UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

GIAO DUC THUONG XUYEN

’ Tén Phil, ngay 20 thdng 8 ndm 2022
Sé: 0f /QD-GDNN-GDTX

QUYET PINH
V/v phan c¢ong nhiém vu Gidm dbc va cdc Phé Giam dbc

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP i
GIAO DUC THUONG XUYEN

Cdn civ Quyét dinh s6 6530/0P-UBND ngay 21/12/2017 cia UBND
Thanh phé vé thanh ldp Trung tém Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong
xuyén qudn Tdan Phu truc thuge UBND qudn Tan Phu,

Can cir Quyét dinh s6 212 7/Qb-UBND ngay 21/5/2018 cua UBND qudn
Tén Phii vé viéc ban hanh Quy ché té chike va hoat dong cua Trung tam Gido
duc nghé nghiép — Gido duc thwo’ng xuyén quan Tdan Phu,

Can ci Quyet dinh s6 57/0P-UBND ngay 08/01/2018 cua UBND qudn
Tén Phii vé viéc bé nhiém chitc vu Gigm déc Trung tam Gido duc nghé nghiép —
Gido duc thuwong xuyén qudn Tdn Phu,

Xét tinh hinh thuc té tai Trung tam GDNN-GDTX qudn Tén Phi.
QUYET PINH:

Piéu 1: Phan c6ng nhiém vu Giam déc va cac Phé Giam déc Trung tam
Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudong xuyén Tan Phi (Dink kém bang phan
cong nhiém vu)

Piéu 2: Gidm dbc va cic Phé Gidm déc can cir vao nhiém vu da dugc
phéan c6ng chu dong xdy dung ke hoach, cac giai phap to chirc thuc hién.

Phén céng nhiém vu dugc thong béo dén cén b, gido vién, nhan vién va
nguoi lao dong cua Trung tdm biét de lién hé lam viéc.

Piéu 3: TS Hanh chinh — Tong hop, T Pao tao nghé - Hudng nghiép, T6

Gigo duc thuong xuyén, T Gido vu va céc ong, ba c6 tén tai Piéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

7). GIAMPOC
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2

UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GIAO DUC NGHE NGHIEP Pjc 1ap — Tw do — Hanh phic
GIAO DUC THUONG XUYEN

BANG PHAN NHIEM VU TRONG BAN GIAM POC
(Kém theo quyét dinh sé 201/0D-GDNN-GDTX ngay 30 thdng 8 ndm 2022 cia Trung
tam Gido duc nghé nghiép — Gido duc thuwong xuyén qudn Tan Phi)

I. NGUYEN TAC LAM VIEC

- Chap hanh Nghi quyét ctia Chi bd Trung tdm Gido duc nghé nghiép -
Gido duc thuong xuyén quin Tan Phu.

- Thue hién nguyén tic tip trung dan chu va trach nhiém ctia ngudi dimg dau.

II. PHAN CONG NHIEM VU VA QUYEN HAN CAC THANH
VIEN TRONG BAN GIAM POC

1. Ong Luwu Thanh Tong — Giam doc: La ngudi truc tiép quan ly, didu
hanh va chiu tradch nhiém truéc Uy ban Nhén dan quan Tan Pha vé moi hoat
dong cua Trung tdm, phu trach nhimg ni dung coéng viéc sau:

1.1. Phu trach nhiém chung.
1.2. Phu trach nhitng cong viéc cu thé sau:

- Xay dung va té chuc thuc hién Chién lugce phat trién Trung tdm giai
doan 2020- 2025 va céc bién phép cai tién nhdm dam bao thuc hién Chién luogc
phat trién.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach nim hoc, ké hoach thang, ké
hoach kiém tra ndi bd, ké hoach 'giao duc chinh tri tu tudng, ké hoach thi dua
khen thuong, ké hoach phong chéng tham nhiing lang phi va lich céng tac tuan.
Phd bién phap luit va quan ly website cua Trung tam.

- Quan ly nhéan su; bd nhiém céc td truong, td pho; thanh lap cac td
chuyén mon nghlep vy, t6 hd tro phuc vy, hop dong thinh giang va hop dong lao
dong; duyét phan cong chuyén mén; quan 1y va kiém tra bd phén tai vu.

- Chu tri H6i nghi céan b cong chirc vién chirc va hop tép thé don vi theo
dinh ky. Truc tiép phdi hop v6i cac to chirc doan thé, xa hoéi trong nha truong
(Ban dai dién cha me hoc vién, Cong doan co s&, Poan Thanh nién Cong san Hb
Chi Minh...) dé thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Phdi hop lién két dio tao voi céc co s6 gido duc va dao tao, lién doanh
voi cdc cd nhén, t6 chirc, doanh nghiép dé thuc hién nhiém vu dao tao trinh do
trung cép, so cap, dudi 03 thédng; dao tao theo hinh thirc kém cdp nghé, truyen
nghé, tap nghé; day nghé phé thong cép trung hoc co sé, cap trung hoc phd
thoéng; dich vu cang tin giir xe.

- Chu tai khoan, ky duyet cac khoan thu, chi va phu trach céng tic co sé
vat chat. Quyét dinh thu chi va phén phéi céc thanh qua lao dong, thuc hanh k§
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thuét, dich vu theo quy dinh. Quan ly tai chinh, quyét dinh thu chi va phén phéi
cac thanh qua lao dong, thuc hanh k¥ thuat, dich vu theo quy dinh

- Ky céc loai van ban thugc chirc nang nhiém vu ctua Trung tdm gui cho
cac co quan quan ly nha nudc, cac té chirc xa hdi ngoai Trung tam. Ky gidy
ching nhan hoan thanh cip hoc, khéa hoc va cac loai ching chi thudc chirc nang
nhiém vu cia Trung tam.

- Ky duyét hd so hoc vu nghé phd théng, so cap nghe dao tao nghé dudi
03 théng; ddo tao theo hinh thirc kém cip nghé, truyén nghé, tap nghé.

- Quan ly bd phan huong nghiép, day nghe, td chirc san xuét, dich vu

2. Ba Lé Thi Tric - Phé Giam d6c: Thuc hién va chiu trach nhiém trudc
Giam doc nhitng nhiém vu dugc phan cong:

2.1. Giam dbc uy quyén xtr ly nhirng cong viée cu thé ctua Giam dbe (trur
cong tac quan 1y nhén su va tai vu) khi Gidm déc khong c6 mat & Thanh phd Ho
Chi Minh theo ding cac qui dinh hién hanh, néu can thinh thi y kién truéc khi
thuc hién va béo cdo sém nhat két qua thuc hién cho Giam dbc khi c¢6 mat tai
Trung tam.

2.2. Phu trach nhimg ndi dung cdéng viéc cu thé sau:

- T chirc hoat dong chuyén mén hé gido duc thuong xuyén cap trung
hoc co s& va cép trung hoc phd thong doi vai cac lop co diém dit tai trung tam
va phoi hop Phé giam dbc Nguyén Thi Kiéu té chirc dbi voi cac 16p co diém dat
ngoai trung tam; nghién ctru khoa hoc tmg dung trong gido vién va hoc vién
(thao glang, hoc vién giéi, du kién phan cong chuyén mén, sip thoi khéa
biéu...); quan ly va kiém tra bd phan hoc vu.

- Xay dung ké hoach chuyén mon, ké hoach boi cluc”rqg hoc yién gioi va
cac ké hoach chuyén moén khac h¢ gido duc thuong xuyén. Tat ca ke hoach phai
dugc Giam doc phé duyét trudce khi to chue thuc hién.

- T chitc c4c hoat dong day thém hoc thém, day Tiéng Anh, cong nghé
thong tin co ban, nghé phd théng trong Trung tdm theo chi dao cua Giam déc
Huong dan bo phan hoc vu lam hé so du thi ky thi trung hoc pho thong qubc
gia, du xét cong nhén tét nghiép trung hoc co so, du kiém tra Tiéng Anh, cong
nghé thong tin co ban, nghé phé thong.

- Quan 1y va kiém tra viéc thuc hién qui ché chuyén mén cia t trudng, td
pho, gido vién bd modn, gido vién chu nhiém céc t6 day mon van hda hé gido duc
thuong xuyén.

- Ky cac loai hd so hoc vu cap trung hoc pho thong hé gIao duc thuong

xuyen (hoc ba, so goi tén ghi diém, s6 theo dai tiét hoc); ky gidy xac nhan hoc
vién va két qua xép loai hai mat gido duc cta hoc vién.

- Téng hop céc sb liéu lién quan dén nhiém vu duogc giao. Pé xuit mua
mo&i, thanh ly séch gido khoa, tai liéu tham khdo, trang thiét bj do dung day hoc
va thuc hanh thi nghiém.
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- Phdi hop véi Phé Giam déc Nguyén Thi Kidu quan Iy va didu hanh
nhiing ndi dung céng viéc c6 lién quan.

3. Ba Nguyén Thi Kiéu - Phé Giam d6¢: Thuc hién va chiu trach nhiém
trude Gidm doc nhitng nhiém vy duge phan cong:

- Xay dung ké hoach bdi dudng thuong xuyén, ké hoach hoat dong giao
duc gido duc ngoai gid 1én 16p, t6 chirc cac gido duc dao dirc chinh tri tu tudng,
gido duc k¥ ning sdng cho hoc vién, ké hoach cha nhiém, chuong trinh d6i méi
tiét sinh hoat chao c& dau tudn, cong tac thi dua khen thuéng hoc vién. Tét ca ké
hoach phai dugc Gidm ddc phé duyét truéce khi té chirc thuc hién.

- Thuc hién cong tac phdi hop véi phong Gido duc va Dao tao quan Tén
Phu theo Qui dinh tam thdi phdi hop hoat dong gitra phong Gido duc va Pao tao
quan, huyén va Trung tdm Gido duc thudong xuyén quan huyén ban hanh kém
theo Quyét dinh s§ 1372/QD-GDBPT-TC ngay 12 thang 10 nam 2011 cta Gidm
doc S Gido duc va Pao tao; Cong van lién tich sé 32/GDPT-GDTX ngay 13
thang 01 nam 2014 vé& phdi hop hoat dong giita phong Gido duc va Pao tao va
Trung tdm Gido duc thudng xuyén quan Téan Phu.

- Ky phiéu lién lac, thé hoc vién, gidy moi phu huynh hoc vién khi ¢6 con
em vi pham ndi qui va cung véi ¢ nhén, bd phan lam viéc vé6i phu huynh hoc
vién theo ndi dung thu moi. Ky gidy thé hoc vién, ky hd so hoc vu cap trung hoc
co so h¢ gido duc thuong xuyén. Ky gidy xac nhan hoc vién va két qua xép loai
hai mét gido duc cua hoc vién.

- Quan ly TS Hanh chinh — Téng hop ( bd phan bao vé, gidm thi, y t&, thu
vién) tu van hoc duong; phoi hgp véi Poan trung tam, Cong doan co s¢ trong
qua trinh quan ly va diéu hanh nhitng ni dung cong viéc c6 lién quan.

- T6 chure xdy dung va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh, hoc lidu dé
dao tao trinh do so cép, dao tao nghé nghi€ép dudi 03 thang; dao tao theo hinh
thirc kém cdp nghé, truyén nghé, tap nghé; day nghé pho théng cap trung hoc co
s& va cdp trung hoc pho théng.

- Hudng nghiép; gidi thiéu viée lam; td chirc san xuat, dich vu va phuc vu
dao tao nghe phu hop véi nganh nghé dao tao; phdi hop véi cic truong trung
hoc co s0, trung hoc pho thong dé tuyén truyén, hudng nghiép, phan luéng hoc
sinh.

- Xay dung ké hoach va té chirc tuyén sinh dao tao trinh do so ‘cép, dao
tao pghé nghi‘ép duoi 03 thang; dao tao theo hinh thirc kém cap nghe, truyén
nghé, tdp nghe.

- Phoi hop véi cac co s& gito duc nghé nghiép quan 1y, t chire didu hanh
cac hoat dong day va hoc céc 16p vira hoc vin héa hé gido duc thuong xuyén cip
trung hoc phd théng vira hoc nghé chuong trinh trung cap c6 diém dat trong va
ngoai trung tam

- Phoi hop véi Phé Gidm déc Lé Thi Tric kiém tra hd so chuyén mén &
trudng, t6 pho céc td day mén van héa, gido vién bd mdn, gido vién chi nhiém,
quan ly va diéu hanh nhiing ndi dung céng viéc c6 lién quan.
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4. Phén cdng tryc: Giam dbe va cac Pho Giam ddc ciing phai dam bao 8
gi0 hanh chanh moi ngay tir thir Hai dén thir Bay.

- Nguoi truc phai dén sém va vé mudn so véi thoi gian cahoc it nhét1a 5 phut.

- Lich truc (dinh kém)

5. Ché @ lam vige:

- Trude 15 gio ngay thir Sau hang tuan céc pho giam dbc nhan xét ddnh
gia nhitng viéc da lam va du kién cong viéc tudn sau cho gidm déc qua email.

- Ban giam dbc hop giao ban vao lac 8 gio thir Hai hang tuan dé théng
nhét ndi dung céng tac tuan.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vu néu cé nhiing tinh huéng méi phat
sinh phai bao cdo véi Giam doc trude khi thuce hién.

- Ban giam déc théng nhit chuong trinh va nédi dung lam viéc trude khi
hop v6i Ban chap hanh Coéng doan co so va trién khai trude tép thé su pham
dinh ky 2 thang/1 lan

- Ban giam ddc tiép dai dién hoc vién 16p dinh ky 1 thang/1 lan.

- Giam doc va Pho glam déc di cong tac dot xuat phai bao cho nhau biét
dé Giam déc sap xép nguoi truc thay néu can.

- Hop ddt xuét (néu cd)
IIL. TO CHUC VA THU'C HIEN

- Can cu vao nhiém vu va quyén han dugc phén cong céc thanh vién trong
Ban Giam doc cha dong xay dung ké hoach, phéi hop Vi cdc ca nhan, bd phan
c6 lién quan té chirc va thuc hién theo nhiém vu va quyén han trong chtrc trach
dugc giao.

- Trong qué trinh t6 chue thuce hién néu phat sinh nhitng khé khin vuong
méc vuot qué nhiém vu va quyen han duoc giao thi phai bao céo v6i Giam dbc
dé kip thoi phéi hop ciing giai quyét.

- Tuy theo tinh hinh thyuc té trong qua trinh td chtrc thuc hién nhiém vu
nam hoc Giam doc co thé giao thém cho cac Pho Giam doc nhiing ndi dung
phén viéc cu thé.

Trén ddy 12 Bang phén céng nhiém vu trong Ban Gidm dbc Trung tam
Gido duc nghé nghiép — Gido duc thuong xuyen quén Téan Phu.
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