UBND HUYEN PHONG PIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DAY NGHE Pdc 1ap - Tw do - Hanh phiic
57 __)t/TB-TTDN_ - Phong Pién, ngay 07 thing 8 ndm 2014
(e Z{, ¢ ‘%3 | THONG BAO
iy :;j';;;iy_.u,’.;-; pha}l cong nhiém vu phu trach trén cae linh vuc cong tac ciaa Giam

d‘oc, Pho;glam dbc va can b, vién chire Trung tim day nghé huyén Phong Pién

-Cén ot Quyét dinh sb 18- 2009/QP- UBND, ngay 04 thang 6 nam 2009 ctia
Uy ban nhan dan huyén Phong Pién vé viéc ban hanh Quy ché quy .dinh chtc nang,
nhiém vy, quyén han cta Trung tam day nghé huyén Phong Pién;

-Can cr Quyét dinh sb 72 QD-TTDN, ngay 29 thang 10 nam 2010 cta Giam
dbc Trung tdm day nghé huyén Phong Pién vé viéc ban hanh Quy che lam viéc cua
Trung tdm day nghé huyén Phong Dién ,

-Tai cudc hop cua lanh dao Trung tam ngay 07 thang 8 nam 2014 théng nhat
phén cong phu trach céc linh vuc ciia Gidm ddc, Phé giam do‘c va can b, vién chtrc
cua Trung tam nhu sau: ‘

1. Ong L& P6 Tinh, Giam doc..

-Phu trach chung; quan ly va didu hanh hoat dong cua co quan theo ché do
Thu trudng, chiu trach nhiém trudc Phap Luét va cap trén vé toan bd hoat dong cua
co quan va viéc thi hanh nhiém vy, cong vu cta can bg, vién chirc thuc}é quyén theo
quy dinh ctia phap luat; truc tiép phu trach cbéng tac to chirc bd may, cong tac can
b, chi dao trién khai thuc hién cac Dé 4an, cac chuong trinh, ké hoach, cong tac cua
co quan.

-Truc tlep lam Chu tai khoan, quén ly tai chinh, tai sdn ctia co quan

2 Ong Ho Hai, Pho glam dbe. |

-Tham muu va giai quyét ¢éng viéc gitp Giam ddc, do Gidm dbc phan cong;
chiu trach nhiém trude Phap Luat va Gidam déc vé viéc thi hanh nhiém vu, cong vu
duoc giao.

-Phu trach céng tac chuyén mén vé tuyén sinh, dio tao; xay dung cac Dé an,
Chuong trinh, K& hoach theo nhiém vu duoc phén cong.

-Chi dao xay dung chuong trinh, gido trinh va quan ly Ho so Day nghé theo
quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

-Pugc Giam déc uy quyén diéu hanh cac hoat doéng cia co quan va mot sb
nhiém vu khéc khi Giam déc di vang. Phu trach cong tac tdng hop béao cdo tinh hinh
thyc hién nhiém vu hang thang, quy, ndm va ké hoach cong tic cua Trung tdm theo
quy dinh.

-Truc tiép theo dbi cong tac thi dua, khen thuéng, quy ché dan chu cta Trung
tam.

-Phan céng lich truc cac ngay L&, Tet don déc theo dai thuc hién lich truc |
dam bdo trat tur an toan trong co quan.




¢

~ -Phu trach dia ban: Chi dao chung tat c& cac dia ban

3. 6ng: Trin-h*Thi Hong Gam, Phu trach Ké toan

-Chju trach nhiém thuc hién céng tac quén ly kinh phi, tai san cta co quan
theo dung quy dinh cta Lu4t ngan sach Nha nude; Truc tlep tham muu cho lanh dao
Trung tdm v& Quy ché chi tiéu ndi bd. e

-Tham muu cho Gidm déc, thuc hién cong tac quyet todn kinh phi dao tao,
kinh phi chi thuong xuyén theo dung dinh mirc va bao cdo quyét toan hang quy,
nam theo ché do hién hanh ctia Nha nuéc:

-Thuc hién cac khoan thanh toan vé Tlen lvong, BHXH, BHY T .dbi véi can’

b9, vién chirc dam bao thoi gian quy dinh.
-Quan ly Hb so Ké toan theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nudc.
-Thuc hién mét s6 nhiém vu khac theo su. phan cong cua Lanh dao Trung
tam. |

4. Ong: Phan Pinh Tuén, chuyén vién — Phu trach by phin Ké hoach-

Dao tao.

-Tham muu x4y dung K& hoach dao tao; phéan cong can bo thuc hién cong tac
tuyén sinh theo K& hoach da duoc phé duyét; xdy dung méi va diéu chinh chuong
trinh, gido trinh hang nam dam bao ding theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.
Chiu tradch nhiém c4 nhan trudc Gidam ddc va truéde phép luat vé y kién dé xuét, tién
do, chat luong, hiéu qua cua timg cdng viéc duge giao; vé ndi dung quy trinh céc
tht tuc hanh chinh, thé thirc, trinh tu ban hanh céc vén ban va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc phan cong.

-Chiju trdch nhiém diéu hanh tryc tiép bd phén K& hoach dao tao chi dao
huéng dan va d6n déc can b6 thuc hién nhién vu da dugc phéan cong.

-Phén cong can b Quan ly Ho so dau vao, diu ra cia cac 16p dao tao nghé
theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.

-Thuc hién mdt sb nhiém vu khac theo su phan cdng cta Lanh dao co quan.

-Phu trach dja ban: Chi dao chung tét ca cac dia ban.

5. Ong: Nguyén Khoa Quén, chuyén vién Ké hoach- Pao tao.
, -Chlu trach nhiém diéu hanh truc tiép clia Ban Giam déc va B phan K& hoach
dao tao v& cong tac tuyén sinh theo K& hoach da duoc phe duyét.

-Truc tiép quan Iy céc phong thyuc hanh, céc thiét bi day nghé ctia co quan theo
ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc. (Rleng thiét bj May cong nghi¢p , phong thuc
hanh may vi tinh giao cho ddng chi L& Qudc Phong quan ly).

- Hang nam, xay dung ké hoach bao tri thiét bi dinh ky va bao tri dot xuét.
Kiém soat xut nhap thiét bi may méc phuc vu c4c khéa day nghé.

- Quéan ly tung lop hoc theo phan cong hang ndm ctia BP. KH-DT
- Xtr Iy Ho so d4u vao, dau ra cia lO’p hoc duoc phén cong phu trach.
- Phu trach tuyén sinh céac 16p lién két dao tao nhu: Al, B2
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- Phu trach tuyén sinh theo dia ban: Phong My, Phong Son, Phong Xuén,
Phong An :

6. Ong bao Hu’u Manh, chuyen vién K& hoach- Pio tao.

- Téng hop s6 liéu Pao tao nghé hang thang, quy, nim theo ding th01 gian
quy dinh.

-Theo doi danh sach tuyén sinh dau vao, dau ra cia cac 16p dao tao theo su
phén cong ciia Bo phan Ké hoach- Pao tao va Lanh dao Trung tam.

-Kiém nhi€m cong tac Thu quy co quan.

- Theo d&i va thu tién dién nudc hang thang cia xudng May cong nghiép va
cac hd gia dinh trong co quan.

- Phu trach dia ban: Pién Loc, Pien Hai, Pién Hoa, Phong Hai.

T ()ng Lé Qudc Phong, Chuyén vién Ké hoach dao tao

- Ra soat déu vao hoc vién tring 13p tit ca cac khéa Pao tao nghé hang nam.

- In Chiimg chi So cép nghé va Gidy Chimg nhan hoc nghé

- Quan ly tung 16p hoc theo dia ban phan cong hang ndm ctia BP. KH-DT

- Xir ly H6 so dau vao, dau ra ctia 1ép hoc duge phan cong phu trach.

-Quan ly thiét bi May cong nghiép, phong thuc hanh may vi tinh.

- Phu trach tuyén sinh theo dia ban: Pién Mén, Pién Hwong, Phong Hoa,
Phong Binh.

8. Ba Nguyén Thi Phwong Anh, cin b ké hoach daotao

- Phu trach cép phat HO so hoc vién va tai lidu céc khéa DTN, cong tac thi t6t
nghiép cubi khoéa.

- X4c nhan théng tin danh sach d4u vao véi phong Lao déng.(Bao gbm ca
tham dinh cac d6i twong chinh sach ).

- Theo ddi dé& xuat kinh phi van phong phim cho cac bd phan theo timg quy,
mé sd sach theo dbi vin phong phim phé t6 bén ngoai hang thang chét s dé lam co
s& dé xuét thanh toan(ké ca van phong pham phuc vu cho céc 16p dao tao nghé)

- Quan ly timg 16p hoc theo phan cong hang nam cua BP. KH-DT

- Xir Iy Ho so d4u vao, diu ra cua 16p hoc dugc phan cong phu trach.

- Kiém nhiém cdng tac Vin thu- Luu trit va quan ly con d4u ctia co quan.

- Phu trach tuyén sinh theo dia ban: Phong Chuwong,Thi trian Phong Pién,
Phong Thu, Phong Hién

Nhiém vu chung

- Ngoai nhi€ém vu trén cac thanh vién trong bd Phian KH-DT c6 trach nhiém ho
trg nhau trong coéng tac tuyén sinh va chuyén mén khac. Cac D/c quan ly 16p hoc
nao thi chiu trach nhiém lién lac thucmg xuyén voi UBND céc xa noi 16p hoc dugce
t churc. Dong thoi lam cong tac o chirc trong cac hoat dong cua 16p hoc nhu L&
Khai giang, Bé giang...




- . - Pl

- Quan ly gido vién va Ho so s sach gido vién khi tham gia giang day tai lo'p
T4t ca can bd cong chirc, vién chirc trong co quan cén cur Thong bao nay déto
chtrc thuc hién. '
Thoéng bao nay thay thé cho Thong bdo ngay 01 thang 03 nam 2014 cual
Trung tam Day nghé huyén va dugc thyc hién ké tir ngay 07/08/2014.
Trung tdm Day nghé huyén théng béo dén céc co quan, don vi c6 lién quan
biét dé tién lién hé cong tac.

Noi nhan: GIAM pPOC

- S6 LBDTB&XH tinh;

- TV bang uy CQCQ huyén;
- CT, cac PCT huyén;

- Céc Phong, Ban cép huyén; N R e

- UBND céc x4, thi trin; L& P Tinh
- Lanh dao, can by Trung tam;

-Luu VT.




