UBND HUYEN PHU LUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN - GDTX Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
$8:01/TB-TTGDNN-GDTX Phii Lirong, ngay 03 thang 01 nim 2025
THONG BAO

PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ VIEN CHUC NAM 2025

Can ctr Quyét dinh s6 2139/QD-UB ngay 19 thang 8 nim 2016 ctia UBND tinh
Thai Nguyén vé viée thanh lap Trung tim Giéo duc nghé nghiép - Gido duc thuong
xuyén tryc thuéc UBND huyén Phu Luong;

Can cir Quyét dinh s6 7254/QD-UBND ngay 03 thang 10 ndm 2016 cua
UBND huyén Phu Luong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trung tam Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén huyén Phu Luong;

Can ctr chirc nang, nhiém vu va s6 luong can b, vién chic, HDLD nam
2025. Co céu to chirc Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén
huyén Phu Luong duoc t6 chitrc thanh céc t6 nhu sau:

I. Ban Giam déc: 03 nguoi.

2. Cac T6 chuyén mén, nghiép vu bao gom:

2.1. T6 Gido vu: 02 ngudi.

2.2. Té Hanh chinh - Tong hop: 03 ngudi.

2.3. T Gi4o duc thudong xuyén: 21 nguoi.

2.4. T4 Pao tao nghé - Huéng nghiép: 04 nguoi.

Gidm doc Trung tim Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén huyén Phu
Luong phan cong nhiém vu cho timg can bg, vién chirc cia céc t6 chuyén mén nam
2025 nhu sau:

1. BAN GIAM POC:

1. P/c Trinh Vian Tuwong  Chire vu: Giam dbc

Phu trach chung, chiu trach nhiém chinh va truc tiép trudc UBND huyén,
trudc cac co quan chic nang trong viéc td chire, quan ly c6 hiéu qua, chét luong
trong moi linh vuc hoat dong cua don vi.

Quyét dinh nhiimg vAn d@ lién quan t6i cong tic chuyén mon ctia don vi theo ding
chirc nang, quyén han va tuan thu céc quy dinh ctia Nha nudc va phap luat hién hanh.

La cht tai khoan, quyét dinh viéc sir dung cdc ngudn tai chinh trong moi linh
vuc hoat dong ctia don vi mdt cach c6 hi¢u qua.

Chu tri céc cudc hop don vi, chu tri xdy dung, phé duyét cac chuong trinh
ké hoach hoat dong va danh gia két qua moi mat cdng tac ctiia Trung tam.

Phu trach cdng tac can bd, quyét dinh hop déng thém céan bd, gido vién,
quan ly hanh chinh dbi véi toan thé can bo, vién chire, cdng chure, gido vién, lao
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dong hop dong va hoc vién. Panh gid can bg, vién chirc theo thdm quyén. Phu tréch
chi dao cac hoat dong lién két dao tao. Phu trach cong téc thi dua khen thuéng cua
don vi.

Ch tri, chi dao thuc hién tuyén sinh cac 16p trung cép nghé lién két.

Ky céc van ban: Bdo cdo cﬁp trén, Quyét dinh cua don vi, Quyét dinh mo
16p, Quyét dinh cong nhan Tét nghiép, Chimg chi nghé, Chung nhéan; hd so dau
vao cua hoc vién, hoc ba khdi GDTX; cac hop déng lién két va cac van ban quan
trong khac.

Phu trach t& Hanh chinh - Téng hop, Céng doan, Chi hdi khuyén hoc.

2. P/c Ma Thi Phuong Lan Chirc vu: Phé Giam dbe

La ngudi gitp Giam ddc trong viée t6 chiic, quan ly don vi theo ding chirc
nang nhiém vu dugc giao. Chiu trach nhiém trudc Giam déc vé két qua cac cong
viéc dugc Gidm déc phéan cong. Thay Giam déc giai quyét cac cong viée khi Giam
dc di véng theo dung chirc nang, quyén han va bio cdo lai véi Giam déc noi dung,
két qua cong viéc da giai quyét.

Phu trach va chi dao cong tac Gido vy, Gido duc thuong xuyén, chiu trach
nhiém chi dao thuc hién vé xay dung ké hoach tuyén sinh, tuyén sinh ding dbi
tuong, bién ché 16p hoc dao tao, td chirc thi, kiém tra, danh gia két quéa dao tao,
coéng nhén, quan ly cdp phat vian biang, chimg chi theo quy dinh, quan ly thu vién,
thiét bi giang day, quan Iy ho so hoc vién gido duc thudong xuyén.

Phu trach cong tac Gido duc thudng xuyén, thuc hién ding va ddy du nhiing
quy dinh cua Nha nudc, cuia Bo gido duc va Pao tao trong cong tac gido duc thuong
xuyén vé phan cong gido vién chi nhiém, gido vién giang day, ké hoach giang day,
gi4o 4n, sd dau bai, vao s ghi diém, kiém tra, danh gid hoc vién, xdy dung va thuc
hién ké hoach day thém, hoc thém dung quy dinh va céc hoat dong chuyén moén khac
nhim dam bao nang cao chat lugng gido duc cua don vi.

Chi dao thuc hién sép xép phong hoc, duy tri s§ s6 cac 16p, ky xac nhéan phiéu
bao giang cua gido vién ddi véi cac 10p trung cap nghé lién két.

Chun bj va chiju tréch nhiém céc ndi dung lién quan dén cong tac chuyén
mon cua té Gido vu, t6 GDTX dé béo céo trong cac phién hop co quan, hop Ban
glam déc, cac bao cdo chuyén dé, thanh tra, kiém tra.

Ky cac van ban chuyén mén, bao cao thude linh vuc cong viéc dugc phu trach.

Phu trach t6 Gido vu; td Gido duc thuong xuyén; hoat dong ctia Poan Thanh
nién; Hoi Chir thap do trung tam.

3. D/c Hoang Vin Tho  Chire vu: Phé Giam doc

Phu trach va chi dao cong tac Pao tao nghé - Hudng nghiép, thuc hién ding
va ddy du nhitng quy dinh ctia Nha nudc trong cong tic dao tao nghé ngan han,
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thuong xuyén vé gido vién, gido trinh, gido an, ké hoach giang day, tuyén sinh diing
déi twong, sé luong hoc vién, td chtic va quan 1y 16p hoc dam bao chét lugng.

Phu trach, chi dao cong tac gidi thiéu viéc 1am va xuat khau lao dong, chiu trach
nhiém trude Giam dée vé két qua cong tac tu van lao dong va gidi thiéu viée lam.

Chu dong lién két v&i cac don vi trong viée khai thac thi truong lao dong
trong va ngoai nudc.

Chuén bi va chiu trach nhiém cac ndi dung lién quan dén cong tac chuyén
mbn ctia td Pao tao nghé - Hudng nghiép dé bdo céo trong cac phién hop co quan,
hop Ban giam dbc, cac bao cdo chuyén dé, thanh tra, kiém tra.

Ky cac thong bao tuyén lao dong va céc van ban chuyén moén thudce Iinh vuc
phu trach.

Quan 1y tai san la thiét bi day nghé ctia don vi theo quy dinh.

Phu trach t6 Dao tao nghé - Huéng nghiép. Cong tac cong doan

Thu va quan ly dang phi ctia chi bg, thuc hién chi dang phi theo ding quy dinh.

IL. TO GIAO VU

1. P/c Hoang Thi Huyén Trang - T6 truéng

- Xay dung Ké hoach chuyén mén cua T6 va phan céng nhiém vu doi voi
cac To vién.

- Chiu trach nhiém tham muu vé xdy dung ké hoach tuyén sinh, dao tao, cép
phat van béng, chimg chi theo quy dinh, quéan ly luu trir hd so hoc vién hoc giao
duc thuong xuyén.

- Quan ly, in 4n hoc ba dién tir, s diém dién tir (SMAS).

- Lam bao cao EMIS, thuc hién bio céo dinh ki diu nam va cudi nam

- Cap nhat dir liéu trén HE théng co so dit liéu nganh, dit ligu cua Bo

- Phéi hop voi Té Gido duc thudng xuyén chi nhiém va 1én 16p giang day
mon Ngit vin chuong trinh trung hoc pho thong hé gido duc thudong xuyén.

- Thuc hién nhiém vu tuyén sinh, téng hop bao céo s6 liéu quan ly hoc vién
theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc hang nim.

- Hoan thién hd so vao 10 va duyét theo quy dinh.

- Thue hién céng tac ho so, quan 1y dir liéu thi TN THPT

- Phéi hop véi céc truong cao dang, trung cép lién két dao tao va gido vién
chu nhiém cac 16p GDTX hoan thién ho so cac 16p Trung cap dat tai Trung tam.

- Thuc hién bdo cao dinh ki va dot XUAt.

2. D/c Nguyn Thi Hidn — Hop ddng 111- Phy trach y té hoc dudng

- Thuc hién trach nhiém cén bg y té cua nha truong theo quy dinh, tham muu
xay dung cac ké hoach bao vé va cham soc stic khoé cua hoc vién, can bo, gido vién.
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- Phu trach cdng tac truyén thong stic khoe, truyén thong vé phong chéng bao
luc hoc dudng, phong chdng ma tuy, an todn giao thong.

- Thuc hién cac thu tuc lién quan dén bao hiém hoc vién: Chiu trach nhiém
tbng hop danh sach hoc vién dang ky tham gia BHYT, BHTT. Thu, nop tién va
chinh stra thong tin BHYT cho hoc vién céc khdi hoc.

* Thuc hién nhiém vu 6 gido v

- Quan ly, cép phat cac loati dau sb, hd so dau nam hoc, sb dau bai theo tung
nam hoc; Quan ly va tra hd so (hoc ba, vin biang, ching chi...) hoc vién theo quy dinh.

- Quan ly hoc ba, kiém tra va déng d4u hoc ba, sb diém theo quy dinh.

- Quan ly va ghi chép s6 Ding bo.

- Ho tro thuc hién cong tac hé so, quan ly dir liéu thi TN THPT

- Thuc hién cac nhiém vu do T truong phéan cong.

I11. TO HANH CHINH - TONG HQP

1. P/c P6 Ngoc Han

* Déi véi nhiém vu Thit quy:

- Bam bao an toan quy cua don vi, thu, chi ding, du kém theo nhitng chimng tir hop
1&. Gilr gin bi mét va an toan cac chung tu, s6 liéu lién quan tdi kho quy cia don vi.

* Thuc hién nhiém vu Van thue — van phong:

- T6 trudng phu trach cong viée chung clia td, thuc hién cac nhiém vu theo
su phan cong cia Giam doc. La nguoi chiu trdch nhiém trude Giam ddc Trung tam
vé moi hoat dong Hanh chinh - Téng hgp cta don vi.

- Theo ddi, quan ly, tiép nhan cong van, thu bao hang ngay cia Trung tim;
quan ly cac van ban di, dén trén hé théng quan ly van ban, trinh lanh dao va phan
phdi coéng van téi cac bd phan hodc ca nhén tiép nhan, giai quyét. Thu héi cong
van dua vao luu tri.

- Téng hop va soan thao céc bao cdo thang, quy, nam, bdo cao dot Xuét, chuyén
dé cua Trung tam.

- Phu trach cbng thong tin dién ti, trang Facebook ctia co quan, kip thoi ddng
tai cac noi dung, chuong trinh hoat dong, cac thong tin tuyén truyén tich cuc cua
don vi, dia phuong va dit nudc (trinh Giam dbc duyét trude khi dang bai)

- Chju trach nhiém vé thé thic va chit luong tham muu van ban trude khi
trinh ky va dong ddu; tham muu cong tac thi dua khen thuéng ctia don vi, hoan
thién ho so dang ky thi dua dau nim va ho so binh xét két qua cudi nam, cic bao
cao thi dua theo quy dinh.

- B4o quan, sir dung con dau va cac cong vin, gidy to theo ding nguyén tic
ché dd bao mat cua Nha nudc va quy dinh ctia Trung tam; kiém tra, kiém soét,
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dong déu céc loai cong van, béo céo cua don vi vé Quan ly, sir dung con déu va
cdng tac van thu, luu trit cua Trung tam GDNN - GDTX Phu Luong.

- Bdt mua cac loai bao, tap chi, mua sim van phong phém, cong cu dung cu
khi d& duoc Giam dbe phé duyét dé cp phét cho cac td, khi cé nhu cau va phuc vu
hoat dong cua Trung tam.

- Quan ly, phén cong t6 bao vé, vé sinh cua Trung tam.

- Tb chiie su kién: Truc tiép va phdi hop véi cac can b trong td va cac to lién
quan td chite céc su kién cua don vi nhu: cac ngay 18, hoi nghi, khai giang, bé giang,
don tiép khach ngoai Trung tam dén cong tac, tham quan, lam viéc v6i trung tam. . .;

- Chiu trach nhiém vé nhiing cong viéc dugc phan cong phu trach.

- Ghi nghi quyét cac plnen hop cua co quan.

* Phy trdch cong tde tiép cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai 16 cdo.

2. P/e Nguyén Thi Hanh — K& todn co quan

- Lam cong tac ké toan ctia don vi, 1a nguoi chiu trich nhiém trudc Giam dbc
(Chu tai khoan) trong viéc quan ly, st dung cac nguon tai chinh trong moi linh vuc
hoat dong cua don vi theo luat ngén sach.

- Tham muu cho chu tai khoan vé nguyén tic, trinh tu th tuc quan ly tai
chinh theo luét ngan sach.

- Theo ddi quan ly tai san, cong cu dung cu, thiét bi day nghé ctia Trung tdm,
m& so theo dbi tai san, cdng cu dung cu tdi ting td, timg phong cua don vi.

- Thuc hién ding va du céc thu tuc v& nguyén tic thu, chi tai chinh cia don
vi. Quan ly an toan so sach, chung tir lién quan tdi cong tac ké toan cua don vi;
hoan chinh sé liéu thanh quyét toan va trinh cac co quan chirc nang phé duyét ding
lich quy dinh.

- Tham muu cho chu tai khoan quan ly va su dung hop ly ngudn tai chinh
trong cac hoat dong ctia don vi. Thuc hién thu, chi ding du va kip thoi nham dam
bao quyén loi vat chét cho can bo, cong chirc, gido vién, hoc vién,... trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

- C6 trach nhiém soan thao cac hop ddng kinh té gita don vi véi dbi tac dé phuc
vu cdng tdc chuyén moén trén nguyén tic ding ngudn, ding dinh muc quy dinh ctia
céc co quan chirc nang, tranh gay ra thét thoat va lang phi ngudn tai chinh.

- Thu tuc lién quan dén tién luong: Theo ddi 1am thu tuc, gidy to lién quan dén
nang ngach, bac luong, cac khoan phu cap cho can bd trong Trung tdm khi dén ky
nang luong, phu cap.

- Chiu trach nhiém tryuc tiép trong cong tac thu, tdng hop va kiém soat cac gidy
to lién quan dén ché do cua gido vién, hoc vién (ché d6 nang luong, nang ngach,
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chuyén ngach, ché dd mién giam hoc phi, ho tro chi phi hoc tap, céc ché do khac),
dam bao ching tir chinh xéc, kip thoi, dung, du theo quy dinh.

- Tong hop va lam ting, giam bao hiém khi Trung tdm c6 bién dong vé con nguoi
chuyén dén, chuyén di; khi can b, cong chirc, vién chiic ¢d bién dong tang giam
luong, cac loai phu cap, lién quan dén bao hiém; lam thé BHYT cho cén bd, gido vién
trong don vi; lam céac giéy to thi tuc thai san cho can bo, giao vién trong don vi.

3. D/c Bai Minh Hing - Hop dong 111

- Phu trach thu vién: Quan 1y cic dau sach cua thu vién, 14p danh séch theo
ddi céc dau sach, cho hoc vién va can bd muon séch theo quy dinh, tham muu xay
dung thu vién dat chuan...

- Tham muu cho Phé gidm déc phu trach ddo tao nghé xay dung ké hoach céc 16p
dao tao nghé.

- Quan ly ho so, s6 sach cac 16p dao tao nghé cua trung tam.

- Tham gia giang day cac lop nghé theo chuyén mén duoc giao.

IV. TO GIAO DUC THUONG XUYEN

1. P/c Ma Thi Ha -T6 truéng

- Chiu trach nhiém trudc Giam dbe va Pho giam dée phu trach vé toan bd hoat
dong cua td. Co trach nhiém phan cong va danh gia hoat dong cua Tb pho, céc thanh
vién trong t0, tham muu x4y dyng va thyc hién ké hoach tuyén sinh, gido 4n, giang
day gido duc thudng xuyén, cac méon vin hoa, day tin hoc, ngoai ngt.

- Xay dung va to chirc thuc hi¢n c4c chuyén dé doi méi phuong phap giang
day va hoc tap, do6i mai kiém tra danh gia hoc vién ning cao chat luong giang day
va hoc tap cua hoc vién; t6 churc thao giang; cac hoat dong ngoai khoa, boi dudng
hoc vién gioi, phu dao hoc vién yéu kém. Phdi hop trong cong tac tuyén sinh, quan
ly hoc vién hoc nghé Trung cép tai don vi.

- T4 chuc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu tham gia danh gia xép loai va
dé xuét: khen thudng, ky luat gido.vién, hoc vién va nhan vién trong t6. Xay dung
tap thé doan két, gitip d& nhau trong cong tac va doi song.

- Chiu trach nhiém sinh hoat td, chi dao céc to vién thuc hién chire trach theo
quy dinh.

- Phén cong cac thanh vién du gio, danh gia, tong két va bao cdo theo quy dinh.

- Kiém tra gido an, ho so ca nhan cac gido vién day mon Toén, Ly, Hoa, Sinh, Tin.

- Theo d&i viée cho diém ctia gido vién trong thang.

- Lam cac cdng viéc khac khi 1anh dao phan cong.

2. D/c Lé Thi Dung - T6 phé

- Chiu trach nhiém trudc to truéng, Phé gidm dbc phu trach vé cac hoat dong
duoc phan cong. Cé trach nhiém phéan cong va danh gid hoat dong cua cac thanh
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vién trong to khi dugc Phé gidm ddc phu trach, to trudng phén céng. Tham muu
xay dung va thuc hién ké hoach tuyén sinh, gido 4n, giang day gido duc thudng
xuyén, cac moén van hoda, day tin hoc, ngoai ng.

- Kiém tra gio an, hd so ¢4 nhan cac gido vién day mon Van, St, Dia, Kinh
té phép luat, Tiéng Anh.

- Chiu trach nhiém giang day, quan ly hd so chuyén mon theo quy dinh.

- Lam cdac cong viéc khac khi lanh dao phan cong.

3. P/c Duwong Thi Lan - Bi thu Doan TN

- Chju trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chét luong
mon hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mon theo quy dinh.

- Phu trach nhan xét, danh gid hoc sinh trong budi sinh hoat dudi cd.

- Tham muu véi Ban gidgm ddc vé quan i, thi dua... dbi véi hoc vién.

- Chiu trach nhiém phén cong BCH Doan theo dai, chim diém 15 phut dau gio.

- Phat dong, theo doi, chdm diém thi dua va khen thuong dbi véi hoc vién
hoc gido duc thuong xuyen.

- Theo ddi nhan xét, dénh gia, tong hop 34 dau bai hang tuan.

- Phéi hop gido vién chi nhiém xir Iy cac hoc vién vi pham.

- Gi4o vién chii nhiém c6 trach nhiém nam bt sy s6, quan 1y, xtr ly hoc vién vi
pham ctia 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc cong viéc khéc khi lanh dao phan cong.

4. P/c Tran Thi Thu Huwong - Phé bi thu Poan TN

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap nang cao chét luong
moén hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém quén ly doan vién thanh nién theo sur chi dao cua Bi thu Poan.
Quan ly cac doan vién chi doan.

- Gio vién chti nhiém cé trach nhiém nam bat s§ s, quan ly, xtt ly hoc vién vi
pham cta 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam cac cong viéc khac khi 1anh dao phan cong.

5. P/c Hoang Tién Khoi

- Chju trach nhiém giang day, chu dong co6 giai phap nang cao chat luong
moén hoc, hoan thién, quan ly ho so chuyén mén theo quy dinh.

- Phu tréch quan ly, sap xép phong hoc tin hoe. Bao cdo tinh trang phong may 1
lan/thang hodc dot xuat khi yéu cau. Lap ké hoach stra chita, ning cap phong mdy tinh.

- Quan ly hé théng dir liéu phén mém hoc vién SMAS.

- Quan ly, gitp do cac gido vién vé tin hoc, may chiéu, may tinh.

- Sép xép phong thi, 1ap cac danh séch thi ctia hoc vién theo quy dinh.

- Lam cdc cdng viéc khac khi lanh dao phén cong.



6. P/c Nguyén Trung Kién

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong co giai phap nang cao chét luong
mon hoc, hoan thién, quan ly ho so chuyén mon theo quy dinh.

- Gido vién cht nhiém c6 trach nhiém nim bat sy s6, quan 1y, xt Iy hoc vién vi
pham ctia 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc cong viéc khac khi 1anh dao phéan cong.

7. /e Vi Thi Hong Thi

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong co giai phap nang cao chat lugng
médn hoc, hoan thién, quan ly hé so chuyén mon theo quy dinh.

- Gi4o vién chii nhiém ¢6 trach nhiém nim bat sy s6, quan 1y, xir Iy hoc vién vi
pham ctia [6p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoéa, sinh hoat tap thé va phéi hop quan
Iy céc 16p nghé.

- Tham gia giang day céc 16p nghé phan gido duc stic khoé sinh san, tinh duc, HIV.

- Lam céc cong viéc khac khi lanh dao phan cong.

- Kiém nhiém Cong tac cong doan, thanh tra nhan dan.

8. P/c Vii Thi Thanh

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chét luong
mén hoc, hoan thién, quan ly ho so chuyén mén theo quy dinh.

- Gi4o vién chd nhiém ¢ trdch nhiém nim bat sy s6, quan 1y, xir ly hoc vién vi
pham cua [6p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam cac cong viéc khac khi lanh dao phan cong.

9. B/c Hoang Thi Lan

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap nang cao chét luong
mén hoc, hoan thién, quan Iy ho so chuyén mén theo quy dinh.

- Gido vién chu nhiém co6 trach nhiém nam bat sy 30, quan ly, xur ly hoc vién vi
pham cua 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc cong viéc khac khi lanh dao phéan cong.

10. P/c Lwong Thi Hiéu

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong co giai phap nang cao chat lugng
mon hoc, hoan thién, quan ly hé so chuyén mén theo quy dinh.

- Gio vién chui nhiém c6 trach nhiém nam bat sy s6, quan ly, xi ly hoc vién vi
pham ctia 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc coéng viéc khac khi lanh dao phéan cong.

11. P/c Lwu Thi Hing

- Chju trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chét luong
mdn hoc, hoan thién, quan Iy ho so chuyén mén theo quy dinh.
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- Gido vién chti nhiém c6 trach nhiém nam bat sy s6, quan 1y, xtt Iy hoc vién vi
pham ctia 16p minh ca hoc chinh khoéa, ngoai khéa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc cong viéc khac khi lanh dao phén cong.

12. P/c Nguyén Thi Quynh Ly

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap nang cao chét luong
mén hoc, hoan thién, quan 1y hd so chuyén mon theo quy dinh.

- Gi4o vién chii nhiém c6 trach nhi¢m nam bt sy s6, quan 1y, xtt Iy hoc vién vi
pham cta I6p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc cdng viéc khéc khi lanh dao phan cong.

13. D/¢ Ngo Thi Ngoc Anh

- Chju trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap nang cao chat luong
mon hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mon theo quy dinh.

_ Gi4o vién chii nhiém c6 trach nhiém nim bt s§ s, quan 1y, xir Iy hoc vién vi
pham ctia 16p minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc c¢ong viéc khac khi lanh dao phan cong.

14. D/c Nguyén Trinh Thu Ha — Hop dong 111

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap nang cao chét luong
mon hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Gido vién chu nhiém c6 trach nhiém nim bat s 30, quan ly, xtr ly hoc vién vi
pham ctia 16p minh cé hoc chinh khoa, ngoai khoa, sinh hoat tap thé.

- Lam céc c¢ong viéc khac khi lanh dao phéan cong.

15. D/c Pham Khanh Linh - Hop dong 111

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chét luong
mon hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mon theo quy dinh.

- Phéi hop quan Iy cac 16p nghé: Piém danh ndm bit sy s cac 16p nghé vao
Thir 2 hang tuan.

- Lam céc cong viéc khac khi lanh dao phén cong

16. B/c Trinh Thi Kim Hué - Hop dﬁng 111

- Chiu trach nhiém giang day, chu déng cé gidi phdp nang cao chét luong
mon hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Phéi hop quan ly céc 16p nghé: Diém danh nim bét s§ s céc 16p nghé vao
Thi 3 hang tuén.

- Tham gia giang day cac lop nghé phan gido duc stc khoé sinh san, tinh duc, HIV.

- Lam céc céng viéc khéc khi l1anh dao phan cong

17. D/c Bui Thi Thio - Hop dong 111

- Chju trach nhiém giang day, chu ddng c6 gidi phap néng cao chét luong
mén hoc, hoan thién, quan 1y ho so chuyén moén theo quy dinh.
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- Phéi hop quan ly céc 1ép nghé: Diém danh nam bt sy sé cac 16p nghé vao
Tht 4 va thir 6 hang tuan.

- Lam céc cdng viéc khac khi lanh dao phén cong

18. P/c Nguyén Thi Thanh Haii - Hep dong 111

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chat lugng
mdn hoc, hoan thién, quan ly ho so chuyén méon theo quy dinh.

- Phéi hop quan ly cac 1ép nghé: Piém danh nidm bit s§ s6 céc 16p nghé vao
Thtt 5 hang tuan.

- Lam céc cong viéc khéc khi [anh dao phéan cong.

19. P/c L& Quy Tii - Hop ddng 111

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong co giai phap nang cao chét luong
mdn hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Lam céc cong viéc khac khi Ianh dao phan cong.

20. P/c Nguyén Thi Poan - Hop dong 111

- Chiu trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phap nang cao chét lugng
mén hoc, hoan thién, quan 1y hé so chuyén mon theo quy dinh.

- Lam céc cong viéc khac khi [anh dao phan cong.

21. P/c Hoang Thi Nhu - Hop dong 111

- Chiu trach nhiém giang day, chu dong co6 giai phap nang cao chat lugng
mdn hoc, hoan thién, quan 1y ho so chuyén mon theo quy dinh.

- Lam cac cong viéc khac khi lanh dao phan cong.

V. TO PAO TAO NGHE - HUONG NGHIEP

1. P/c Nguyén Thi Thu Hweng - T6 trudmg

- La ngudi Phu trach phan cong truc tiép cho can bo trong bd phén, chiu
trach nhiém trude Gidm dbc va phé Giam dbc phy trach vé chét luong dao tao nghé
ngén han, thuong xuyén, hudng nghiép va gidi thiéu viéc lam cta don vi.

- Chiju trach nhiém 1ap ké hoach va to chirc dao tao nghé vé gido vién, xay
dung gido trinh, gido 4n, tuyén sinh dung déi tuong, sb luong hoc vién, to chirc
giang day va quan ly 16p hoc dam bao chét luong. Chuan bi ndi dung cac vin ban
lién quan t6i cac 16p hoc nghé. Chép hanh ding, di nhimg thu tuc hanh chinh cho mét
16p hoc theo quy dinh cua Luét.

- Tu van nghé‘: nghiép, tu van viée lam cho ngudi hoc; phéi hop voi céc
trrong trung hoc co s, trung hoc pho thong tuyén truyén, hudng nghiép, phan
ludng hoc sinh; tu vén hoc nghé, tur van viéc lam, huéng nghiép va gidi thiéu viée

lam cho hoc vién va nguoi lao dong.
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- Phéi hop véi cac doanh nghiép, t6 chue, ca nhan, gia dinh nguoi hoc trong
hoat dong dao tao nghé nghiép, huéng nghiép; t6 chirc cho ngudi hoc tham quan,
thuc hanh, thuc tap tai doanh nghiép.

- Chu dong tham muu lya chon cac déi tac trong viéc mo rong khai thac thi
truong lao ddng trong nudc va nhu cau di lam viéc ¢ nudc ngoai ctia nguoi lao dong.

- Phéi hop véi td Gido duc thuong xuyén gi6i thiéu viée lam cho cac hoc
vién sau khi dao tao nghé.

- Tham gia giang day céac lop nghé ctia don vi.

~ Tao méi lién hé chit ché véi cac déi tac dé kip thoi dép tng ddy di vé co
s& vat chat cho cac 16p hoc gido duc dinh hudng theo ding quy dinh.

- Luu gilr va quan ly hd so céc 16p hoc so cap nghé.

2. P/c Nong Thi Xuin Thu

- Lam théng bao tuyén sinh, gidy moi, céc Quyét dinh va chuén bi van phong
phém lién quan dén cac 1op hoc nghé. Tu vén, hudng dan céc thi tuc hd so cho hoc
vién hoc nghé, xuat khau lao dong.

- C6 trach nhiém ghi ndi dung lich cong tac tuan. Luu gitr vin ban dén, di
clia td Dao tao nghé - Hudng nghiép.

- Tham gia giang day, quan ly va hoan thi¢n cac dAu muc hd so, sb séch,
chirng tlr ctia cac 16p hoc n ghé khi dugc phéan cong theo quy dinh ctia bd LDTBXH.

- Tham gia xdy dung chuong trinh, bién soan gido trinh phuc vu cho cong
tac dao tao. Lam t6 chure khai gidng, bé giang cac 16p nghé thuong xuyén, so cép.

- Chui dong tuyén sinh, tu van nghé nghiép, tu van viéc lam cho nguoi hoc;
phdi hop véi cac trudng trung hoc co sd, trung hoc phé théng tuyén truyén, huéng
nghiép, phan luéng hoc sinh; tu van hoc nghé, tu véan viéc lam, huéng nghiép va
gigi thiéu viéc lam cho hoc vién va nguoi lao dong

- Tham muu, dé& xudt cac van dé vé dio tao nghé & XKLD.

- Phéi hop t6t véi cic thanh vién trong td va céac té chuyén mén khéc c6 lién
quan dén cong viéc.

- Chiu trach nhiém trude To truéng vé két qua cong viée duge phan cong.

3. Lé Thi Thanh Nha

- Phu trach cong tac gidi thiéu viéc lam va xuat khau lao dong. Chu dong lién
két voi cac don vi trong viée khai thac thi truong lao dong trong va ngoai nudc.

- Tham gia giang day, quan ly va hoan thién cac dau muc hd so, so sach,
chiing tir ctia cac 16p hoc nghé khi dugc phan cong theo quy dinh ctia b LDTBXH.

- Tham gia xay dung chuong trinh, bién soan gido trinh phyc vu cho cong
téc ddo tao. Tham gia giang day mon Tin hoc hé GDTX ctia don vi.
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- Chu dong tuyén sinh, tu vin nghé nghiép, tu van viéc lam cho nguoi hoc;
phdi hop véi cac truong trung hoc co so, trung hoc pho thong tuyén truyén, hudng
nghiép, phan 1u6ng hoc sinh; tu van hoc nghé, tu van viéce lam, hudng nghiép va
gidi thiéu viée lam cho hoc vién va nguoi lao dong

- Phu trach, tham muu cong tac chuyén déi sb, ing dung cong nghé so vao
cong tac quan ly, giang day tai don vi.

- Phéi hop t6t véi cac thanh vién trong t6 va cac to chuyén mon khac c6 lién
quan dén cong viéc.

- Chiu trach nhiém trude Té truong vé két qua cong viée duge phén cong.

4. P/c Pham Phong Luu

- Tham gia giang day, quan ly va hoan thién cac dau muc ho so, so sach,
ching tir cta cac 16p hoc nghé khi dugc phan cong theo quy dinh cua bo LDTBXH.

- Tham muu x4y dung chuong trinh, bién soan gido trinh phuc vu cho cong
tac dao tao d6i voi cac 1op nghé theo chuyén mén. Lam t6 chue khai giang, bé
giang céc 16p nghé thuong xuyén, so cap.

- Nghi nghi quyét céc phién hop ctia chi bd. Gitp chi b quan ly, soan thao cac
van ban, bao cao, ké hoach cua chi bo.

* Ngoai nhiing nhiém vu trén, Giim déc sé giao nhig¢m v true tiép cho cin b,
vién chife, gido vién khi cin thiét dé dim bio cong viée chung ciia co quan,

* Cie dong chi dupe phin céng phu trich cic Iop nghé lién két thuc hién cic
nhiém vu theo qu wvét dinh phin cong riéng.

TO CHUC THU'C HIEN

Céc bo phéan chic nang cé trach nhiém t6 chtrc hudéng dan, kiém tra thuc
hién cong viéc ctia bd phén minh, ctia cac ca nhan theo nhiing yéu cau da ghi trong
“Phéan cong nhiém vu” nay. Bao cao truc tiép voi Giam doc vé nhiing ton tai trong
qué trinh thyuc hién nhiém vuy thudc linh vue duoc giao phu trach.

Cén bd, gido vién, cong chirc, vién chlic cong tac tai Trung tdm Gido duc
nghé nghiép-Gido duc thuong xuyén huyén Phii Luong phai thuong xuyén ren luyén
tac phong lam viéc nghiém tac va trach nhiém. Chap hanh dung gio gidc lam viéc,
trang phuc gon gang, sach dep, 101 néi ctr chi van minh, lich su trong giao tiép, tan
tuy trong cong viéc, deo thé can bd vién chire khi lam viée, doan két nhat tri cung
nhau phén dau dé don vi tré thanh co quan vimg manh va luén 1a co quan van héa.

M3i thanh vién cla céc bd phéan chirc nang phai nghién ctru ky “Phén cong
nhiém vu” va tuan tha theo ding nhiing quy dinh trong qué trinh thuc hién nhiém
vu duoc giao. Moi vudng miéc trong qua trinh cong téc phai dugc béo céo truc tiép

tdi Giam doc dé giai quyeét.
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Phan céng nhiém vu nay 6 hiéu luc tirngay 01/01/2025 dén 31/12/2025. Trong
qué trinh thye hién, ban phan cong nhiém vu nay co thé duoc stra ddi, bo sung dé phu
hop vai hoat dong cua Trung tam./.

Noi nhdn:

-So GD&DT;

- UBND huyén:

- Phong Néi vu,

- Can bd, vién chic TT;

- Luu: TT GDNN-GDTX.

GIAQ DUC
THUONG XUYEN

Trinh Van Tuwong



