SO GD&DT GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN-GDTX Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
PHU MY
S6: 30  /QDB-GDNN-GDTX PM Phit My, ngay 21 thang 08 nam 2025
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu trong lanh dao Trung tim

GIAM DOC TRUNG TAM GDNN - GDTX PHU MY

Can cir Quyét dinh s6 53/2025/0D-UBND ngay 01/07/2025 cia Uy ban nhén
dan dan tinh Gia Lai vé viéc thanh lap cdc don vi su nghiép cong ldp truc thuoc So
GD&DT tinh Gia Lai;

Can civ Quyét dinh s6 684/0D-UBND ngay 14/07/2025 ciia UBND tinh Gia Lai
quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdau to churc cua cdc trung tam GDTX,
trung tdm GDNN-GDTX truc thuéc So Gidao duc va Dao tao tinh Gia Lai;

Can cit Thong tw 01/2023/TT-BGDDT ngay 06/01/2023 cua Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua trung tam GDNN-GDTX;

Can cur nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua trung tam GDNN-GDTX Phu My.
QUYET PINH:

Picu 1. Nay phan cong nhiém vu cho lanh dao Trung tdm (c6 ban phan cong kém
theo).

Picu 2. Thoi gian thuc hién tir ngdy 01/09/2025 dén hét 31/08/2026.

Piéu 3. Qéc t6 chuyén mon, t6 Gidao vu, to Hanh chinh -Tong hop va cac Ong
(ba) co tén ¢ Diéu 1 can cir Quyét dinh thi hanh./.
Noi nhdn:
- Céc PGD (t/h);

- Nhu didu 3: 9]
-Luu VT. \‘

Po Van Toan



AO
3) Tﬂo
TRONG TAN

- PHAN CONG CONG TAC LANH PAO
Quyeét dinh s6: 30 /QD-GDNN-GDTX PM ngay 21 thang 08 nam 2025)

PHAN THU NHAT
NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua Trung tam dugc thuc
hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thyc hién dan chii ma Trung tim d3 ban hanh.
Chép hanh dung Quy ché trung tam GDNN-GDTX B¢ Gido duc va Pao tao Quy dinh
va thuc hién lam viéc theo ché do thu truong. Giir gin va phat huy su doan két thong
nhat, khic phuc kho khan hoan thanh tdt nhiém vu duge giao.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi can cr nhiém vu ndm hoc, tinh hinh
Trung tam, céc van ban chi dao trén timg linh vuc dé chii dong xay dung ké hoach nam,
thang, tudn cho tirmg mat cong tac trinh Gidm dbc pheé duyét trude khi thue hién; cudi
thang so két bao cao Giam dbc va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido vién,
nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky; bao cio so hoc ky, tong
két ca nam. C4 nhan duoc phan cong linh vuc ndo chiu trach nhiém chinh linh vuc dé.

3. Hb so thudc linh vue nao do nguoi dugc phan cong linh vuc d6 thiét 1ap, bao

quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 du hd so theo quy
dinh.

4. Trong qué trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh Trung tim, Giam ddc, cac Pho
Giam dbc phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat huy
tinh sang tao, chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tdt nhiém vu duoc
giao, hoan thanh cac ké hoach di dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cap trén giao pho.

5. Trén cuong vi duoc phan cong, cac Pho Giam dbc cin cir nhiém vu mdi nim
hoc, cac yéu cau khéc trong tung ndm hoc va cac nhi¢ém vu dot xuét duoc giao dé chi
dao viéc t6 chire thuc hién, kip thot kiém tra, giam sat dé dat dugc hiéu qua cong tac
cao nhit.

6. Ngoai nhi€ém vu cu thé duoc phan cong, P Giam ddc con thuc hién cac nhiém
vu khac do Giam dbc phan cong ngoai quyét dinh nay.

6. Ché do bao co, hoi hop:

- Hang tuan hop lanh dao vao sang ngay thtr Sau, PGiam ddc bao céo véi Giam
doc nhiing phan vi¢c da thuc hi¢n hodc da giai quyét, ban bac thong nhat thuc hién cac
cong viéc tuan maoi;

Pho Giam ddc xin v kién Giam dbc khi giai quyét cac su viéc dot xuat, nhay cdm
vuot tham quyén;

- Phé Giam dbc bao cao ddy du tinh than nodi dung cudc hop duoc Giam dbc uy
nhiém sau khi di du hop vé€ dén co quan,;

- Phé Giam do6c bao trude Gidm doc 1y do vang cong tdc & co quan.



PHAN THU HAI
PHAN CONG CONG TAC

I. Ong P§ Vin Toan - Giam dbc.

+ Phu trach va chiu trach nhiém chung vé tit ca cAc mit hoat dong cua Trung
tam.

+ Phu trach mot s6 cong tac cu thé nhu sau:

1. Cong tac chinh tri, tu twong cua doi ngli CB vién churc va hoc vién;

2. Cong tac To chirc - Cong tac ké hoach - Cong tac Tai chinh;

3. Phan cong, bd tri cong tac cho ddi ngii CBQL, gido vién, nhan vién; hop dong
giao vién;

4. Giai quyét viéc thuyén chuyén, tiép nhan CB, GV;

, 5. Chu tich H(f)j déng thi dua khen thudng truong; Ho1 déng khoa hoc; HO1 déng
cham thi GVDG; Viét SK, BPDDH....

6. Ky Giay chimg nhén t6t nghiép THPT tam thoi; Gidy ching chi nghé So cip;
Giay chung nhan hoc nghé dudi 3 thang;

7. Tham gia giai quyét cac cong viéc cua cac P Giam dbc khi thay can thiét;
8. Chii dau tu cac dy an stra chira, xay dyng, mua sdm trang thiét bi, may moc;

9. Kiém duyét thong tin dang tai trén trang thong tin dién tur cua don vi
(Website); cong tac chuyén doi so;

10. Phu trach T6 Hanh chinh - Tong hop; t6 Gido vy;
11. Chu tai khoan 1;

12. Quan ly chi dao cong tac xay dung canh quan nha truong, bao quan co s¢ vat
chét, trang thiét bi; phu trach chung kiém ké va xir 1y tai san sau kiém ké;

13. Phu trach cong tac an ninh tat tu, phong chdng chay nd, xay dung truong hoc
an toan;

14. Phu trach cong tac Kiém dinh chéat luong gido duc;
15.Tryc lanh dao ngay tht 7 tai co s 2 gém cac tuan: 1, 6, 11, 16, 21, 26, 31.

I1. Ong Nguyén B4 Huong - Pho Giam déc.

+ Giap Giam (,iéc, chiu trach nhiém trude Giam déc va cép trén V’é C()ng tac Giao
duc thuong xuyén cap THCS, THPT; cong tac quan ly cac 16p trung cap nghé vira hoc
van hoda vira hoc nghe.

+ Cu thé:

1. Quan 1y chi dao toan bg hoat dong da}{ va hQC hé GDTX cép THCS, THPT;
quan ly cac 16p vira hoc van hoa vira hoc trung cap nghé; Xay dung ké hoach Gido duc



nam, thang theo ké hoach chung cua trung tam va su chi dao cia S& Gido duc va PBao
tao,

2. Tuyén sinh hoc vién hé¢ GDTX cap THCS, THPT; lién hé dé xuat GV giang
day, phan cdng chuyén mdn; chi dao chia, diéu chinh thoi khoa biéu h¢ GDTX. B tri
diéu dong day thay, day bu. Xay dung ké hoach boi dudng HSG, phu dap hoc sinh yéu
kém, cac hoi thi GVDG, GVCN gioi, hoi giang, thao giang, chuyén d¢, lam BDDDH,
viét SK; thanh, kiém tra toan dién GV; xét BK 1én 16p, thi tot nghiép; chuan bi cho t6
chtre thi tot nghi¢p THPT, hoi thao.. .;

3. Theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, né nép chuyén mon cua to
GDTX, t6 chu nhi¢m I6p, viéc img dung CNTT, st dung DPDDH.. .;

4. Truc tiép kiém tra dinh ky viéc cap nhat dién} vao phan mém quan 1y Vn edu;
kiém tra s0 du gio; viéc 1én k& hoach gido duc cua to GDTX, gido vién giang day hé
GDTX;

5. Ky hoc ba, cic loai hd so CM lién quan dén hoat dong GDTX;

6. Chu Tai khoan 2;

7. Phu trach tong hop s6 liéu lién quan téi cong tac chuyén mon GDTX;

8. Chuén bi bao céo so,,téng két; hoan thanh céac bao céo thudc linh vuc, cong
viéc dugc phan cong cho cac cap;

9. Phu trach T6 GDTX;

_10. Thay mat giam dbc diéu hanh hoat dong cta trung tim khi dugc giam dbc uy
quyén;
11.Truc lanh dao ngay thir 7 tai co so 2 gdm céc tuan: 2, 7, 12, 17, 22, 27, 32.

1. Ong Lé Kim Hung - Phé Giam doc:

+ Gitp Giam ddc, chiu trach nhiém trude Giam dbc va cap trén vé cong tac Day
nghé cho Lao dong nong thén (Dao tao nghé trinh do So cap); gioi thiéu viéc lam cho
hoc vién; cong tac lién ket dao tao (Bo1 dudng cap chung chi, Trung cap nghé...trir cac
16p trung cap vira hoc van hoa vira hoc nghé)

+ Cu thé:

1. Quan ly 9hi dao toan bd hoat dong Pao tao nghé Xa hoi cho Lao dong nong
thon. Xay dung ké hoach dao tao nam, thang theo k& hoach chung cua trung tam va su
chi dao cua S¢ Giao duc va Pao tao;

. 2. Chiu trch nhi¢m tuyen sinh hoc vién Nghe Xa hoi, hoc vién cac 16p lién ket;
dé xuat phan cong chuyén mon; chi dao chia, diéu chinh thoi khoa bi€u hoc nghé XH;
lich hoc cac 19p lién két dao tao; trung cap nghé. B4 tri diéu dong day thay, day bu. T6
chirc thuc hién chuong trinh ddo tao; kiém tra, thi...X4y dung ké hoach boi dudng

HVG, Ho1 thi HV kheo tay; cac hoi thi GVDG, héi giang, thao giang, chuyén dé, lam
DPDDH, viét SK; thanh, kiém tra toan dién GV, hoi thao...;



3. Theo ddi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach, né nép chuyén moén cua
gido vién nghé XH, viéc tng dung CNTT, sit dung PDDH, may moc, thiét bi...;

4. Truc tiép kiém tra dinh ky Yiéc hoan thanh cac lpai h so theo quy dinh ctia Bo
Lao dong Thuong binh va x& hoi vé viéc quy dinh chuén chuyén mén, nghiép vu cua
Nha gido Giao duc nghé nghiép;

5. Ky cé4c hd so lién quan dén dao tao trinh d6 so cap...;

, 6. Phu trach tong hop s liéu lién quan t6i cong tac chuyén mon Dao tao nghé so
cap;

7. Chuan bi bao céo so,,téng két; hoan thanh cac bao cdo thudc linh vuc, cong
viéc dugc phan cong cho cac cap;

8. Phu trach to Pao tao nghé;

9. Thay mat giam dbc diéu hanh hoat dong cua trung tdm khi duoc giam déc uy
quyeén;
10.Truc lanh dao ngdy thir 7 tai co s& 2 gdm cac tuan: 3, 8, 13, 18, 23, 28, 33.
PHAN THU BA
QUY DINH VE KY CAC VAN BAN

Pho Giam déc ‘duqc quyén ky thay cac van ban thudc linh vuc, cong viéc ma
minh phuy trach véi di€u kién:

1. Poi voi van ban giri di téi cac co quan, ban nganh ngoai Trung tam:

- Buogc su dong y cua Gidm doc hoac ndi dung cac van ban da dugc Giam doc
phé duyét dong y.

- Trong truong hop Giam ddc di cong tac va cé su uy quyén.

2. Pdi v6i cac vin ban lwu hanh trong néi bo:

Phé Giam dbc duge quyén ky cac van ban luu hanh n61 bo trong linh vyc minh
phu trach dé trién khai cong viéc va chiu trach nhi€ém vé tinh phap ly cua cac van ban
nay.

PHAN THU TU
QUY PINH VE TRUC LANH PAO

1. Pia diém truec:

+ P/c Lé Kim Hung: Phu trach Co s¢ 1, thon Diém Tiéu, xa Phu My.

+ P/c Nguyén Ba Huong: Phu trach Co s& 2, thon Tra Quang Nam, xa Phu My.

2. Thai gian truec:

- Séng: Tir 6 gios 45 ph dén 11 gio

- Chiéu: Tu 13 gio 15 ph dén 17 gio.

3. Noi dung va yéu cau truec:
- Theo doi, don doc vi¢e thuc hién né nép ky cuong;



- Ghi vao s6 nhat ky truc Lanh dao tinh hinh cac budi hoc;

- Giai quyét cac van dé thudc thAm quyén, linh vyc minh phuy trach;

- Bo c4o xin y kién Giam dbc cac truong hop vuéng mic, kho giai quyét.

Yéu ciu :

+ Béo cao kip thoi voi Giam ddc vé nhimg ndi dung co lién quan trong phién
truc cua minh.

+ B/c Giam ddc truc thay néu P.Giam ddc duoc diéu dong di hop hoac tuyén sinh
hoc sinh, hoc vién...,

+ Cac d/crlﬁnh dao thuc hién ché d6 tuan lam viéc 40 gio va lam viéc thém ngay
Thir 7 theo Quyét dinh phan cong.
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