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

TRUNG TAM GDTX TINH Pic 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé : //8/QD-TTGDTXT Hoa Binh, ngay 2b6thdng 12 nam 2016
QUYET DPINH

Vé viéc phin cong nhiém vu trong linh dao
Trung tAm giao duc thuwong xuyén tinh Hoa Binh

GIAM POC TRUNG TAM GDTX TINH HOA BINH

Can ¢ Quy ché to chic va hoat dong cua Trung tam Gido duc thuong

xuyén ban hanh kem theo Quyét dinh s6 01/2007/QD-BGD&DT, ngay
02/1/2007 cua Bo trudong BO Gido duc va Dao tao;

Can ctr Quy ché 1am viéc ctia Trung tAm GDTX tinh Hoa Binh;

Cin ¢t tinh hinh thue té vé doi ngii can bd quan 1y, co s& vat chat, quy mo
cac loai hinh dao tao hién ¢o tai Trung tam GDTX tinh;

Xét dé nghi ctia Trudng phong T6 chire — Hanh chinh,
QUYET DPINH:

Pi¢u 1. Nguyén tic chung vé phan cong cong tac cia Giam doc va cac
Pho Giam doc

1. Nguyén tic chung

- Trung tam GDTX tinh lam viéc theo ché d6 Thu truong. Moi hoat dong
ctia Trung tdm déu phai tuan thi quy dinh caa phap ludt va Quy ché lam viéc
cua Trung tam GDTX tinh.

- Bao dam hiéu luc, hiéu qua lanh dao, chi dao cua Giam dbc va cac Pho
Giam ddc. Thuc hién toan dién theo chtc ning, nhiém vu. Han ché t6i da su
chong chéo cong viée trong chi dao, diéu hanh.

- Trong phéan cong cong viée, phai dam bdo dung nguoi, ding vigc trén
nguyén tic: mot don vi, mot ngudi duoce giao thuc hién nhiéu viéc; mot viée chi
giao cho mot don vi hodc mot nguoi chiu trach nhiém chinh thue hién.

- Phu hop véi sb lugng, ning luc chuyén mén, so truong, kinh nghi¢ém
cong tac cua cac Pho Giam doc.

2. Nguyén tic cu thé

- Giam dbc 1anh dao, chi dao, diéu hanh chung moi mat hoat dong cua
Trung tdm, chiu trach nhiém trude phap luat vé cac hoat dong cia don vi.

- Céc Phé Giam doc giap Giam déc truc tiép chi dao, xtr ly thuong xuyén

mdt s6 linh vue cong tac cua Trung tam theo su phan cong cua Giam dbc. Trong
pham vi nhiém vu, quyén han dugc phéan cong, Pho Giam dbc duogc st dung



quyén han ciua Giam doc dé giai quyét cac cong viée va chiu trach nhiém trudce
Giam ddc va phép luat vé quyét dinh ctia minh.

- Trach nhiém va quyén han cua Phé Giam doc trong pham vi nhiém vu
dugc phan cong:

+ Chi dao thuc hién dbi voi cac nhiém vu dugc phan cong phu trach;

+ Chi dao cac phong, cac b phan duoc phan cong phu trach thuc hién tdt
chutre ndng nhiém vu dugc giao;

+ Kip thoi bao cdo Giam doc nhirng van dé 16n, quan trong, nhay cam;

+ Trong khi thyc thi nhiém vy, néu ¢6 van dé lién quan t6i linh vue do
Phé Giam doc khéc phu trach thi cac Pho giam dbc chu dong trao doi, phoi hop
v6i nhau dé giai quyét; truong hop cac Pho Giam dde co y kién khac nhau thi
Pho Giam ddc phu trach cong viée dé béo cao Giam dde xem xét, quyét dinh.

+ Ngoai cac linh vue duge phan cong, cac Pho Giam dbc co trach nhiém
trao doi, tim hiéu, nam bat tinh hinh chung vé cac linh vue khac cua Trung tam.
Trong truong hop can thiét, Giam dbc c6 thé giao Pho Giam ddc glai quyét cac
cong viée cu thé ngoai linh vue duge phan cong phu trach.

+Phé Giam doc khong xtr Iy cac van dé khong duge Giam doc phan cong

- Trong qua trinh chi dao, diéu hanh cac cong viée cu thé duge phan cong,
Giam doc, Pho Giam dde ¢6 thé phan cép, uy quyén cho Trudng phong; dong
thoi thuong xuyén chi dao, don doc, klem tra Truong phong thuc hién cac nhiém
vu, quyen han duogc phén céap, uy quyén.

- Trong truong hop can thiét, Giam ddc s& truc tiép xur ly cong viéc da
phan cong cho Pho Giam doc, sau d6 bo phan chuyén mon c¢o trach nhiém bao
cao lai Pho Giam doc phu trach linh vuc do.

- Vi¢e phan cong nhi¢m vu cuy thé gitra Giam ddc va cac Pho Giam doc
tuy theo tinh hinh thuc té, Gidam ddc sé xem xét, diéu chinh dé dam bao yéu cau
thuc hién nhiém vu chung cua Trung tam GDTX tinh.

- Giam doc va cac Pho Giam doc lam vi¢e theo Quy ché lam viée cua
Trung tam GDTX tinh.
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Dieu 2. Phan cong nhiém vu cu thé ciua Giam doc, cac Pho Giam doc
. r ‘ A
1. Giam doc L.é Nam Thanh

- Truc tiép quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trude co quan quan ly
cap trén vé toan bo hoat dong cta trung tam.

- T6 chire Lap ké hoach, to chire thuc hién va giam sat danh gid viée thuc
hién ké hoach nham hoan thanh cac nhiém vu cta trung tam;

- Quan ly cong tac to chire cén bo;

+ Ky quyét dinh bo nhiém cac truong phong, pho phong, to truong, to pho;
thanh 1ap cac phong chuyén mon, nghiép vu, to chuyén mon, nghiép vu;
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+ Diéu dong can bo, gido vién, nhan vién trong bién ché, hop dong theo
ND68, hop dong ngan han, hop dong cong viéc;

+ Quyét dinh vé luong, phu cip theo luong.

- Quan ly co so vat chat va cac tai san cua trung tam; Quan ly xay dung co
ban, chong xudng cip cong trinh

- Quan ly phuong tién giao thong co quan.
- Quan ly tai chinh:

+ Chu tai khoan, quyét dinh thu chi va phan phdi cac thanh qua lao dong,
thuc hanh k¥ thuat, dich vu theo quy dinh.

+ Du todn va quyét toan ngéan sach theo nam tai chinh va nam hoc.
+ Quan ly céc khoan tién trong va ngoai ngan sach cua Trung tam.
+ Ky duyét cac ching tur tai chinh.

+ Ky thanh toan cac khoan tién luong, tién cong, cac khoan phu cép cho
vién chue va hop dong.

- Quan ly vé cong tac thi dua khen thudng, ky luat;

- Truec tiép chi dao nghién ctru, tong két rat kinh nghiém vé to chirc va hoat
dong nham nang cao chat lugng gido duc gép phan phat trién h¢ thong GDTX.

- Ky hoc ba, ky cac giéy chimg nhan trinh d¢ hoc luc va k¥ thuat, nghé
nghi¢p, chimg chi gido duc thuong xuyén cho hoc vién hoc tai trung tam theo
quy dinh cua Bo Gido duc va bao tao;

2. Phé giam doc Bui Lé Thwong

- Quan ly truc tiép va diéu hanh phong Day nghé va boi dudng nang cao
trinh do.

- Quan ly va diéu hanh gido vién day nghé giao vién tin hoc: Phan cong
giang day, thuc hi¢n ky ludt lao dong, né nép chuyén mon khi thue hién day
nghé, chuyén dé, rén luyén k¥ ning song, cac 1op hoc chuong trinh nghé so cép,
trung cép, chuyén d¢, rén ky nang séng, tin hoc Gmg dung, cong nghé thong tin -
truyén thong;

- Tham gia chi dao thuc hién dénh gid gido vién THPT, gido vién day nghé
c6 tham gia day ngh¢, day chuyén dé theo quy dinh;

- Quan ly va diéu hanh hoat dong day nghé; chuyén dé; Chuong trinh dao
tao, boi dudng néang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu bao gom: chuong trinh
dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon; chuong trinh dao tao, boi
dudng nang cao nghi¢p vu; chuong trinh day tleng dan toc thiéu sé cho can b,
cong chuc cong tac tai vung dan tdc, mién nui, tin hoc Ung dung, cong nghé
thong tin - truyén thong;

+ Quan ly truc tiép té chire cac 16p hoc chuong trinh day nghé; chuyén dé;
Chuong trinh dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, tin



hoc tmg dung, cong nghé thong tin - truyén thong;

+ Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc thuc hién quy ché chuyén mén day
nghé ctia Bo GD&DT, Bo Lao dong TBXH; S& GD&DT ban hanh;

+ Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc thuc hién rén luyén k¥ nang séng cho
hoc vién céc loai hinh hoc tap;

+ Truc tiép kiém tra va ky sb ghi dau bai, s6 16p cac 16p hoc chuong trinh
day ngh¢; chuyén dé&; Chuong trinh dao tao, bdi dudng nang cao trinh d chuyén
mon, nghiép vu;

+ Quan ly truc tiép va diéu hanh viée thuc hién bdi dudng gido vién Day
nghé, gido vién day tin hoc theo ké hoach cta Trung tam GDTX Tinh, S&
GD&DT, Bo GD&DT;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh viée td chic thi gido vién day gioi: day
nghé, chuyén dé theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac thong ké, bao cao vé cac hoat dong dugc phan cong
dam nhiém:;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac gido duc dén toc, gido duc phap
luat, cong tac ton giao;

- Quan ly va diéu hanh truc tiép hoat dong Ho tro hoat dong cua cac Trung
tam hoc tap cong dong trén dia ban toan tinh: Vé boi dudng, tap huan giao vién,
cong tac vién, tai liéu, truc tiép thuc hién giang day chuyén de ...

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac khao thi va kiém dinh chat lugng
thudc cac linh vue dugc phan cong;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac lién két dao tao 3 nam 2 béng.

- Puoc uy quyén ky mot 5O van ban phuc vu hoat dong cua Trung tam
GDTX tinh khi Giam dbc di cong tac ving va ¢o vin ban Gy quyén cu thé.

- Pho giam déc 1a nguoi gitp viée cho giam dbc; Thuce hién va chiu trach
nhiém trude giam doc vé nhimg viée duge phan cong dong thoi chiu trach
nhiém trude phap lut va cap trén vé cac hoat dong duoc phan cong;

- Puoc hudng cac ché do theo quy dinh.
3. Pho giam doc Nguyén Manh Thing
- Quan ly truc tiép va diéu hanh phong Quan ly dao tao.

- Quan ly va diéu hanh hoat dong diéu tra nhu cau hoc tap , xac dinh noi
dung hoc tap, dé xuat voi so giao duc va dao tao, chinh quyén dia phuong viéc
to chue cac chuong trinh va hinh thic hoc phu hop véi tung loai doi tugng cua
tat ca cac loai hinh ma Trung tam GDTX Tinh thuc hién.

- Chi dao phong quan ly dao tao thuc hi¢n cong tac thong ké bao cdo dinh

ky va dot xudt véi S& GD&DT va cac ban, nganh, doan thé ( d/c Thu ky Hoi
dong dam nhiém cong viéc nay).



- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac lién két dao tao Pai hoc; ching
chi Ngoai ngit theo Thong tu 01, chirng chi ing dung CNTT theo Thong tu 03.

- biéu hanh cOng tac giao vu bao gom: Thue hién céc cong viée vé thiét lap
va luu trir cac loai ho so cling s6 sach cht yéu dé phuc vu cho qué trinh day hoc:

+ So ghi diém, s6 ghi dau bai, s0 bio giang, so cha nhiém, so diang b, cac
loai s6 cap phat van bang, cap gidy ching nhan chuyén Trung tam.

+ Ké hoach nam hoc, ké hoach giang day bo mén, thoi khoa biéu, ké

hoach moi giang, ké hoach hoat dong cua phong thi nghiém, ké hoach hoat

dong cta phong day nghé, phong mdy vi tinh, ké hoach t6 chuc cac hoat dong
ngoai gio lén 1op.

+ Cac van ban phap quy cua nganh: Chi thi nam hoc, phan phdi chuong
trinh, cac van ban hudng dan ...

+ Céc loai hd so hoc vién: Ho so tuyén sinh, Hoc ba, giéy khai sinh, cac
giay to kem theo ...

+ Cép phat van bing, chimng chi.

- Tham muu va thuc hién su chi dao cua Giam doc trong viéc quan ly day
hoc cua Trung tam:

+ Tong hop ké hoach hoat dong tuan, thang, hoc ky ctia cac phé giam ddc,
cua cac phong chuyén mon bdo cdo giam doéc phé duyét thuc hién;

+ Téng hop bdo cdo viéc lap ké hoach va viéc thuc hién nhiém vu cac
thang cua pho giam doc, cua cac phong chuyén mon bao cédo giam doc, so
GD&DT theo dinh ky

+ Giam sat viéc thuc hién ké hoach day hoc: Giam sat tién trinh thuc hién
ké hoach hoat dong cua ting phong chuyén mon, tirng gido vién, moi 1op hoc ...

- Quan ly va diéu hanh cong tac tu van tuyén sinh cac loai hinh dao tao.

- Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc thuc hién boi dudng nhéan vién, gido
vién theo ké hoach cua Trung tam GDTX Tinh, S6 GD&DT va céac co quan ban
nganh co6 lién quan.

- Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc to chure thi nhan vién, GV day gioi.
- Tham muu, gitp Giam ddc truc tiép quan ly Website TTGDTX tinh

- Thuc hién cong tac thong ké, bao céo vé cac hoat dong duge phan cong.
- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac TDTT, van nghé¢, bao vé ndi bo.

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac khao thi va kiém dinh chat lugng
thudc cac linh vuc duge phan cong.

- Pho giam dbc la nguoi giup viée cho giam dbc; Thuc hién va chiu trach
nhiém trudc giam doc v¢é nhiing viée duge phan cong dong thoi chiu trach
nhiém trudc phap ludt va cap trén vé cac hoat dong duoc phan cong ;

- Dugc huong cac ché do theo quy dinh.
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4. Ph6 giam doc Nguyén Xudn Thanh

- Quan ly truc tiép va diéu hanh phong T chirc - Hanh chinh.

- Quan ly va diéu hanh cong tac hanh chinh trong céc cong viée sau:

+ T6 chire va diéu hanh hoat dong cua thu vién: Phuc vu cho nguoi doc tai

phong doc, gidi thi¢u sach va tai li¢u, bao quan sach va tu li¢u, cho muon siach
va tu liéu ... Bo sung dau sach, phat trién kho tu liéu, thanh 1y séach...

+ T6 chie va diéu hanh hoat dong cta phong thi nghiém va do dung day
hoc: Sap dit cac bo thi nghi¢m theo bai day, bo sung cac dung cac dung cu thi
nghiém, bao quan va bo sung d6 dung day hoc; chuan bi vat tu va linh kién cho
cac thi nghiém, chuan bi d6 ding day hoc, thiét bi nghe nhin theo lich bao giang.

+ Tham muu va thuc hién su chi dao cia Giam ddc trong viéce:

. Tlep nhan, chuyen [uu trlr cOng van, thong tin, cac van ban phap quy,
cac vat pham truyén thong.

+ Quan ly con dau ctia Trung tam.

+ Thue hién chinh sach can bd: 1am ho so dé nghi tang luong, phu cap.
+ Hd so bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém than thé, nghi huu ...
+ Lam thu ky thiét 1ap cac hop dong lao dong trong Trung tam.

+ Bo sung hd so can bd, gido vién, nhan vién.

+ Thuc hién theo ddi cong tac thi dua, khen thudng, ky luat, tuyén dung,
nghi huu, hop dong nhan luc va thoi viée.

+ Cong tac truycn thong, 1& tan, khanh tiét: Phuc vu to chirc cac ngay I8,
hoi nghi, ngay truyen thong, Phuc vu xay dung truyen théng trung tam, luu trir
cac vat pham truyén théng; Phuc vu viée don khéch, tiép khach, viéc tiép dan.

+ Cong tac bao v¢, trat tu tri an va chi dao cong tac bao v¢ noéi chung; Bao
v¢ tai san; Phong chay, chita chay, phong chong thién tai; Xay dung luc luong
tu v¢; Tham gia gitr trat ty va an ninh khu vuc.

+ Xay dung co so vat chat va thiét bi cta Trung tam
+ Luu trir cac van ban vé tai chinh, CSVC ctia Trung tdm

+ Quan ly hd so vé quyén st dung bat dong san, ho so tai san ( Theo doi tai
san, ho so kiém ké, thanh ly tai san ...)

+ Quan ly dat dai, nha, tai san, hé thong dién thip sang, dién thoai, nudc,
thoat nudc.

+ Theo doi, bao quan, don doc to chirc thuc hién viéc mua sam cac trang
thiét bi, vat dung, van phong pham, sua chita nho...

+ Quan ly cong tac vé sinh truong hoc, phong bénh va bao vé strc khoé

+ Quan ly cac dung cu thé thao, san bai



+ Xay dung moi truong xanh - sach - dep: san, bon hoa, cay canh, vuon,
cay bong mat.

+ Chi dao Sap xé&p noi an nghi cho cén bg, gido vién, nhan vién, hoc vién,
sinh vién.
+ Két hgp vdi cac doan thé, to6 chuce dich vu.

+ Tao diéu kién thuan loi vé diéu kién lam viéc cho can bg, gido vién, nhan
vién, hoc vién, sinh vién: Nudc udng, anh sang, chong tiéng dong ...

- Xay dung va tao bau khong khi c¢di mo, chan hoa, hiéu biét, cong dong
trach nhiém cuta tap thé su pham va tap thé hoc vién

- Giai quyét tot viée chép hanh noi quy, quy dinh, quy ché ctia Trung tam,
gop phan giai quyét tt mat luat 1é, quyén luc, tinh dong doi, cac gia tri xa hoi

- Thu thap, luu trlr va st ly céac thong tin ¢6 lién quan anh huong tich cuc
va tiéu cuc cua moi truong quan ly doi voi Trung tam.

- Céc cong viée nghiép vu va su vu khac: To chire tiép thu cac anh huong
clia cac cdp, cac nganh, gia dinh, cong dong xa hoi. Két hop cac luc luong tham

gia gido duc dé thuc hién bién phap gido duc ngin ngira cac té nan xa hoi. Tham
gia su ly cac tiéu cuc va té nan.

- Quan ly va diéu hanh cong tac tiép cong dan.

- Quan 1y truc tiép va diéu hanh viée thuc hién boi dudng nhan vién theo ké
hoach cua Trung tam GDTX Tinh, So GD&DT va cac co quan ban nganh co
lién quan;

- Quan ly truc tiép viée to chire thi nhan vién gioi theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac thong ké, bdo cao vé cac hoat dong duge phan cong
dam nhiém;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac dan quan tu vé, an ninh quoc
phong, xay dung don vi van hoa, cai cach hanh chinh;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac khao thi va kiém dinh chét luong
thudc céac linh vuc dugc phan cong;

- Pho giam déc la ngudi giup viée cho giam ddc; Thuce hién va chiu trach
nhiém trude giam doc vé nhiimg vi¢éc duge phan cong dong thoi chiu trach
nhiém trude phap lut va cap trén vé cac hoat dong duge phan cong ;

- buge huong céc ché do theo quy dinh.
5. Phé giam doc Pham Vin Minh
- Quan ly truc tiép va diéu hanh phong Ngoai ngit va day vin hoa;

- Quan ly va dleu hanh gido vién THPT: Phan cong giang day, thuc hién
ky luat lao dong, né nép chuyén mén trong khi thue hién gido duc, giang day cac
16p hoc chuong trinh GDTX cap THCS va THP, cac 16p hoc ngoai ngfr;

- Tham gia chi dao thuc hién danh gia giao vién THPT theo quy dinh;
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- Quan ly va didu hanh hoat dong gido GDTX cap THPT, ngoai ngi:

+ Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc thuc hién quy ché chuyén mon cuia
Bo GD&DT, S6 GD&DPT ban hanh;

+ Quan ly truc tiép va diéu h;‘mh viéc thuc hién gido duc, reén luyén hoc
vién 16p hoc chuong trinh GDTX cap THPT;

+ Truc tiép kiém tra va ky so ghi dau bai, so 1op cac 16p hoc chuong trinh
GDTX cap THCS va THPT, ngoai ng;

+’Quén ly truc tiép va diéu hanh viéc thuc hién boi dudng gido vién THPT
theo ké hoach ctia Trung tam GDTX Tinh, S6 GD&DT, B GD&DT;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc t6 chtc thi gido vién day gioi cap
THPT chuong trinh GDTX theo quy dinh;

- Quan ly truc tiép va diéu hanh viéc on tap, t6 chire thi hoc vién gioi cép
THPT chuong trinh GDTX theo quy dinh;

- Truc tiép quan ly viéc phéi hop vai hoi cha me hoc vién cac lop THPT
chuong trinh GDTX;

- Thuc hién cong tac thong ké, bao cdo vé cac hoat dong duoc phan cong;
- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac hoc sinh, sinh vién;
- Quan ly truc tiép va diéu hanh cong tac y té hoc duong;

- Quan 1y truc tiép va didu hanh cong tac khao thi va kiém dinh chat lugng
thudc cac linh vuc duoc phan cong;

- Phan ¢ong truc giam thi d6i voi can bo, gido vién hang tuan.
- Pho giam déc 1a ngudi giup viée cho giam dbc; Thuc hién va chiu trach

nhiém trude giam doc v€ nhiing viéc dugc phan cong dong thoi chiu trach
nhiém trudc phap ludt va cap trén vé cac hoat dong dugc phan cong ;

- Puge hudng cac ché do theo quy dinh.
Di¢u 3. Hi¢u lye thi hanh
Quyet dinh nay c¢6 hié¢u luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay the

Quy dinh s6 32/Qb-TGDTX ngay 16/7/2015 cta Giam déc TTGDTX tinh vé
quy dinh quyén han, trach nhiém va phéan cong can by quan ly TTGDTX tinh.

Giam ddc, cac Pho Giam dbc va cac Phong chirc nang, chuyén mon,
nghiép vu cua TTGDTX tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay /.

Noinhdn ‘
-S6 GD&DT ( dé ble)
- Giam ddc, cac pho giam doc;
- Céac phong CN, CM, NV;
- Luu VT.

‘i/é Nam Thanh



