SO GD&DT TINH THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDNN - GDTX PHU LUONG Poc lap — Ty do — Hanh phiic

S6: 06/TB-TTGDNN-GDTX Phii Luong, ngay 01 thdng 8 nam 2025

g ' THONGBAO
PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ VIEN CHUC NAM 2025 ( Lan 2)

Cin cir Quyét dinh sb 124/QD-UB ngay 01/7/2025 ctia UBND tinh Thai
Nguyén vé viéc thanh 1ap Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén
Phu Luong thudc S& Gido duc va Pao tao tinh Thai Nguyén trén co so déi tén va tiép
nhan nguyén trang Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudng xuyén truc
thuéc UBND huyén Phu Luong, tinh Thai Nguyén.

Can cu chuirc nang, nhiém vu va sb luong can bo, vién chuc, HDLD ndm
2025. Co céu t6 chirc Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén
huyén Pha Luong duogc td chirc thanh céc td nhu sau:

1. Ban Giam déc: 03 ngudi.

2. Cac T6 chuyén mon, nghiép vu bao gém:

2.1. T6 Gido vu: 02 ngudi.

2.2. T6 Hanh chinh - Téng hop: 04 ngudi.

2.3. T6 Gido duc thuong xuyén: 22 nguoi.

2.4. T6 Pao tao nghé - Hudng nghiép: 04 ngudi.

Giam ddc Trung tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thudong xuyén huyén Phu
Luong phén céng nhiém vu cho timg can bd, vién chirc clia cc t6 chuyén moén nam
2025 1an 2 nhu sau:

I. BAN GIAM POC:

1. D/c Trinh Van Twong Chirc vu: Giam dbc

Phu trach chung, chiu trach nhiém chinh va truc tiép trude SO Gido duc va
Dao tao trong viéc t6 chuc, quan ly co hiéu qua, chét luong trong moi linh vuc hoat
dong cua don vi.

Quyét dinh nhimg van d& lién quan ti cong téc chuyén mén ciia don vi theo ding
chirc néng, quyén han va tuan thi céc quy dinh ctia Nha nudc va phap luat hién hanh,

La chu tai khoan, quyét dinh viéc sir dung cac ngudn tai chinh trong moi linh
vuc hoat dong cua don vi mdt cach cd hiéu qua.

Chu tri cac cude hop don vi, chu tri xay dung, phé duyét cac chuong trinh
ké hoach hoat déng va danh gia két qua moi mat cong tac ciia Trung tam.

Phu trach cbng tac can bd, quyét dinh hop dong thém cén bo, gido vién,
quan 1y hanh chinh ddi véi toan thé can bd, vién chirc, cong chirc, gido vién, lao
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dong hop dong va hoc vién. Panh gié cén b, vién chirc theo tham quyén. Phu trach
chi dao c4c hoat dong lién két dao tao. Phy trach cong tac thi dua khen thudng cua
don vi.

Chu tri, chi dao thuc hién tuyén sinh céc 16p trung cép nghé lién ket.

Ky cac van ban: Bao cao clp trén, Quyét dinh cta don vi, Quyét dinh mo
16p, Quyét dinh cong nhan Tét nghiép, Ching chi nghé, Chimg nhén; ho so dau
vao cua hoc vién, hoc ba khdi GDTX; cic hop ddng lién két va céc vin ban quan
trong khac.

Phu trach t6 Hanh chinh - Tbng hop, Chi hi khuyén hoc.

2. P/c M4 Thi Phwong Lan  Chirc vu: Phé Giam doc

La nguoi giup Giam déc trong viéc t6 chirc, quan ly don vi theo dung chirc
nang nhiém vu duge giao. Chiu trach nhiém truée Giam dbe vé két qua cac cong
viée dugc Giam déc phan cong. Thay Giam ddc giai quyét cac cong viée khi Giam
déc di véng theo ding chuc nang, quyén han va bao cao lai vdi Giam ddc nodi dung,
két qua cong viéc da giai quyét.

Phu trach va chi dao cong tic Gido vu, Gido duc thuong xuyén, chiu trach
nhiém chi dao thuc hién vé xdy dung ké hoach tuyén sinh, tuyén sinh diing déi
tugng, bién ché 16p hoc dao tao, t chirc thi, kiém tra, ddnh gia két qua dao tao,
céng nhén, quan ly cap phat van bing, chimg chi theo quy dinh, quan ly thu vién,
thiét bi giang day, quéan ly hd so hoc vién gido duc thudng xuyén.

Phu trach céng tac Gido duc thuong xuyén, thuc hién dung va day di nhiing
quy dinh ctia Nha nudc, cia Bo gido duc va Dao tao trong cdng tac giao duc thuong
xuyén vé phan cong gi4o vién chu nhiém, gido vién giang day, ké hoach giang day,
gi4o 4n, sb dau bai, vao sb ghi diém, kiém tra, danh gia hoc vién, xay dung va thuc
hién ké hoach day thém, hoc thém ding quy dinh va cac hoat dong chuyén mén khac
nhim dam bao nang cao chét luong gido duc cua don vi.

Chi dao thuc hién sip xép phong hoc, duy tri sy s6 céc 16p, ky xac nhan phiéu
bao giang cua gido vién ddi véi cac 10p trung cép nghé lién két.

Chuén bi va chiu trach nhiém céc ndi dung lién quan dén cong tac chuyén
mdn cia td Gido vu, td GDTX dé bao cdo trong cac phién hop co quan, hop Ban
gidm déc, cac bao cao chuyén dé, thanh tra, kiém tra.

Ky céc van ban chuyén mén, bdo céo thude linh vuc cong vie duge phu trach.

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

3. P/c Hoang Vin Tho  Chikc vu: Phé Giam déc

Phu trach va chi dao cong tac Dao tao nghé - Hudéng nghiép, thuc hién ding
va day d nhiing quy dinh cia Nha nudc trong cong tac dao tao nghé ngan han,
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thuong xuyén vé gido vién, gido trinh, gi4o 4n, ké hoach giang day, tuyén sinh ding
dbi tuong, s6 lugng hoc vién, td chire va quan 1y 16p hoc dam bao chat luong.

Phu trach, chi dao cong tac gidi thiéu viéc lam va xudt khau lao dong, chiu trach
nhiém truéc Giam déc vé két qua cong tac tu van lao dong va gidi thidu viéc lam.

Chu dong lién két véi cac don vi trong viéce khai théc thi trudng lao dong
trong va ngoai nudc.

Chuén bi va chju trach nhiém cac ndi dung lién quan dén cong tac chuyén
mon cua t6 Pao tao nghé - Hudng nghiép dé bao céo trong cac phién hop co quan,
hop Ban giam dbc, cac bdo céo chuyén dé, thanh tra, kiém tra.

Ky céac théng béo tuyén lao dong va céc vin ban chuyén mén thude linh vue
phu trach.

Quan ly tai san la thiét bi day nghé cua don vi theo quy dinh.

Phu tréch t6 Dao tao nghé - Huéng nghiép.

Thu va quan ly dang phi cta chi bd, thuc hién chi dang phi theo ding quy dinh.

II. TO GIAO VU

1. P/c Pao Thi Thanh Thity - T6 truéng

- Xay dung Ké hoach chuyén mén cua T6 va phén cong nhiém vu dbi véi
cac td vién, chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua t6.

- Chiu trach nhiém tham muu vé xay dung ké hoach tuyén sinh, dao tao, cép
phét van bang, ching chi theo quy dinh, quan 1y luu trir ho so hoc vién hoc gido
duc thuong xuyén.

- Quan ly, in 4n hoc ba dién ti, s6 diém dién tir (SMAS).

- Lam béo c4o EMIS, thuc hién bo céo dinh ki ddu ndm va cudi nam

- Cap nhat dir li¢u trén Hé théng co so dir liéu nganh, dir liéu cua Bo

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

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

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

- Thuc hién cdng tac hd so, quan 1y dit liéu thi TN THPT

- Thuc hién bao cao dinh ki va dot Xuét.

- Thuc hién nhiém vu tu van hoc sinh theo quy dinh.

2. P/c Duwong Thi Huwong Ngoc

- Quan ly, cip phat cac loai dau s6, hd so dau nam hoc, s6 dau bai theo timg
nam hoc: Quan 1y va tra ho so (hoc ba, van bfmg, chimg chi...) hoc vién GDTX va hoc
vién nghé theo quy dinh.

- Quan ly hoc ba, kiém tra va dong déu hoc ba, s6 diém theo quy dinh.

- Quan 1y va ghi chép s6 Pang b.
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- Ho6 tro thuc hién cong téc hd so, quan ly dit liéu thi TN THPT

- Ho trg trong cong tac tuyén sinh 16p 10 va hoan thién hd so vao 10.

- Phéi hop véi cac trudng cao déng, trung cap lién két dao tao va gido vién
chit nhiém céc 16p GDTX hoan thién hd so céc 16p Trung cap dt tai Trung tam.

- Phéi hop véi cac gido vién chi nhiém quan ly chung céc 16p nghé va vé si
s6 cac 16p nghé.

II1. TO HANH CHINH - TONG HQP

1. P/c D5 Ngoc Han - T6 truwéng

* Péi v&i nhiém vu Thi quy:

- Pam bao an toan qu¥ ctia don vi, thu, chi dung, du kém theo nhimg chimg tir hop
é. Gitt gin bi mat va an toan céc chimg tir, s6 liéu lién quan t6i kho quy ctia don vi.

* Thue hién nhiém vu Van thw - van phong:

T8 truéng phu trach cong viéc chung cua td, thuc hién cac nhiém vu theo
su phan cong cia Giam dbc. La nguoi chiu trach nhiém trude Gidm déc Trung tAm
vé moi hoat dong Hanh chinh - Téng hop ctia don vi.

- Theo ddi, quan ly, tiép nhan cong vin, thu bao hang ngay cua Trung tam;
quan ly cac van ban di, dén trén hé thong quan ly van ban, trinh lanh dao va chuyén
cong van t6i cac by phan hodc cé nhan tiép nhan, giai quyét. Thu héi cong vin dua
vao luu trir.

- Téng hop va soan thao céc béo cdo: Bdo cao nam hoc, bao cao dot Xuét,
chuyén dé ciia Trung tAm.

- Phy trach cong thong tin dién tir, trang Facebook ctia co quan, kip thoi dang
tai cac ndi dung, chuong trinh hoat déng, céc théng tin tuyén truyén tich cuc ctia
don vi, dia phuong va dét nudc (trinh Gidm dbc duyét trudce khi dang bai)

- Chju trach nhiém vé thé thirc va chét lugng tham muu véan ban trude khi
trinh ky va dong dAu; tham muu cong tac thi dua khen thudng cua don vi, hoan
thién hd so thi dua, cac bdo cdo thi dua theo quy dinh.

- Bao quan, str dung con déu va cac cOng van, gidy to theo ding nguyén téc
ché do bao mat cua Nha nudc va quy dinh cua Trung tam; kiém tra, kiém so4t,
dong diu cac loai cong van, béo cdo cua don vi vé Quan ly, st dung con dau va
cong tac van thu, luu trit cua Trung tdm GDNN - GDTX Phua Luong.

- Bat mua van phong pham, cong cu dung cu khi da dugc Giam dbc phé duyét
dé cép phat cho céc td, khi ¢ nhu céu va phuc vy hoat déng ctia Trung tam.

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

- Té chtc su kién: Truc tiép va phdi hop véi cac can bd trong t6 va céc t6 lién
quan td chic cac su kién cua don vi nhu: cac ngay 1€, hoi nghi, khai giang, bé giang,
don tiép khach ngoai Trung tam dén cong tac, tham quan, lam viéc v6i trung tam...;
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- Chiu trach nhiém vé nhiing coéng viéc dugc phan cong phu trach.

- Ghi nghi quyét cac phién hop ctia co quan.

* Phu trdch cong tdc tiép cong dan, gidi quyét don thi, khiéu nai 16 cdo.

2. P/c Nguyén Thi Hanh - K& toan co quan

- Lam cong tac ké toan ctia don vi, 1a nguoi chiu trach nhiém trude Giam déc
(Chu tai khoan) trong viéc quan ly, sir dung cac ngudn tai chinh trong moi linh vuc
hoat dong ctia don vi theo ludt ngan sach.

- Tham muu cho chu tai khoan vé& nguyén tic, trinh tu thu tuc quan ly tai
chinh theo luat ngén sach.

- Theo d6i quan ly tai sén, cong cu dung cu, thiét bi day nghé ctia Trung tim,
mé sb theo doi tai san, cong cu dung cu téi timg to, timg phong cta don vi.

- Thyc hién dung va du cac tha tuc vé nguyén téc thu, chi tai chinh ctia don
vi. Quan ly an toan sb sach, chimg tir lién quan t&i cong tac ké toan ctia don vi;
hoan chinh s6 liéu thanh quyét toan va trinh cac co quan chitc nang phé duyét dung
lich quy dinh.

- Tham muu cho chu tai khoan quan 1y va sir dung hop ly ngudn tai chinh
trong cac hoat ddng cua don vi. Thuc hién thu, chi ding du va kip thoi nham dam
bao quyén loi vat chét cho can bd, cong chirc, gido vién, hoc vién,... trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

- C6 trach nhiém soan thao cac hop dong kinh té gitta don vi véi dbi tac dé phuc
vu cong tac chuyén mon trén nguyén tic ding ngudn, ding dinh mic quy dinh cta
cac co quan chirc ning, tranh gay ra that thoat va lang phi ngudn tai chinh.

- Thu tuc lién quan dén tién luong: Theo d&i lam thi tuc, gidy to lién quan dén
nang ngach, bac luong, cac khoan phu cdp cho can bo trong Trung tdm khi dén ky
nang luong, phu cép.

- Chju trach nhiém truc tip trong cong téc thu, tdng hop va kiém soét cac gidy
to lién quan dén ché do cia gido vién, hoc vién (ché d6 nang luong, nang ngach,
chuyén ngach, ché d6 mién giam hoc phi, hé trg chi phi hoc tép, cac ché do khac),
dam bao chung tir chinh xéac, kip thoi, dung, du theo quy dinh.

- Téng hop va lam ting, giam bao hiém khi Trung tim c6 bién dong vé con nguoi
chuyén dén, chuyén di; khi can bd, cong chirc, vién chic ¢ bién dong ting giam
luong, céc loai phu cép, lién quan dén bao hiém; 1am thé BHYT cho cén b, gido vién
trong don vi; 1am cac gidy to thu tuc thai san cho can b, gido vién trong don vi.

3. P/c Bui Minh Hung - Hop dong 111

- Phu trach thu vién: Quan ly céc dau sach cua thu vién, lap danh séch theo
ddi cac dau sach, cho hoc vién va can bd muon séch theo quy dinh, tham muu xay

dung thu vién dat chuan...
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- Tham muu cho Pho gidm ddc phu trach dao tao nghé xay dung ké hoach cac 16p
dao tao nghé.

- Quan ly hd so, sb sach céac 16p dao tao nghé cla trung tam.

- Tham gia giang day céc 16p nghé theo chuyén mén dugc giao.

4. P/c Nguyén Thi Hién - Hop ddng 111- Phy trach y té hoc duwdong

- Thuc hién trach nhiém can bd y té theo quy dinh, tham muu x4y dung cac ké
hoach bao vé va chim sdc strc khoé ctia hoc vién, can bo, gido vién.

- Phu trach cong tac truyén thong strc khoe, truyén thong vé phong chéng bao
luc hoc duong, phong chdng ma tuy, an toan giao thdng, tai nan thuong tich, phong
chéng dich bénh...

- Thuc hién céc thu tuc lién quan dén bao hiém hoc vién: Chiu trach nhiém
tong hop danh sach hoc vién dang ky tham gia BHYT, BHTT. Thu, nép tién va
chinh stra théng tin BHYT cho hoc vién céc khéi hoc.

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

IV. TO GIAO DUC THUONG XUYEN

1. P/c M4 Thi Ha -T6 truéng

_ Chiu tréch nhiém truéc Giam déc va Pho giam déc phu trach vé toan bd hoat
dong cua t6. C6 trach nhiém phén cong va danh gid hoat dong cua T6 pho, cac thanh
vién trong td, tham muu xdy dung va thuc hién ké hoach tuyén sinh, gido 4n, giang
day gi4o duc thuong xuyén, cac mon van hoa, day tin hoc, ngoai ngf.

- X4y dung va to chirc thuc hién cac chuyén dé d6i méi phuong phép giang
day va hoc tép, dbi méi kiém tra danh gia hoc vién néng cao chét luong giang day
va hoc tip cua hoc vién; td chirc thao giang; cac hoat dong ngoai khoa, bdi dudng
hoc vién gidi, phu dao hoc vién yéu kém.

- T chitc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu tham gia danh g1a xép loai va
dé xut: khen thudng, ky luét gido vién, hoc vién va nhén 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 td vién thuc hién chire trach theo
quy dinh.

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

- Kiém tra gi4o 4n, hd so ¢4 nhén cac gido vién day mon Toan, Ly, Hoa, Sinh, Tin.

- Theo d&i viéc cho diém cua gido vién trong thang.

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

2. P/c Lé Thi Dung - T6 phé

- Chiu trach nhiém trudc td truong, Pho giam dde phu trach vé céc hoat dong
duoc phéan cong. C6 trach nhiém phan céng va danh gia hoat dong cua céc thanh
vién trong t6 khi duoc Pho gidm déc phu trach, td truong phan cong. Tham muu
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xdy dung va thuc hién ké hoach tuyén sinh, gido 4n, giang day gido duc thudng
Xuyén, cac mon van hoéa, day tin hoc, ngoai ng.

- Kiém tra gido én, hd so ¢4 nhan cac gido vién day mon Vin, Str, Dia, Kinh
té phép luat, Tiéng Anh.

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

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

3. D/c Dwong Thi Lan - Bi thw Doan TN

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

- Phu trach nhén xét, dénh gia hoc sinh trong budi sinh hoat dudi co.

- Tham muu véi Ban giam dbc vé quan li, thi dua... dbi véi hoc vién.

- Chiu trach nhiém phan céng BCH Poén theo ddi, chim diém 15 phut dau gio.

- Phat dong, theo ddi, chidm diém thi dua va khen thuéng dbi véi hoc vién
hoc gido duc thuong xuyén.

- Theo d&i nhan xét, danh gia, tong hop S6 dau bai hang tuan.

- Phéi hop gido vién chil nhiém xtr Iy céc hoc vién vi pham.

- Lam cac cong viéc khéc khi lanh dao phén cong.

4. P/c Tran Thi Thu Huong - Pho bi thuw Poan TN

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

- Chiu trach nhiém quéan ly doan vién thanh nién theo sy chi dao cta Bi thu Doan.
Quan ly céc doan vién chi doan.

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

5. P/c Hoang Tién Khdi

- Chju trach nhiém giang day, chi dong c6 giai phép nang cao chit luong
mdn hoc, hoan thién, quan 1y hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Phu trach quan ly, sip xép phong hoc tin hoc. Béo cdo tinh trang phong may 1
lan/thédng hodc dot xudt khi yéu cau. Lap ké hoach sira chita, ning cdp phong may tinh.

- Quan ly hé thdng dir liéu phan mém hoc vién SMAS.

- Quan ly, gitp d& céc gido vién vé tin hoc, mdy chiéu, may tinh.

- Sép xép phong thi, 14p céc danh sach thi ciia hoc vién theo quy dinh.

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

6. P/c Nguyén Trung Kién

- Chiu trach nhiém giang day, chi ddng cé giai phdp ning cao chat lugng
mon hoc, hoan thién, quan 1y ho so chuyén mén theo quy dinh.

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




7. B/e Vi Thi Hong Thi

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

- Lam céc cdng viéc khéc khi 1anh dao phan cong.

8. P/c Vii Thi Thanh

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

- Lam céac cdng viéc khac khi 1anh dao phén cong.

9. Hoang Thi Huyén Trang

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

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

10. P/c Hoang Thi Lan

- 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.

- Lam céc cong viéc khéc khi 1anh dao phén cong.

11. P/c Luwong Thi Hiéu

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

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

12. P/c Lwu Thi Hang

- Chju 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.

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

13. P/c Nguyén Thi Quynh Ly

- Chju 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.

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

14. P/e Ngo Thi Ngoe Anh

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

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

15. D/c Tran Anh Tuén Linh

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

- Lam céc cdng viéc khéc khi 1anh dao phan cong.

16. P/c Nguyén Trinh Thu Ha — Hop dong 111
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- Chiu trach nhiém giang day, chti dong cé giai phap nang cao chat luong
mén hoc, hoan thién, quan 1y hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Lam céc cdng viéc khac khi l1anh dao phén cong.

17. P/c Pham Khanh Linh - Hop dong 111

- Chiu trdch nhiém giang day, chi dong c6 giai phap ning cao chét luong
modn hoc, hoan thién, quan 1y h6 so chuyén mén theo quy dinh.

- Lam cac cong viéc khac khi lanh dao phéan cong

18. P/c Trinh Thi Kim Hué - Hop dong 111

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

- Tham gja giang day céc 16p nghé phéan gio duc stic khoé sinh san, tinh duc, HIV

- Lam céac cong viéc khac khi lanh dao phan cong

19. P/c Biii Thi Thao - Hop dong 111

- Chju trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phap ning cao chat lugng
mén hoc, hoan thién, quan 1y hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Lam cac cong viéc khac khi lanh dao phéan cong

20. P/c Nguyén Thi Thanh Hai - Hop dong 111

- Chiju trach nhiém giang day, chu dong c6 giai phép nang cao chét lugng
mén hoc, hoan thién, quan ly hd so chuyén mén theo quy dinh.

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

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

- Chju trach nhiém giang day, cht déng c6 giai phap ning cao chit luong
mén hoc, hoan thién, quan 1y hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Lam cac cong viéc khéc khi lanh dao phéan cong.

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

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

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

* Cdc gido vién to gido duc thwdng xuyén thwe hién cong tdc chii nhiém theo
phin cong ciia Phé Gidm doc phu trach va to truwéng chuyén mon. Ngoai cong
tac giang day chiu trach nhiém quan ly lop, hoc vién, xir ly hoc vién vi pham cua
lop minh ca hoc chinh khoa, ngoai khoa...

V. TO PAO TAO NGHE - HUONG NGHIEP

1. P/c Nguyén Thi Thu Hwong - T8 truwéng

- La ngudi Phu trach phan céng truc tiép cho can bd trong bd phan, chiu
trach nhiém truéc Giam ddc va phé Gidm dbc phu trach vé chat lugng dao tao nghé
ngin han, thudng xuyén, huéng nghiép va giéi thiéu viée 1am ctia don vi.
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_ Chju trach nhiém 1ap ké hoach va tb chitc d4o tao nghé vé gido vién, xdy
dung gido trinh, gido an, tuyén sinh dung déi tuong, ) lwong hoc vién, t6 chure
giang day va quan ly 16p hoc dam bao chét luong. Chuén bi ndi dung céc vin ban
lién quan t6i céc 1op hoc nghé. Chép hanh diing, di nhiing thi tuc hanh chinh cho mét
16p hoc theo quy dinh cua Luat.

- Tu van nghé nghiép, tu vén viéc lam cho ngum hoc; phéi hop véi cac
truong trung hoc co s, trung hoc phé thong tuyén truyén, huéng nghiép, phan
ludng hoc sinh; tu vén hoc nghé, tu van viéc 1am, huéng nghiép va gidi thiéu viéc
lam cho hoc vién va nguoi lao dong.

- Phéi hop véi cac doanh nghiép, t8 chirc, ca nhan, gia dinh nguoi hoc trong
hoat dong dao tao nghé nghiép, huéng nghiép; td chirc cho ngudi hoc tham quan,
thuc hanh, thuc tap tai doanh nghiép.

- Chu dong tham muu lua chon cac dbi tac trong viéc mo rong khai thac thi
truong lao dong trong nudc va nhu cAu di lam viéc & nudc ngoai ciia ngudi lao dong.

- Phéi hop véi td Gido duc thuong xuyén gidi thiéu viéc lam cho céac hoc
vién sau khi dao tao nghé.

- Tham gla giang day céc 16p nghé ctia don vi.

- Tao mdi lién hé chit ch& véi cac déi tac dé kip thoi dép tmg day du vé co
s& vét chit cho céc 16p hoc gido duc dinh hudng theo ding quy dinh.

- Luu gilr va quan ly hé so cac 16p hoc so chp nghé.

2. P/c Nong Thi Xuan Thu

- Lam thong béao tuyén sinh, gidy moi, cac Quyét dinh va chuén bi van phong
pham lién quan dén cac 16p hoc nghé. Tu vén, huéng dan céc thu tuc hd so cho hoc
vién hoc nghé, xuat khau lao dong.

- C6 trach nhiém ghi ndi dung lich cong tac tuan. Luu gift vdn ban dén, di
clia t6 Dao tao nghé - Huéng nghiép.

- Tham gia giang day, quan ly va hoan thién cac diu muc hd so, sb sach,
chimg tir cua cac 16p hoc nghé khi dugc phan cong theo quy dinh.

- Tham gia xay dung chuong trinh, bién soan gido trinh phuc vu cho cong
tac dao tao. Lam t6 chirc khai glang, bé giang cac lop nghe thuong xuyén, so cp.

- Chti dong tuyén sinh, tu vén nghé nghiép, tu vén viéc 1am cho ngum hoc;
phéi hop véi céac truong trung hoc co s0, trung hoc pho théng tuyén truyén, huéng
nghiép, phan ludng hoc sinh; tu vén hoc nghé, tu van viéc lam, huéng nghiép va
gidi thiéu viéc lam cho hoc vién va nguou lao dong

- Tham muru, d& xuét céc van dé vé dao tao nghé & XKLD.

- Phéi hop t6t véi céc thanh vién trong t4 va cac t6 chuyén mon khéc co lién

quan dén cong viéc.
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- Chiu trach nhiém truée T trudng vé két qua cong viéc dugc phén cong.

3. Lé Thi Thanh Nha

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

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

- Tham gia xay dung chuong trinh, bién soan gido trinh phuc vu cho céng
tdc dao tao. Tham gia giang day moén Tin hoc hé GDTX cua don vi khi t6 GDTX
thiéu gido vién.

- Chu dong tuyén sinh, tu van nghé nghiép, tu véan viéc 1am cho nguoi hoc;
phdi hop véi céac truong trung hoc co 6, trung hoc pho thong tuyén truyén, huéng
nghiép, phan ludng hoc sinh; tw van hoc nghé, tu van viéc lam, huéng nghiép va
giGi thiéu viéc lam cho hoc vién va nguoi lao dong

- Phu tréch, tham muu cong tac chuyén dbi sd, ung dung cong nghé s6 vao
cdng tac quan ly, giang day tai don vi.

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

- Chju trach nhiém trudc Té truong vé két qua cong viéc dugc phan cong.

4. D/c Pham Phong Luu

- Tham gia giang day, quéan ly va hoan thién cac dau muc ho so, s6 sach,
chimg tir ctia céc 16p hoc nghé khi dugc phan cong theo quy dinh ctia bd LDTBXH.

- Tham muu xay dung chuwong trinh, bién soan giao trinh phuc vu cho céng
tac dao tao ddi v6i cac 16p nghé theo chuyén mén. Lam t6 chirc khai giang, bé
giang cac 16p nghé thudng xuyén, so cip.

- Nighi nghi quyét cac phién hop cta chi bg. Gitip chi bo quan ly, soan thao cac
vin ban, bao cdo, ké hoach cua chi bd.

* Ngodi nhing nhiém vu trén, Gigm doc sé giao nhiém vu truc tiép cho cin b,
vién chife, gidgo vién khi can thiét dé dim bdo cong viéc chung ciia co quan.

* Céc déng chi dge phan cong phu trich cic I6p nghé lién két thure hign cdc
nhiém vu theo quyét dinh phin cong riéng.

TO CHUC THUC HIEN

Cac b phan chirc néng co6 trach nhiém td churc huéng dan, kiém tra thuc
hién cong viéc cia b phan minh, cia cac ca nhan theo nhitng yéu cau da ghi trong
“Phéan céng nhiém vu” nay. Bao céo true tiép véi Giam déc vé nhing ton tai trong
qua trinh thyc hién nhiém vu thudc linh vuc dugc giao phu trach.

Cén b, gido vién, cong chirc, vién chirc cong tac tai Trung tdm Gido duc
nghé nghiép-Gido duc thuong xuyén Phii Luong phai thuong xuyén rén luyén tac
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phong lam viéc nghiém tdc va trach nhiém. Chép hanh ding gio gidc lam viéc, trang
phuc gon gang, sach dep, 161 noi ctr chi van minh, lich su trong giao tiép, tan tuy
trong cong viéc, deo thé can bg vién chirc khi lam viée, doan két nhat tri cling nhau
phén d4u dé don vi tr& thanh co quan vimg manh va lu6n la co quan van hoa.

MObi thanh vién cua cac bd phan chirc nang phai nghién ctru ky “Phan cong
nhiém vu” va tuan thu theo ding nhing quy dinh trong qua trinh thuc hién nhiém
vu duoc giao. Moi vuéng mic trong qua trinh cong tac phai duge bio céo truc tiép
t6i Giam ddc dé giai quyét.

Phén cong nhiém vu ndy ¢6 hiéu luc tir ngay 01/8/2025 dén 31/12/2025. Trong
qué trinh thyc hién, ban phan cong nhiém vy nay co thé dugc stra dbi, bd sung dé phu
hop véi hoat dong cua Trung tam./.
Noi nhiin:

-S4 GD&DT;

- Can bd, vién chirc TT;
- Luu: TT GDNN-GDTX.

Trinh Van Twong




