đúng các chương trình giáo dục, đào 
tạo và quy chế của Bộ GD&ĐT, Sở GD&ĐT, hướng dẫn của Trung tâm. Mọi 
thay đổi về thời gian biểu học tập của học sinh tại phân hiệu, kế hoạch giảng 
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dạy, tổ chức kiểm tra phải được Trưởng Phân hiệu phê duyệt; (4) Quản lý chặt 
chẽ việc thực hiện chương trình, hồ sơ sổ sách chuyên môn của giáo viên, của tổ 
chuyên môn theo quy định của Trung tâm; đảm bảo tính chính xác, đầy đủ, đúng 
biểu mẫu và lưu trữ theo quy định; (5) Tổ chức liên kết hoạt động giáo dục, đào 
tạo; (6) Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn, sinh hoạt chuyên đề, hội giảng, thao 
giảng, dự giờ, rút kinh nghiệm cho đội ngũ. (7) Theo dõi, tổng hợp kết quả học 
tập, rèn luyện của học viên; báo cáo Trung tâm định kỳ theo tháng, học kỳ, năm 
học. (8) Khảo sát nhu cầu người học, thực hiện tuyển sinh, đề xuất mở lớp và tổ 
chức quản lý các lớp đào tạo bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng cho người 
dân trên địa bàn. 

(2) Về quản lý học viên, người học: (1) Tiếp nhận, lưu trữ và cập nhật hồ 
sơ cá nhân của học viên, người học; (2) Tổ chức điểm danh, theo dõi chuyên cần 
hằng ngày; xử lý kịp thời các trường hợp nghỉ học không phép, bỏ tiết, đi muộn; 
(3) Nhắc nhở học viên vi phạm kỷ luật, lập biên bản, báo cáo Trung tâm để xem 
xét xử lý theo quy định. Khi phát hiện học viên có dấu hiệu vi phạm pháp luật, 
bạo lực học đường, trầm cảm, bỏ học… phải báo cáo ngay về Trung tâm để phối 
hợp xử lý; (4) Tham mưu cho Giám đốc công tác tư vấn, hỗ trợ tâm lý, định 
hướng nghề nghiệp, giáo dục kỹ năng sống cho học viên. Tổ chức các hoạt động 
ngoại khóa, trải nghiệm, giáo dục truyền thống, kỹ năng sống gắn, các hoạt động 
văn nghệ, TDTT, tổ chức các phong trào thi đua do Sở và Trung tâm phát động 
phù hợp với điều kiện thực tế của Phân hiệu.  (5) Đối với các phân hiệu có học 
viên nội trú, phân hiệu phối hợp chặt chẽ với bộ phận quản sinh để quản lý giờ 
giấc sinh hoạt, vệ sinh, an toàn, trật tự, phòng cháy chữa cháy. Thực hiện phân 
công trực quản sinh, lập sổ theo dõi nội trú, báo cáo tình hình hằng tuần về Trung 
tâm. Tổ chức nấu ăn cho học viên bán trú theo hồ sơ thầu (nếu học viên có nhu 
cầu).

(3) Về tổ chức cán bộ: (1) Đề xuất phân công, điều động, thay đổi vị trí 
công tác nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và người lao động tại phân 
hiệu; chủ động phân công, điều chỉnh, bố trí đội ngũ cho phù hợp trên cơ sở 
phân công nhiệm vụ của Giám đốc; (2) Đề xuất hợp đồng giáo viên dạy thỉnh 
giảng, hợp đồng khoán việc (nếu có); (3) Tổ chức đánh giá, nhận xét định kỳ 
hằng tháng, học kỳ, năm học đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên; (4) Đề xuất 
công nhận kết quả đánh giá, phân loại viên chức, người lao động; đánh giá 
chuẩn nghề nghiệp; (5) Tổ chức bình xét các danh hiệu thi đua và hình thức 
khen thưởng; (6) Đề xuất các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng; (7) 
Tổ chức và đề xuất quy hoạch cán bộ quản lý; (8) Tổ chức thực hiện công tác 
phát triển đội ngũ, đào tạo, bồi dưỡng; (9) Đề xuất danh sách nâng lương 
thường xuyên, nâng lương trước hạn, nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo thường 
xuyên và lần đầu. (10) Trưởng phân hiệu tham gia Hội đồng xét nâng lương 
thường xuyên, nâng lương trước hạn, nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo thường 
xuyên và lần đầu của Trung tâm khi có cán bộ, giáo viên, nhân viên của phân 
hiệu đề nghị.

(4) Về cơ sở vật chất: (1) Tổ chức, điều hành và giám sát toàn bộ hoạt 
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động liên quan đến việc quản lý, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất, tài sản, thiết 
bị dạy học tại Phân hiệu; (2) Thực hiện kiểm tra định kỳ việc sử dụng, bảo quản 
tài sản; báo cáo kịp thời cho giám đốc khi phát hiện, chấn chỉnh và xử lý kịp thời 
các vi phạm, hư hỏng hoặc nguy cơ mất an toàn (nếu có); (3) Bảo đảm việc khai 
thác, sử dụng tài sản, thiết bị đúng công năng, đúng mục đích, tiết kiệm, hiệu 
quả, gắn với phục vụ giảng dạy, học tập và các hoạt động chính khóa. Không để 
xảy ra tình trạng lãng phí, bỏ không, sử dụng sai mục đích hoặc cho mượn, cho 
thuê tài sản khi chưa có sự cho phép bằng văn bản của Giám đốc Trung tâm; (4) 
Chỉ đạo thực hiện vệ sinh, bảo trì, bảo dưỡng định kỳ, kịp thời khắc phục các hư 
hỏng nhỏ phát sinh để kéo dài tuổi thọ thiết bị. Khi phát sinh hư hỏng, mất mát 
hoặc cần sửa chữa lớn, phải báo cáo bằng văn bản về Giám đốc Trung tâm 
kèm đề xuất hướng xử lý; (5) Phối hợp tổ chức kiểm kê tài sản định kỳ, hằng 
năm và đột xuất khi có yêu cầu; chịu trách nhiệm về tính chính xác của số liệu 
kiểm kê. (6) Đề xuất thanh lý tài sản; (7) Thực hiện báo cáo định kỳ, báo cáo đột 
xuất về tình hình quản lý, sử dụng, hư hỏng, bổ sung cơ sở vật chất, thiết bị theo 
yêu cầu của Trung tâm. (8) Quản lý điện, nước, phòng học, phòng chức năng, 
đảm bảo an toàn, tiết kiệm, vệ sinh, phòng cháy chữa cháy. (9) Xây dựng 
phương án phòng chống cháy nổ và đề xuất mua bảo hiểm tài sản, chống sét…. 
theo quy định. Đề xuất kịp thời khó khăn, vướng mắc về trụ sở chính.

(5) Về tài chính: (1) Phân hiệu có trách nhiệm quản lý, theo dõi và thực 
hiện báo cáo các khoản thu theo đúng quy định gửi về trụ sở chính để xuất hóa 
đơn tài chính; hạch toán thu chi theo quy định; tiếp nhận hồ sơ chế độ chính 
sách, tổng hợp danh sách các chế độ cho học viên, lên dự toán chi gửi về trụ sở 
chính của Trung tâm (2) Tham mưu cho giám đốc các nội dung thanh toán về trụ 
sở chính mọi khoản chi tại Phân hiệu gồm: Chi lương, các khoản phụ cấp theo 
lương và chế độ chính sách đối với viên chức, người lao động và học viên; chi 
hoạt động chuyên môn; chi giờ dạy cho giáo viên thỉnh giảng, hành chính, quản 
trị; các khoản chi khác (Cụ thể: Chi điện, nước, vệ sinh, bảo dưỡng, sửa chữa 
nhỏ; chi văn phòng phẩm, in ấn, thông tin liên lạc; chi hỗ trợ giảng dạy, học tập, 
sinh hoạt học viên; Y tế học đường, chi công tác phí, hội nghị, tập huấn theo 
phân cấp và các khoản chi phát sinh khác theo kế hoạch chi tiêu, đảm bảo 
nguyên tắc có kế hoạch, dự toán, tuân thủ nội dung theo quy chế chi tiêu nội bộ, 
hóa đơn chứng từ hợp lệ, hồ sơ thanh toán gửi về trụ sở chính phê duyệt thanh 
toán; (3) Đầu năm tài chính phân hiệu xây dựng kế hoạch thu - chi tài chính chi 
tiết, gửi trụ sở chính tổng hợp vào dự toán chung. Phân hiệu tham mưu nhu cầu 
kinh phí theo mẫu thống nhất có đầy đủ chữ ký người lập, xác nhận của Phụ 
trách phân hiệu. 

(6) Quản lý công tác hành chính: (1) Tiếp nhận, xử lý, chuyển giao và 
phản hồi công văn, thông báo của Trung tâm; Phát hành các văn bản theo phân 
cấp của Trung tâm. (2) Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo kịp thời về công tác 
hành chính, nhân sự, tài sản. (3) Theo dõi, tổng hợp ngày công của giáo viên, nhân 
viên, người lao động để có cơ sở chi tiền lương, tổng hợp giờ giảng của giáo viên 
hợp đồng thỉnh giảng theo tháng để làm cơ sở thanh toán giờ dạy. Giám sát việc 
thực hiện kỷ luật lao động, nội quy cơ quan. (4) Sử dụng dấu nội bộ do Trung tâm 
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phát hành đối với các nội dung thuộc thẩm quyền quản lý của phân hiệu (như xác 
nhận giờ dạy, giấy đi đường, kế hoạch, thời khoá biểu, sổ ghi đầu bài, văn bản nội 
bộ của phân hiệu,......)

(7) Về Công tác đối ngoại, truyền thông và phối hợp: (1) Là đầu mối tham 
mưu cho Giám đốc về các hoạt động phối hợp với chính quyền địa phương, các 
cơ quan, ban ngành, đoàn thể, các trường phổ thông, doanh nghiệp và cộng đồng 
trên địa bàn nơi phân hiệu đóng. (2) Chủ động phối hợp với gia đình người 
học, các tổ chức, cá nhân có liên quan trong giáo dục học viên; (3) Chủ động 
phối hợp triển khai các hoạt động truyền thông, quảng bá hình ảnh, giới thiệu 
mô hình, thành tích, hoạt động của Phân hiệu và Trung tâm trên các phương tiện 
thông tin đại chúng, mạng xã hội và kênh thông tin nội bộ. (4) Thực hiện 
nghiêm túc quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin: mọi phát ngôn, cung cấp 
thông tin ra bên ngoài phải được Trưởng Phân hiệu xem xét, phê duyệt và thống 
nhất với Giám đốc Trung tâm. (5) Phối hợp tiếp đón các đoàn khách, tổ chức 
thăm quan, làm việc, kiểm tra, giám sát tại Phân hiệu theo kế hoạch của Ban 
giám đốc; phối hợp chuẩn bị nội dung, điều kiện phục vụ chu đáo, thể hiện tinh 
thần văn minh, chuyên nghiệp, thân thiện. (6) Phối hợp thực hiện các nhiệm vụ 
đối ngoại khác do Trung tâm phân công. 

Điều 11. Tổ sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phục vụ hoạt động giáo 
dục, đào tạo

1. Tổ sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phục vụ hoạt động giáo dục, đào tạo 
nhằm tạo điều kiện cho người học và giáo viên của Trung tâm thực hành, thực 
tập nâng cao kiến thức, kỹ năng.

2. Tổ sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phục vụ hoạt động giáo dục, đào tạo 
không có chức năng tổ chức đào tạo, liên kết đào tạo.

Giám đốc Trung tâm quyết định thành lập, giao chức năng, nhiệm vụ, giải 
thể tổ sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phục vụ hoạt động giáo dục, đào tạo trên cơ 
sở đề án vị trí việc làm của Trung tâm đã được phê duyệt.

Điều 12. Các hội đồng trong Trung tâm
1. Hội đồng thi đua và khen thưởng
Hội đồng thi đua khen thưởng được thành lập vào đầu mỗi năm học để 

giúp giám đốc Trung tâm tổ chức các phong trào thi đua, đề nghị danh sách khen 
thưởng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học viên trong Trung tâm. Hội 
đồng thi đua khen thưởng do giám đốc Trung tâm thành lập và làm chủ tịch. Các 
thành viên của hội đồng thi đua khen thưởng gồm: bí thư, cấp ủy, phó giám đốc, 
một số tổ trưởng và các giáo viên chủ nhiệm lớp.

2. Hội đồng kỷ luật
a) Hội đồng kỷ luật học viên được thành lập để xét hoặc xóa kỷ luật đối 

với học viên theo từng vụ việc. Hội đồng kỷ luật học viên do giám đốc Trung 
tâm quyết định thành lập và làm chủ tịch. Các thành viên của hội đồng gồm: Bí 
thư, cấp ủy, phó giám đốc, một số tổ trưởng, các giáo viên chủ nhiệm lớp có học 
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viên vi phạm, một số giáo viên có kinh nghiệm giáo dục và trưởng ban đại diện 
cha mẹ học viên của Trung tâm (đối với học viên trong độ tuổi học phổ thông).

b) Hội đồng kỷ luật cán bộ, giáo viên và nhân viên được thành lập để xét 
và đề nghị xử lý kỷ luật đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên theo từng vụ việc. 
Việc thành lập, thành phần và hoạt động của hội đồng kỷ luật cán bộ, giáo viên 
và nhân viên được thực hiện theo quy định của pháp luật.

3. Hội đồng tư vấn
Hội đồng tư vấn do giám đốc thành lập theo yêu cầu cụ thể của công việc. 

Nhiệm vụ, thành phần và thời gian hoạt động của hội đồng tư vấn do giám đốc 
Trung tâm quy định. Các thành viên của Hội đồng làm theo vụ việc và không 
hưởng lương.

Chương III
TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC TRONG TRUNG TÂM

Điều 13. Chương trình, sách giáo khoa và tài liệu học tập
1. Trung tâm sử dụng chương trình, sách giáo khoa và tài liệu học tập các 

chương trình giáo dục lấy văn bằng của hệ thống giáo dục quốc dân do Bộ Giáo 
dục và Đào tạo ban hành hoặc đã thẩm định.

2. Các chương trình đào tạo, bồi dưỡng và giáo dục đáp ứng nhu cầu 
người học, Trung tâm lựa chọn, sử dụng các tài liệu của các cơ sở giáo dục đại 
học, cao đẳng; các tổ chức giáo dục trong nước và quốc tế đã xuất bản theo quy 
định hoặc các chương trình, tài liệu do Trung tâm xây dựng phù hợp nhu cầu 
người học và khả năng đáp ứng của Trung tâm.

Giám đốc Trung tâm chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước cơ quan 
quản lý giáo dục về nội dung chương trình, tài liệu dạy học tại Trung tâm; đồng 
thời có trách nhiệm báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo các chương trình, tài liệu 
dạy học được sử dụng tại Trung tâm.

Điều 14. Tuyển sinh
1. Hằng năm, Trung tâm xây dựng đề án tuyển sinh căn cứ vào nhu cầu 

học tập của người dân, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, quy 
mô hoạt động và khả năng đáp ứng của Trung tâm; thông báo công khai các 
thông tin về khóa học gồm chương trình, tài liệu dạy học, mục tiêu đầu ra, điều 
kiện học tập, giáo viên, phương thức kiểm tra, đánh giá, xác nhận kết quả học 
tập, thời gian khai giảng, học phí, các thông tin cần thiết khác và thông báo công 
khai trước thời điểm khai giảng khoá học.

Giám đốc Trung tâm chịu trách nhiệm về các thông tin tuyển sinh các 
khóa học, đảm bảo thông tin trung thực, chính xác, đảm bảo quyền lợi của người 
học.

2. Đối tượng tuyển sinh trung học cơ sở và trung học phổ thông
a) Đối tượng tuyển sinh vào học chương trình giáo dục thường xuyên để 
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cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở là người đã hoàn thành chương trình giáo 
dục tiểu học hoặc chương trình xóa mù chữ, Đối tượng tuyển sinh vào học 
chương trình giáo dục thường xuyên để cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông 
là người đã tốt nghiệp trung học cơ sở.

b) Đối tượng người học đã có giấy chứng nhận hoàn thành chương trình 
giáo dục phổ thông nếu có nguyện vọng vào học tại Trung tâm (không thực hiện 
kiểm tra, đánh giá lại) để tăng cường kiến thức tham gia kỳ thi lấy bằng tốt 
nghiệp trung học phổ thông thì giám đốc Trung tâm căn cứ khả năng đáp ứng, 
sắp xếp lớp học, quyết định để học viên được học tập để ôn tập lại kiến thức.

c) Đối với việc tuyển sinh vào các lớp không phải lớp đầu cấp, nếu người 
học có học bạ thể hiện kết quả học tập đạt yêu cầu và được lên lớp thì Trung tâm 
sắp xếp cho học lớp tiếp theo.

3. Đối tượng tuyển sinh các chương trình khác. Trung tâm tuyển sinh theo 
nhu cầu người học và khả năng đáp ứng các điều kiện dạy và học của Trung 
tâm.

Điều 15. Hoạt động dạy học
1. Học viên học Chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học cơ sở, 

Chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học phổ thông được tổ chức theo 
lớp học. Mỗi lớp học có giáo viên chủ nhiệm, lớp trưởng, các lớp phó và các học 
viên. Lớp trưởng và lớp phó do học viên trong lớp bầu chọn vào đầu mỗi năm 
học hoặc sau mỗi học kỳ. Học viên được chủ động thảo luận, tham gia xây dựng 
kế hoạch hoạt động của tổ và của lớp học với sự hỗ trợ của giáo viên. Sĩ số học 
viên mỗi lớp học ở các cấp trung học cơ sở và cấp trung học phổ thông không 
quá 45 học viên.

2. Hình thức thực hiện các chương trình giáo dục thường xuyên tại Trung 
tâm bao gồm: vừa học vừa làm; học trực tuyến; tự học có hướng dẫn và các hình 
thức học khác theo nhu cầu của người học. Hình thức vừa học vừa làm, học trực 
tuyến, tự học có hướng dẫn được thực hiện theo quy định riêng của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo.

Điều 16. Hệ thống sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong Trung 
tâm

1. Đối với Trung tâm
a) Hồ sơ các Chương trình giáo dục lấy văn bằng của hệ thống giáo dục 

quốc dân và Chương trình Xóa mù chữ (nếu tổ chức thực hiện), hồ sơ gồm:
- Sổ đăng bộ;
- Kế hoạch giáo dục của trung tâm (theo năm học):
- Sổ theo dõi và đánh giá học viên (bao gồm cả Hồ sơ giáo dục đối với 

học viên khuyết tật);
- Sổ ghi đầu bài;
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- Học bạ học viên;
- Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ.
b) Hồ sơ các chương trình bồi dưỡng, chương trình giáo dục đáp ứng nhu 

cầu người học và các chương trình đào tạo khác.
- Kế hoạch tổ chức các hoạt động giáo dục, đào tạo của trung tâm (theo 

nhiệm vụ được giao, từng năm học);
- Hồ sơ tổ chức các khóa đào tạo nghề sơ cấp (theo quy định và hướng 

dẫn của các Bộ, Ngành liên quan nếu Trung tâm tổ chức thực hiện).
c) Hồ sơ liên kết đào tạo trình độ đại học theo quy định của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo;
d) Hồ sơ kiểm tra, đánh giá của cán bộ, giáo viên và nhân viên;
e) Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến;
g) Hồ sơ quản lý thiết bị giáo dục, thư viện;
h) Hồ sơ quản lý tài sản, tài chính;
2. Đối với các tổ chuyên môn, nghiệp vụ:
a) Kế hoạch giáo dục của chuyên môn (theo năm học);
b) Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn.
3. Đối với giáo viên:
a) Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo năm học);
b) Kế hoạch bài dạy (giáo án);
c) Sổ theo dõi, đánh giá học viên;
d) Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp).
4. Hồ sơ quy định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 3 Điều này dưới dạng hồ 

sơ điện tử được sử dụng thay cho các loại hồ sơ giấy theo lộ trình phù hợp với 
điều kiện của Trung tâm, khả năng thực hiện của giáo viên và bảo đảm tính hợp 
pháp của các loại hồ sơ điện tử. Việc quản lý hồ sơ điện từ do Sở Giáo dục và 
Đào tạo quy định theo chuẩn kết nối, chuẩn dữ liệu của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

5. Việc bảo quản hồ sơ quản lý hoạt động giáo dục của Trung tâm được 
thực hiện theo quy định của pháp luật.

Điều 17. Kiểm tra, đánh giá, xếp loại kết quả học tập, cấp chứng chỉ, 
văn bằng

1. Trung tâm có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra, đánh giá kết quả học 
tập của học viên theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Học viên học hết chương trình, xóa mù chữ, đủ điều kiện theo quy định 
của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo thi được công nhận hoàn thành chương 
trình xóa mù chữ.
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3. Học viên học hết chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học cơ 
sở nếu đủ điều kiện theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo thì 
được người đứng đầu cơ quan chuyên môn về giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp huyện cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở.

4. Học viên học hết chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học 
phổ thông nếu đủ điều kiện theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 
tạo thì được dự thi, nếu đạt yêu cầu thì được người đứng đầu cơ quan chuyên 
môn về giáo dục thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh cấp bằng tốt nghiệp trung học 
phổ thông; trường hợp không dự thi hoặc thi không đạt yêu cầu thì được người 
đứng đầu Trung tâm cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình giáo dục phổ 
thông.

5. Học viên hoàn thành chương trình đào tạo, đạt chuẩn đầu ra của một 
trình độ đào tạo theo quy định của Khung trình độ quốc gia Việt Nam thì được 
cấp bằng tương ứng với trình độ đào tạo.

6. Học viên học hết các khóa bồi dưỡng theo các hình thức khác nhau nếu 
đủ điều kiện theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo thì được dự thi, nếu đạt 
yêu cầu theo chuẩn đầu ra của chương trình giáo dục thì được cấp chứng chỉ 
tương ứng với chương trình học.

7. Đối với các chương trình đào tạo, bồi dưỡng ngoại ngữ, tin học để cấp 
chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân, Trung tâm được tổ chức thi, cấp 
chứng chỉ khi đủ điều kiện theo quy định.

8. Học viên học hết các khóa học bồi dưỡng ngắn hạn tại Trung tâm thì 
được dự kiểm tra, nếu đạt yêu cầu theo mục tiêu của chương trình đề ra thì được 
giám đốc Trung tâm cấp giấy chứng nhận hoàn thành khóa học tương ứng với 
chương trình đã học.

Điều 18. Bảo đảm chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục
Trung tâm có trách nhiệm thực hiện các hoạt động về bảo đảm chất lượng 

và kiểm định chất lượng giáo dục theo quy định, thực hiện các hoạt động cụ thể 
sau:

1. Tham mưu cấp ủy đảng, chính quyền địa phương lập kế hoạch xây 
dựng và phát triển, phấn đấu trong từng giai đoạn để Trung tâm đạt kiểm định 
chất lượng giáo dục.

2. Tổ chức tự đánh giá, đăng ký đánh giá ngoài; đề nghị cấp có thẩm 
quyền công nhận Trung tâm đạt kiểm định chất lượng giáo dục khi xét thấy bảo 
đảm các tiêu chuẩn đánh giá Trung tâm theo quy định.

3. Căn cứ kết quả đánh giá ngoài, bổ sung, hoàn thiện báo cáo tự đánh giá; 
thực hiện kế hoạch nâng cao chất lượng trong báo cáo tự đánh giá, các khuyến 
nghị của đoàn đánh giá ngoài và chỉ đạo của cơ quan quản lý. Hằng năm, báo 
cáo kết quả Thực hiện nâng cao chất lượng với cơ quan quản lý giáo dục trực 
tiếp để được hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra và giám sát.
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4. Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, dữ liệu liên quan đến các hoạt động của Trung 
tâm, các điều kiện cần thiết để phục vụ công tác đánh giá ngoài; phản hồi ý kiến 
về dự thảo báo cáo đánh giá ngoài đúng thời hạn.

5. Duy trì, phát huy kết quả kiểm định chất lượng giáo dục để không 
ngừng nâng cao chất lượng.

Điều 19. Hợp tác quốc tế
Trung tâm thực hiện các hình thức và các chương trình hợp tác quốc tế 

nhằm nâng cao chất lượng giáo dục và đào tạo, đáp ứng nhu cầu học tập thường 
xuyên, suốt đời của mọi người dân, phù hợp với nhu cầu và điều kiện thực tế của 
Trung tâm theo quy định của pháp luật.

Chương IV
GIÁO VIÊN VÀ NHÂN VIÊN

Điều 20. Giáo viên
1. Giáo viên là người làm nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục tại Trung tâm, 

tham gia giảng dạy các chương trình giáo dục, đào tạo quy định tại khoản 1 Điều 
4 của Quy chế này.

2. Giáo viên Trung tâm bao gồm giáo viên cơ hữu, giáo viên hợp đồng, 
giáo viên thỉnh giảng.

Điều 21. Tiêu chuẩn, trình độ chuẩn được đào tạo của giáo viên, báo 
cáo viên

1. Giáo viên giảng dạy các chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung 
học cơ sở và chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung học phổ thông phải 
đạt trình độ chuẩn được đào tạo và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp theo quy 
định như giáo viên phổ thông tương ứng với từng cấp học.

2. Giáo viên tham gia giảng dạy các chương trình giáo dục, đào tạo để lấy 
chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân phải đảm bảo các điều kiện về trình 
độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.

3. Báo cáo viên tham gia bồi dưỡng, tập huấn các chương trình giáo dục 
khác của Trung tâm phải đảm bảo các điều kiện về chuyên môn, nghiệp vụ do 
giám đốc Trung tâm quy định.

Điều 22. Nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên
1. Giáo viên tại Trung tâm có nhiệm vụ và quyền hạn như giáo viên tại 

trường phổ thông. Ngoài ra, giáo viên tại Trung tâm có thêm một số nhiệm vụ và 
quyền hạn sau đây:

a) Tham gia điều tra nhu cầu học tập trên địa bàn, xác định nội dung học 
tập, đề xuất việc tổ chức các chương trình và hình thức học phù hợp với từng 
loại đối tượng:

b) Biên soạn tài liệu, tổ chức thực hiện các chương trình giáo dục thường 
xuyên do Trung tâm tổ chức;
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c) Tham gia công tác tuyển sinh và công tác xóa mù chữ, phổ cập giáo 
dục;

d) Tham gia quản lý các lớp học, các lớp liên kết đào tạo của Trung tâm;
d) Tham gia hoạt động đảm bảo chất: lượng giáo dục của Trung tâm;
e) Hỗ trợ hoạt động chuyên môn tại các trung tâm học tập cộng đồng;
g) Phụ đạo, hỗ trợ học tập đối với học viên khuyết tật.
2. Giáo viên làm công tác chủ nhiệm tại Trung tâm ngoài các nhiệm vụ và 

quyền hạn quy định tại khoản 1 Điều này còn có thêm những nhiệm vụ và quyền 
hạn như giáo viên làm công tác chủ nhiệm tại trường phổ thông.

3. Chế độ làm việc đối với giáo viên tại Trung tâm theo quy định của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo.

Điều 23. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử, trang phục của giáo viên
1. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của giáo viên phải mẫu mực, có tác dụng 

giáo dục đối với học viên.
2. Trang phục của giáo viên phải gọn gàng, lịch sự, phù hợp với hoạt động 

sư phạm.
Điều 24. Tiêu chuẩn, nhiệm vụ, quyền hạn của nhân viên
1. Tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và trình độ chuẩn được đào tạo của 

nhân viên: thư viện; thiết bị, thí nghiệm; giáo vụ; công nghệ thông tin; hỗ trợ 
giáo dục người khuyết tật; y tế học đường, kế toán; thủ quỹ, văn thư áp dụng 
theo quy định hiện hành đối với các cơ sở giáo dục phổ thông.

2. Nhiệm vụ của nhân viên
a) Các nhiệm vụ được giao theo kế hoạch, hợp đồng và sự phân công của 

giám đốc Trung tâm;
b) Thực hiện quy chế chuyên môn nghề nghiệp và chấp hành nội quy của 

Trung tâm;
c) Tham gia các lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ phù hợp với nhiệm vụ được 

giao.
d) Bảo đảm an toàn cho các hoạt động giáo dục tại Trung tâm; tuân thủ 

các quy định về an toàn lao động;
d) Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của bản thân và 

Trung tâm; đoàn kết, tương trợ giúp đỡ đồng nghiệp;
e) Rèn luyện sức khỏe, học tập văn hóa, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ 

để nâng cao chất lượng chuyên môn, nghiệp vụ;
g) Thực hiện nghĩa vụ công dân và các quy định của pháp luật và của 

ngành, các quy định của Trung tâm, quyết định của giám đốc Trung tâm.
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Chương V
HỌC VIÊN

Điều 25. Học viên
Học viên Trung tâm là người đang theo học ít nhất một chương trình giáo 

dục, đào tạo của Trung tâm.
Điều 26. Nhiệm vụ của học viên
1. Kính trọng thầy giáo, cô giáo, cán bộ quản lý, nhân viên của Trung tâm; 

thực hiện nội quy của Trung tâm và các quy định của Quy chế này.
2. Thực hiện đầy đủ các yêu cầu về học tập, lao động thực hành theo quy 

định của Trung tâm.
3. Giữ gìn và bảo vệ tài sản của Trung tâm.
4. Góp phần xây dựng, bảo vệ và phát huy truyền thống của Trung tâm.
5. Đóng học phí đầy đủ và đúng hạn (đối với học viên thuộc diện phải 

đóng học phí).
Điều 27. Quyền của học viên
Học viên có những quyền sau đây:
1. Được tôn trọng và đối xử bình đẳng, được cung cấp đầy đủ thông tin về 

việc học tập của mình.
2. Được chọn chương trình học, hình thức học, địa điểm học phù hợp vợi 

khả năng, điều kiện của bản thân và của Trung tâm; được tạo điều kiện chuyển 
đổi chương trình, hình thức và địa điểm học nếu có nguyện vọng và được nơi 
chuyển đến tiếp nhận.

3. Tham gia hoạt động của Trung tâm theo quy định.
4. Trực tiếp hoặc thông qua đại diện hợp pháp để bảo vệ quyền lợi hợp 

pháp của mình, góp ý về nội dung, phương pháp giảng dạy và các hoạt động 
khác của Trung tâm.

5. Được hưởng một phần thành quả lao động sản xuất, thực hành kỹ thuật, 
các hoạt động khác mà mình tham gia; được xét cấp học bổng trợ cấp xã hội 
theo quy định của pháp luật.

6. Học viên học hết các chương trình giáo dục thường xuyên theo quy 
định tại Điều 15 của Quy chế này thì được cấp văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng 
nhận.

Điều 28. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử, trang phục của học viên
1. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của học viên phải có văn hóa, phù hợp với 

đạo đức và lối sống trong môi trường giáo dục.
2. Trang phục của học viên phải gọn gàng, thuận tiện cho việc học tập và 

sinh hoạt ở Trung tâm.
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Chương VI
TÀI CHÍNH VÀ TÀI SẢN

Điều 29. Tài chính và nguồn tài chính của Trung tâm
1. Thực hiện thu chi tài chính theo quy định của Luật Ngân sách và các 

quy định về quản lý tài chính của Nhà nước.
2. Nguồn tài chính của Trung tâm
a) Kinh phí do ngân sách nhà nước cấp;
b) Các nguồn thu từ hoạt động sự nghiệp của Trung tâm, bao gồm: học 

phí; nguồn thu tự hoạt động hợp tác đào tạo, khoa học, công nghệ, sản xuất, kinh 
doanh, dịch vụ và các hoạt động sự nghiệp khác;

c) Các nguồn viện trợ, tài trợ, ủng hộ, quà tặng của các tổ chức, cá nhân 
trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật;

d) Các nguồn thu hợp pháp khác.
Điều 30. Cơ sở vật chất, thiết bị giáo dục và thư viện của Trung tâm
1. Cơ sở vật chất
a) Trung tâm có địa điểm để xây dựng cơ sở vật chất và có đủ các phòng 

học, đủ bàn ghế, phòng thí nghiệm, thư viện, phòng chức năng, phòng thực hành 
lao động sản xuất đáp ứng yêu cầu giảng dạy, học tập các chương trình giáo dục.

b) Trung tâm có trách nhiệm xây dựng kế hoạch, lộ trình cụ thể trình cấp 
có thẩm quyền phê duyệt để tăng cường đầu tư cơ sở vật chất nhằm đạt các mức 
tiêu chuẩn cơ sở vật chất cao hơn.

c) Trung tâm có trách nhiệm quản lý và sử dụng hiệu quả cơ sở vật chất 
của Trung tâm, tránh lãng phí; định kỳ có kế hoạch cải tạo, nâng cấp cơ sở vật 
chất theo quy định; tuyệt đối không đưa vào sử dụng những cơ sở vật chất đã hết 
niên hạn sử dụng, không bảo đảm an toàn khi chưa cải tạo, sửa chữa.

2. Thiết bị giáo dục
a)Trung tâm được trang bị thiết bị giáo dục, tổ chức quản lý và sử dụng có 

hiệu quả trong dạy học và giáo dục theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
b) Giáo viên có trách nhiệm sử dụng hiệu quả thiết bị giáo dục của Trung 

tâm vào các hoạt động dạy học, giáo dục; khuyến khích giáo viên và học sinh tự 
làm đồ dùng dạy học theo yêu cầu về nội dung và phương pháp dạy học, giáo 
dục được quy định trong chương trình giáo dục thường xuyên.

3. Thư viện
a) Thư viện của Trung tâm được tổ chức và hoạt động theo quy định về 

tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
b) Thư viện của Trung tâm phục vụ hoạt động học tập, dạy học, nghiên 

cứu khoa học cho học viên, giáo viên, cán bộ, nhân viên và người lao động.
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c) Thư viện của Trung tâm được sắp xếp, bố trí an toàn, khoa học, thuận 
tiện. Khuyến khích các Trung tâm xây dựng thư viện mở, tạo không gian đọc 
riêng dành cho học viên. Phát triển thư viện điện tử ở những nơi có điều kiện.

d) Khuyến khích xã hội hóa trong phát triển thư viện.
Điều 31. Quản lý, sử dụng tài sản, tài chính
1. Tài sản của Trung tâm học được đầu tư, cung cấp, quản lý và sử dụng 

theo quy định của pháp luật và các quy định hiện hành của Luật Quản lý, sử 
dụng tài sản công.

2. Mọi thành viên trong Trung tâm có trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ tài sản 
của Trung tâm. Hằng năm, trung tâm phải tổ chức kiểm kê đánh giá lại giá trị tài 
sản của trung tâm và thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của pháp luật.

3. Trung tâm có trách nhiệm công khai thu, chi hằng năm và quản lý tài 
chính theo quy định của pháp luật.

Chương VII
QUAN HỆ GIỮA TRUNG TÂM VỚI CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC KHÁC

Điều 32. Quan hệ giữa Trung tâm với các tổ chức chính trị - xã hội, tổ 
chức nghề nghiệp và các tổ chức xã hội tại địa phương

1. Trung tâm phối hợp với các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức nghề 
nghiệp và các tổ chức xã hội khác tại địa phương thực hiện các nội dung của các 
chương trình phối hợp hoạt động nhằm hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi cho mọi 
người, thuộc mọi lứa tuổi được tham gia học tập.

2. Khuyến khích các tổ chức và cá nhân đầu tư phát triển Trung tâm, tham 
gia xây dựng phong trào học tập thường xuyên, suốt đời và xây dựng xã hội học 
tập.

Điều 33. Quan hệ giữa Trung tâm với doanh nghiệp
Trung tâm có trách nhiệm chủ động phối hợp với doanh nghiệp trong hoạt 

động đào tạo, bao gồm:
1. Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch đào tạo đáp ứng nhu cầu nhân 

lực kỹ thuật trực tiếp sản xuất của doanh nghiệp và thị trường lao động.
2. Mời đại diện của doanh nghiệp có liên quan tham gia vào việc xây 

dựng chương trình, giáo trình đào tạo của Trung tâm; tham gia giảng dạy, hướng 
dẫn thực tập nghề và đánh giá kết quả học tập cho học viên.

3. Phối hợp với doanh nghiệp để tổ chức cho giáo viên, học viên tham 
quan, thực tập tại doanh nghiệp, gắn giảng dạy, học tập với thực tiễn sản xuất, 
dịch vụ.

4. Hợp tác với doanh nghiệp để đào tạo, bồi dưỡng nâng cao kỹ năng nghề 
cho người lao động của doanh nghiệp khi có nhu cầu.
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5. Phối hợp với doanh nghiệp trong hoạt động nghiên cứu, sản xuất, ứng 
dụng, chuyển giao công nghệ.

Điều 34. Quan hệ giữa Trung tâm với gia đình học viên
1. Hằng năm, Trung tâm có trách nhiệm thông báo công khai kế hoạch, 

chỉ tiêu, tiêu chuẩn tuyển sinh và các chính sách, chế độ đối với học viên, gia 
đình học viên.

2. Trung tâm có trách nhiệm tư vấn, hỗ trợ học viên, gia đình học viên 
trong việc lựa chọn chương trình, thời gian, hình thức học tập phù hợp.

3. Thường xuyên giữ mối liên hệ với gia đình học viên, trao đổi hỗ trợ 
thông tin về kết quả học tập, rèn luyện của học viên.

Chương VIII
KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 35: Thanh tra, kiểm tra
1. Trung tâm thực hiện việc tự kiểm tra, đánh giá theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo và các quy định khác của pháp luật có liên quan;
2. Trung tâm chịu sự kiểm tra, thanh tra của các cơ quan quản lý nhà nước 

và cơ quan chủ quản theo quy định của pháp luật.
Điều 36: Khen thưởng
Cá nhân và tập thể Trung tâm thực hiện tốt quy chế này, có nhiều thành 

tích đóng góp cho hoạt động giáo dục nghề nghiệp, giáo dục thường xuyên được 
khen thưởng theo quy định.

Điều 37: Xử lý vi phạm
1. Cá nhân có hành vi vi phạm các quy định của quy chế này, tuỳ theo tính 

chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính hoặc truy cứu 
trách nhiệm hình sự, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của 
pháp luật;

2. Trung tâm, các đơn vị, tổ chức của Trung tâm có hành vi vi phạm các 
quy định của quy chế này, tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử phạt 
hành chính, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật;

3. Việc xử lý cá nhân, tập thể vi phạm theo quy định của pháp luật.
Chương IX

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 38. Trách nhiệm thi hành
1. Giám đốc Trung tâm có trách nhiệm phổ biến, hướng dẫn, tổ chức thực 

hiện quy chế đến cá nhân, tổ chức có liên quan; thường xuyên kiểm tra, báo cáo 
Sở Giáo dục và Đào tạo kết quả thực hiện Quy chế này.
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2. Giám đốc Trung tâm chịu trách nhiệm giải trình với cơ quan quản lý 
các cấp về tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao trong Quy chế này.

3. Trong quá trình thực hiện quy chế này nếu có khó khăn, vướng mắc 
hoặc cần sửa đổi, bổ sung nội dung của Quy chế nhằm phù hợp với các quy định 
của pháp luật và yêu cầu thực tế của địa phương, đơn vị, Giám đốc Trung tâm 
báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, quyết định./.
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