SO LDTB&XH TINH TIEN GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

_ TRUONG TRUNG CAP Dc lap- Tw do -Hanh phiic
KY THUAT- NGHIEP VU CAI BE
Sé: 12/QD-TCKTNVCB Cai B, ngay 05 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh vé chitc ning, nhiém vu can by quan 1y va ché d¢ thong
tin, bao cdo caa Trwong Trung cap Ky thuat- Nghiép vu Cai Be

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP KY THUAT- NGHIEP VU CAI BE

Can cut Bo luat lao dong 56 45/201 9/IQH14 duoc Quéc Hoi nuoc Cong hoa xa
hoi chi nghia Viét Nam khoa X1V, ky hop thir 8 théng qua ngay 20/11/2019;

Can ciwr Ludt vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010,

Can cir Théng tw s6 07/2017/TT-BLPTBXH ngay 10 thdng 3 nam 2017 ciia
B¢ Lao dong- Thwong binh va Xa hoi Quy dinh vé ché dé lam viéc ciia nha gido
gido duc nghé nghiép;

Can cir Quy ché té chirc va hoat dong ciia trwong trung cap Ky thudt- Nghiép
vu Cdi Bé ban hanh kém Quyét dinh 157/OD-TCKTNVCB ngay 14 thang 4 nam
2017 cua hiéu truong truong Trung cap Ky thudt- Nghiép vu Cdi Be;

Can cit thong nhdt cua tdp thé cdn bd vién chire nha truong tai Héi nghi
chuyén mén nam hoc 2021-2022, ngay 22/12/2021;

Xét dé nghi ciia Truwdng phong Té chire-Hanh chinh-Quan tri.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtc ning, nhiém vu
lanh dao truong, cac phong — khoa va ché d6 thong tin, béo cio cua trudng Trung
cap K§ thuat- Nghiép vu Cai Bé.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc trong nam hoc 2021-2022.

Piéu 3. Cac Ong, Ba trudng céc phong, khoa, xudng va todn thé can bo, giao

vién truong Trung cap K¥ thuat- Nghiép vu Céi Bé can ca quyét dinh thi hanh./.

Q. HIEU TRUONG
Noi nhdn:
Nhu diéu 3; “H
Luu TC-HC-QT. e

Phan Ngoc Thuin



SO LDTB&XH TINH TIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP Doc lap -Tu do -Hanh phic
KY THUAT-NGHIEP VU CAI BE

QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu lanh dao trudong, cac phong khoa va ché d¢ thong tin,
bao cao trong nam hoc 2021-2022 cuia trwong trung cap Ky thuat- Nghiép vu
Cai Be
(Ban hanh kém quyét dinh sé: 12/QD-T CKTNVCB ngay 05 thang 01 nam 2022
cua Hiéu truong truong Trung cdp Ky thudt- Nghiép vu Cai Beé)

PHAN I
~ PHANCONG TRACHNHIEM
POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

I. Hi¢u trwéng:

Thuc hién nhi€ém vu va quyén han theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 14 cua Luat
giao duc nghé nghiép, khoan 3 Diéu 15 Thong tu 47/2016/TT-BLDTBXH ngay
28/12/2016 cua B Lao dong Thuong binh va Xa hoi ban hanh Diéu 18 trudong
Trung cép, cu thé ¢6 trach nhiém truc tiép thuc hién cac ndi dung:

1. Ban hanh cac quy ché, quy dinh thyc hién tai don vi;

2. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién dao tao, nghién ctru khoa hoc va hop
tac qudc té ctia nha truong trinh hoi dong trudong;

3. Xay dung quy dinh vé sb luong, co cau lao dong, vi tri viéc lam, tuyén dung,
quan 1y, sir dung, phat trién doi ngii gido vién, can bd quan ly, vién chirc va nguoi
lao dong trinh hoi dong truong;

4. T6 chirc tuyén dung, quan 1y va st dung d6i ngii gido vién, can bo quan 1y, vién
chirc va nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luét;

5. Hang nam t6 chirc danh gia, phan loai gido vién, can bd quan 1y, vién chirc va
nguoi lao dong;

6. Xem xét cac ¥ kién ctia hoi dong tu van trudce khi quyét dinh. Trudng hop khong
d6ng ¥ voi ndi dung ctiia hdi dong tu van, hiéu trudong duge quyét dinh, chiu trach
nhiém c4 nhan vé quyét dinh va bao céo hoi dong truong;

7. To chic thyc hién nghi quyét cua hoi déng truong; trao doi véi chu tich hoi
dong trudng va théng nhat cach giai quyét theo quy dinh cua phap luat néu phat
hién nghi quyét khong phu hop véi quy dinh cta phép luat, anh huorng dén hoat
dong chung ctia nha truong. Trudng hop khong théng nhat dugc cach giai quyét thi
hiéu trudng bao cao voi S& Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;

8. Thuong xuyén cham lo cai thi¢n diéu kién lam viéc, giang day va hoc tap cho
gido vién, can bd quan ly, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc;

9. T6 chirc va chi dao xay duyng mdi trudng su pham lanh manh; bao dam an ninh
chinh tri va trat tu an toan xa hoi trong nha truong;



10. Thyc hién quy ché dan chu trong nha truong; thuc hién cac chinh sach, ché do
ciia Nha nude d6i voi gido vién, can bo quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong va
nguoi hoc trong nha truong theo quy dinh;

11. TS chtrc cac hoat dong tu thanh tra, kiém tra, kiém dinh chét luong gido duc
nghé nghiép theo quy dinh. Chép hanh cac kién nghi, quyét dinh vé thanh tra, kiém
tra, kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép cua co quan, té chic co tham
quyén;

12. Quyét dinh thanh 1ap, chia tach, sat nhép, giai thé cac phong, khoa cua nha
truong theo nghi quyét ctia Hoi dong trudng; bdé nhiém, mién nhiém va cach chuc
cac chirc danh truong, phé cac phong, khoa ctia nha truong;

13. Quyét dinh cac bi¢n phap dé thuc hién chu truong, nhi¢m vy, quyén han cua
nha truong;

14. Quyét dinh khen thuong, ky ludt d6i véi giao vién, can bd quan ly, vién chur,
nguoi lao dong va nguoi hoc trong pham vi tham quyen quan 1y;

15. Cép bang tot nghiép trung cap, chung chi so cap, chimg chi dao tao cho ngudi
hoc theo quy dinh ctia B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

16. T6 chirc thyc hién chuong trinh gido duc thudng xuyén cip trung hoc pho thong,
thuc hién quy trinh kiém tra, thi, xét diéu kién 1én 16p, diéu kién du thi ky thi THPT
quéc gia theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao;

17. T6 chuc day nghé pho thong va tu van hudng nghiép cho hoc sinh hoc chuong
trinh gido duc pho thong theo quy dinh; bdi dudng gido vién cac trudng THCS,
THPT vé giao duc k¥ thuat tong hop, huéng nghiép.

I1. Phé Hiéu truwéng:

Thuc hién nhiém vu va quyén han theo diéu 19 Thong tu 47/2016/TT-
BLDTBXH ngay 28/12/2016 cua Bo Lao dong Thuong binh va Xa hd1 ban hanh
Diéu 1é truong Trung cép. Cu thé ¢6 trach nhiém thyc hién cac noi dung:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé quan 1y chuyén mén,
phan cong chuyén mén, chéat luong bo mon;

- Kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién, nhan vién cac Khoa
chuyén mon cua truodng;

- Ky thay hiéu truong ho so, so sach theo ddi hoat dong giang day bac Nghé
phé thong; duyét s6 theo ddi hoat dong day-hoc, lich giang day bac trung cép, hé
GDTX va cac van ban khac khi hiéu truéng uy quyén;

- Phu trach cong tac chinh tri hoc sinh;

- Biéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge Hiéu trudng Gy quyeén.

PHAN o ‘
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, KHOA

Céc phong, khoa trong nha truong to chirc thyc hién chirc nang, nhiém vu
cua by phan minh dang phu trach; chiu trach nhiém trude HiGu truong vé viéc quan
ly, tong hop mot s6 cong tac lién quan, dong thoi truc tiép thuc hién mot s6 cong
viéc cu thé nhu sau:

I/. PHONG TO CHUC - HANH CHINH — QUAN TRI:



Gitp Hiéu truong quan 1y cic mit vé cong tac hanh chinh, tong hop, vin
thu, 18 tan, td chtrc can b va quan tri. Phong c¢6 nhitng nhi¢ém vu cu thé sau:
1. Céng tac hanh chinh:

- Nhan, chuyén, trinh xem, trinh ky, vao $6, luu trix cac loai cong van, giéy
to;

- Str dung, bao quan con dau, dién thoai, may fax, Internet ding qui dinh cta
Nha nudce va cua co quan;

- Cap cac loai gidy theo qui dinh (gidy gidi thiéu, gidy chimg nhan,...);

- T6 chire tiép khach, tiép tan, phuc vu hoi nghi, céc cude hop, v¢ sinh phong
lam vi¢c cua Ban Gidm Hiéu, phong gido vién, phong doi cua gido vién, cac nha vé
sinh;

- Sap xép, bd tri noi nghi, sinh hoat ctia khach dén 1am viéc véi truong.

2. Cong tac tong hop

- Du thao, quan 1y, theo ddi, d6n dbc thuc hién chuong trinh cong tac chung
toan truong (ca nam, hoc ky, thang, tuan). To chirc phdi hop cac hoat dong gitta
cac to chuc trong truong. Dé xuat Hiéu truong diéu chinh, bo sung chuong trinh
cong tac;

- Du thao céc cong vin goi cac t6 chirc ¢o lién quan, trinh Hiéu trudng xem
trude khi phé duyét;

- Tong hop tinh hinh hoat dong dinh ky va dot xuat bao céo Hiéu truong;

- Chuén bi noi dung, nhic thu ky Hoi dong tham du ghi chép bién ban cac
phién hop do Hi¢u trudng triéu tap va chu tri;

- T6 chire trang tri cac hoi nghi cua trudng;

- T chitc cac budi sinh hoat van hoa, vin ngh¢, tham quan;

- Pé xuét phéi hop t6 chiic cac hoi nghi ciia truong;

- Phéi hop Chi _uy, Cong doan va Doan TNCS H6 Chi Minh t6 chiic thong
tin thoi su, tuyén truyen c6 dong theo yéu cau nhiém vu chinh tri.

- Mua, cap phat an chi cho cac bo phén theo ké hoach da phé duyét.

3. T6 chirc bd may, sip xep can b, gido vién:

- Can cu vao bién ché hang nam, ning luc cia can bd, gido vién, nhan vién
dé xuét sip xép, bd sung, dicu chinh bé may cua truong cho hop 1y va c6 hi¢u qua;

- Cung cac bd phan, dé xuat cai tién cong tac quan ly, 1& 16i 1am viéc, xay
dung qui trinh cong tac.

4. Xay dung qui hoach, ké hoach cin bj:

- Can clr vao nhiém vu chinh tri va tinh hinh thuc té cua truong, tham muru,
dé xuét lap quy hoach can bd.

- Cung voi phong dao tao quan 1y chit lugng va cac khoa xay dung ké hoach
dao tao, boi dudng ddi ngli can bo, lam thu tuc cho can bd di hoc tap, boi dudng,
nghién ctru, thuc tap tai doanh nghiép;

5. Quan ly lao dfng:

- Cung cac b phan xay dung phuong an cai tién cong tac quan 1y lao dong
nham tiét kiém lao dong, dat hi¢u qua cao;

- Theo doi phép nam cua cén bg, gido vién, nhan vién;

- Lam thu tuc tuyén dung, diéu dong, thuyén chuyén, dé bat;



- Nghién ctru ndi qui co quan, quy dinh vé quan 1y lao dong trinh Hiéu
trudng duyét va theo doi, don ddc viéc thyc hién cac ndi qui, quy dinh cta truong.
6. Quan Iy hd so can bd, vién chire, nguoi lao dong:

- Quan ly hd so can bo, vién chi, nguoi lao dong theo quy dinh;

- Cung thanh tra 1ap ho so ky luat.

7. Cong tac thi dua:

- Xay dung ké hoach, chi tiéu, noi dung, bién phap thi dua, theo doi cac hoat
dong thi dua;

- P& xudt cai tién cach danh gia thi dua cho phu hop va dat hiéu qua;

- T chtc so két, téng két, bao céo, thi dua, lam thua tuc khen thuong, luu trir
hd so thi dua.

8. Xdy dung co quan an toan vé an ninh trit tw, co quan vin minh, ngdi
trwomg xanh - sach - dep:

- Phan cong truc bao vé 24/24;

- Thyc hién céc bién phap bado v¢ trat ty an ninh co quan; xay dung ngoi
truong xanh - sach - dep;

- Lap phuong an phong chay chira chay, quan ly va huong dan st dung cac
phuong tién PCCC, thudng xuyén kiém tra va kién nghi vé cong tac phong chay
chira chay.

9. Quan ly dit, cac cong trinh cong cong:

- Lam tha tuc ddng ky nha, dat do truong quan 1y;

- Xay dung, phan phdi, str dung, bao quan nha dat, cong trinh cong cong, 1ap
bién ban xir 1y cac vu vi pham qui dinh quan 1y sir dung nha dat va céng trinh cong
cong;

- Quan 1y h¢ théng dién nudc cua truong, hudng dan su dung, bao hanh, stra
chira, cai tao, nang cép.

10. Quan 1y cong tac xAy dwng nhé, mua sim va sira chira co sé vat chat:

- Lap ké hoach xay dung nhé, mua sdm bo sung va sira chita co so vat chat,
phuong tién k¥ thuat, cung bo phan ké toan thuc hién ké hoach;

- Chu tri dy tri kinh phi xay dung nho. Ciing ké toan khao sat gia trang thiét
bi, vat liéu, to chirc nghiém thu céc cong trinh trén;

- Giup Hiéu truong lam thu tuc dang ky véi S6 LDTBXH vé xay dung co
ban, stra chita va du thao vé ké hoach thyuc hién trinh Hiéu trudng duyét.

11. Quan ly tai san dang sir dung, thw vién:

- C6 ké hoach phan phdi, st dung, bao vé, thu hoi tai san dd xuat kho hoic
tai san da giao cho cac bg phén, cd nhan str dung;

- Sip xép bao tri tai san trong kho. Thudng xuyén kiém tra va c6 ké hoach
chéng, diét mdi, mot dinh ky va dot xuét cho kho va tai san toan co quan;

- T6 chirc kiém tra, kiém ké dinh ky;

- Lap s0 sach, phiéu theo ddi va quan 1y tai san;

- Pé xuat khen thudng, ky ludt ca nhan, tap thé trong viéc sir dung va quan
1y tai san.

- T6 chuc hoat dong thu vién theo yéu cau cia Hiéu trudng. Sap xép, quan
1y sach bdo, tai li¢u, kho bao dam cac yéu cau khoa hoc va an toan;

- Thuong xuyén tu stra, mua sam bo sung sach, béo, tap chi, tai li€éu moi;



- Thanh ly sach bao va tai li¢u, khong con hi€u qua st dung;

- Thuong xuyén thong bao, gidi thiéu sach, bao, tai li€u mai.
12. Cong tac lao dong, v¢ sinh:

- T6 chir, phan cong cu thé cho tung cd nhan, bd phan v¢ sinh thuong
xuyén cac khu vuc lam vi€e, hoc tdp, phong lam viéc cia Ban Giam Hi¢u, hoi
truong, phong hop, phong giao vién va khuon vién truong;

- Phdi hop phong cong tac chinh tri- hoc sinh té chtc cac dot téng vé sinh
toan truong;

- Sap xép cac phong lam viéc, 16p hoc, hoi trudng, cic noi sinh hoat cong
cong. Thu don tai san khong dung dén hodc hu hong, dé xuét thanh ly tai san.

13. B phén ké toan —tai chinh:

C6 cac nhiém vu sau:

13.1. Quén ly kinh phi trong ngan sach:

- Lap ké hoach du toan hang nam, trinh 1anh dao S6& LBTBXH, S¢ Tai
chinh, kho bac;

- Huéng dan cac bd phan du tru kinh phi, kiém tra viéc chi tiéu, thanh toan
cua cac bd phan, ca nhan;

- Lap céc loai s6 theo qui dinh ctia Nha nudc, cap phat va thanh quyét toan
cac khoan chi tiéu, cac khoan ng, Iam bao cao dinh ky;

- Thu c4c khoan trong ngan sach theo qui dinh cua Nha nudc va cia nganh;

- B4o c4o ton céc loai quy hang thang v&i Hiéu trudng;

- Phat hién va d& xuat xtr 1y nhimg truong hop vi pham nguyén tic tai chinh
hodc cac hién tuong ti€u cuc vé tai chinh.

13.2. Giam sat va quan ly von ngoai ngin sach:
- Quan ly truc tiép cac khoan thu, chi ngoai ngan sach: quy tu tac, cac khoan
tai trg, cac nguon thu, chi ding nguyén tic;

- Huéng dan, theo ddi, kiém tra, giup d& cac don vi va ca nhan va ky két cac
hop dong lién quan dén tai chinh (trong va ngoai ngan sach): cac cong trinh
NCKH, xay dung, stra chira, mua sam dich vu.

13.3. Quan ly tai san:

- Theo ddi, thiét 1ap ho so quan 1y tai san, toan bd co s vat chat (nha dat,
cong trinh, phuong tién k¥ thuat, tai san trong kho va tai san dang sir dung);

- Phan phéi, hudng dan va kiém tra viéc sir dung tai san;

- Phéi hop cac bd phan chirc ning mua sim, bd sung vat tu trang thiét bi,
khao sat gia, lam tham muu duyét gia, gidm sat thi cong, nghiém thu, thanh toan
cac hop déng mua sim, xay dung stra chita;

- Chu dong xay dung ché d6 cip phat tai san, vat ré tién mau hong, vin
phong pham, bao ho lao dong;

- Lap ho so thanh 1y tai san;

- Luu trir ho so theo ding qui dinh cta so Tai chinh - Vat gia va phong Ké
hoach — Tai chinh S6 LDTB&XH.

13.4. Khao sat gia:

Cung bd phan ké toan, ca nhan khao sat gia theo dung qui dinh cua S Tai
chinh, Phong KH — TC cta S6 LDTBXH trudc khi mua.
13.5. Thue hién ché @9 chinh sach:



- Lap hd so theo dai, chu dong dé xuit va lam thu tuc: nang luong, diéu
chinh luong, bao hiém x4 hoi, nghi huu, mét stc, nghi bénh, thai san va nghi viéc
cho can b, vién chirc, nhan vién;

- Lam tham muu cho Lanh dao truong, trién khai va van dung ché d6 chinh
sach d6i véi CB — VC.

II/. PHONG PAO TAO — QUAN LY CHAT LUQNG:

Gitp Hiéu truong quan 1y tong hop cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé va cong tac khao thi, quan 1y chat lugng, van hanh hé théng
dam bao chat luong cta nha truong. Phong c¢6 nhiing nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Quin ly ké hoach giang day va hoc tap:

- Gitp Hiéu truong dy thao ké hoach thoi glan nam hoc, ké hoach giang day,
hoc tap cho céc hé, cac loai hinh dao tao. T chire viéc thuc hién ké hoach sau khi
c6 quyét dinh cua Hiéu truong;

- Theo d&i viéc thuc hién ké hoach giang day ciia cac khoa, xudng, tap hop
tinh hinh bdo cao Hiu trudng;

- biéu chinh ké hoach giang day khi can thiét, d& xuat phuong an thay doi va
béo cao Hiéu truong quyét dinh dé thyc hién;

- Tham muu mo1i gido vién thinh giang.

2. Quén ly cong tac giang day:

- Theo d&i, dé xuat y kién vé cac ché do dbi véi cong tac giang day;

- Theo doi tinh hinh giang day cua gido vién va cac by phan chuyén mon,
bao cao Hicu trudng;

- Pé xuit, theo ddi viéc bdi dudng chuyén mon, nghi€p vu cho gido vién;

- Két hop voi1 cac khoa, bo phan K& toan — Tai chinh thanh toan ché do gio
day, gio du cua giao vién va hoc bong cta hoc sinh.

3. Quan ly cong tac in an:

- Tap hop yéu cau cac bd phan, lap ké hoach in an tai liéu phuc vu cong tac
quan ly, giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc trinh Hi€u truong duyét. Sau
khi in 4n phai ky giao thanh pham cho ngudi c¢6 trach nhiém, bao dam cac yéu cau
ky thuat, my thuat, thoi gian;

- Cung v6i ké toan mua sim phuong tién in 4n sau khi dugc Hiéu trudng
dong ¥;

- Lap s ghi chép in 4n ting loai tai liéu, xuat, nhap nguyén liéu va thanh
toan voi ké toan hang thang.

4. Quan ly cong tac bién soan giao trinh, tai li¢u:

- Lap ké hoach va td churc duyét gido trinh, tai liéu phuc vu cong tac giang
day va hoc tap cua truong;

- Quan 1y cong tac xudt ban, phat hanh gido trinh, tai liéu.

- Thu thap tai liéu chuyén mon, quan ly tu liéu chuyén mon. Lap thu tuc mo
ma nganh mai

- T churc bién dich, suu tim, sao chup tai li€u c6 lién quan dén chuyén mon,
cac cong trinh nghién cru khoa hoc, céc tai liéu phap quy, sap xép, luu trir va gidi
thiéu dé phuc vu cong tac giang day, hoc tap va nghién ciru khoa hoc.

5. Quéan ly hanh chinh gido vu:
- Lap céc loai s6 sach hanh chinh giao vy, hudng dan ghi chép s6 sach;



- Pé xut mua vin phong phém va céc thiét bi day hoc phuc vu dao tao;

- Lap ké hoach chuén bj kiém tra, thi va t6 chtrc céc ky kiém tra, thi;

- Lap thoi khoa biéu;

- Phan phdi va sir dung phong hoc;

- Quan ly hd so hoc sinh, lwu trit, st dung cac loai hd so thude chic nang
cua phong;

- Giai quyét cong viéc hanh chinh, sy vy hing ngdy, cip gidy ching nhan
hoc luc, bang diém, ching chi cac nghé hoc thuong xuyén;

- Lap thu tuc cap bang tt nghiép trinh Hiéu trudng;

- Lap ké hoach dao tao theo ddi tién do giang day cac h¢, cac mon hoc va dé
xuit Hiéu truong bién phap t6 chure thuc hién tién d6 cc ké hoach do;

- Phéi hop véi cac truong lién két dé to chire, quan 1y giang day, ho so dao
tao va két qua hoc tap cua hoc sinh.

6. Quan ly cong tac nghién ciru khoa hoc:

- Lam tha tuc dang ky dé tai NCKH cap trudong, cap Tinh, cap Bo;

- Quan 1y cong tac nghién ctru khoa hoc cua cac bg phan trong truong va ctuia
hoc sinh; tong hop dé tai, to chirc viéc giao dé tai cho tap thé va ca nhan. Phéi hop
v6i cac don vi chuyén mon phan cong, huéng dan hoc sinh va gido vién tham gia
NCKH,;

- Phéi hop voi cac bo phan c6 lién quan giai quyét phuong tién tai chinh,
phuc vu cho NCKH;

- Theo di cac bd phan, ca nhan dang ky NCKH theo ké hoach da duyét;

- T chtic nghiém thu céc dé tai NCKH va chuan bi hd so cho HP Khoa hoc
danh gia két qua NCKH, sang kién kinh nghiém va dé xut khen thuong.

7. Quan ly cong tac thuwe tap, thwe hanh chuyén mén

- Tap hop ké hoach cua cac khoa chuyén moén 1én ké hoach tong hop, dé
xuat chu truong, bién phap thuc hién ké hoach thuc tap, thuc hanh, thuc té;

- Phéi hop cac don vi ¢6 lién quan trong va ngoai nha trudng t6 chuc thuc
hién ké hoach;

- Bao cao téng hop vé viéc thuc hiée trong nam hoc vé cong tac noi trén.

8. Quan Iy cong tac khao thi, dam bao chat lugng:

- Xay dyng chuong trinh cong tac khao thi dung quy ché cua B6 GDDT, Bo
LDTBXH dap tmg nhu cau chung cta nganh, pht hop voi dic thu cua Nha trudng
nhim dam bao va nang cao chat luong dao tao.

- Chu tri xay dung va tham muu cho Hiéu truédng ban hanh cac van ban quan
ly, quy trinh thi - kiém tra, hudng dan vé cong tac khao thi, theo ddi va kiém tra
viéc thuc hién céc van ban vé cong tac khao thi sau khi dugc ban hanh.

- Giadm sét viéc xdy dung, quan 1y ngin hang dé thi ty luan, thi van dép va
trac nghiém cho tat ca cac mon hoc, modul chuyén nganh trong Truong.

- Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan t6 chirc cac ky thi tuyén sinh, , ky thi
t6t nghiép va t6 chic, klem tra, giam sat cac ky thi cia Trudng theo phan cap; giai
quyét cac ton tai, vudng mac va cong tac phic khao bai thi.

- T6 chitc thuc hién d6i mai cong tac thi, kiém tra, truc tiép diéu hanh thuc
hién cac ké hoach kiém tra két thuc hoc phén, két thuc hoc ky,.... Trién khai ung
dung cac tién bo khoa hoc - cong ngh¢ vao cac hoat dong khao thi cia Truong.



- Tham gia céc 16p tap huan chuyén mon cta cap trén va td chirc tip hudn
cho gido vién truong vé cong tac khao thi.

- Kiém tra, danh gia rat kinh nghiém vé cong tac khao thi cua Truong (mdi
hoc ky 1 1an) va bao cdo két qua cho Hiéu trudng.

- Giup Hiéu trudng trién khai thyc hién cac van ban phap quy vé cong tac
dam bao chat luong ctia BO Gido duc va Pao tao, BO LDTBXH.

- Tham muu giup Hiéu truong thuc hién cic ndi dung vé dam bao chat
luong gido duc- ddo tao trong bo tidu chi danh gia chit lugng do B LDTBXH ban
hanh, xay dung va thuc hién tu danh gia vé cong tac dam bao chét lugng ctia Nha
truong theo 16 trinh cua B9, S6 LDTB&XH.

- Chi dao va t6 chirc thuc hién cac ndi dung cong vi¢e, tich lliy cac tai li¢u
va minh chimg phuc vu cho cong tac tu danh gia va chuong trinh kiém dinh chét
lugng cua Bo LBTBXH.

- Tham gia cac dot tp huan chuyén moén hodc boi dudng nghiép vu vé cong
tac dam bao chat luong.

- banh gia rat kinh nghiém vé cong tac dam bao chat luong dinh ky 6 thang
1 lan.

- Tién hanh cac dot khao sat diéu tra, phuc vu cho cong tic dam bao chat
lugng cua Truong.

III/. PHONG CONG TAC CHINH TRI- HQC SINH:

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac chinh tri, tu tuong, céng tac hoc
sinh trong Nha truong theo cac chu trwong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nudc, cadc quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao, B LDTBXH va cac
quy dinh cua Nha truong. Cac nhi€ém vu cu thé:

1. Cong tac chinh tri, tw twéng va cong tac to chirc tuyén truyén, 18 hoi

- Lap ké hoach t6 churc cac hoat dong 18, hoi, cac su kién lién quan dén Nha
truong. Lam bang co, khau hiéu, ma két, pa nd, ap phich tuyén truyén cho cac ngay
1& 16n trong nim va cac hoat dong cua truong. Chu tri t6 chic L& Khai giang, Be
giang va trao bang tot nghiép cho hoc sinh. Xay dung chuong trinh, ké hoach vé
cong tac gido duc chinh tri, tu twong cho Can bo, vién chirc (CBVC), hoc sinh- hoc
vién (HSHV); nam tinh hinh tu tudng cia CBVC, HSHV;

- Phéi hop v6i BCH Poan truong to chic cac 16p hoc tap Nghi quyét cta
Pang, cac budi sinh hoat chinh tri, néi chuyén thdi su cho HSHV toan trudng. Xay
dung ké hoach t6 chirc sinh hoat Chinh tri dau khoa cho hoc sinh. Trién khai to
chirc Hoi nghi dbi thoai truc tlep gitra Hi¢u trudng vé1 HSHV.

- T6 chuc tuyén truyén chu trwong, duong 161, chinh sach, phap luat cua
Pang, Nha nudc cho HSHV. Té chirc bién tap, phat hanh cic 4n pham giéi thiéu
vé Truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tra 161 cac ndi dung lién quan dén quyén
loi, nghia vu cia HSHV.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé dua tin, anh, cac bai viét gioi thiéu vé
Nha truong 1én cac phuong tién thong tin dai ching. Thudng xuyén theo ddi, nam
bat cac thong tin dang tai trén cac bao, dai phan anh cac hoat dong ctua Nha truong.
Chiu trach nhiém kiém duyét cac ndi dung va hinh thérc tuyén truyén o trong
Truong.



- T6 chitc va phdi hop to chitc cho HSHV tham gia céc hoat dong vin hoa,
van nghg¢, thé duc, thé thao va cac hoat dong khéc theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac ANTT trong Nha
truong.

2. Cong tac quan ly phong truyén théng

- Quan ly, td chirc va phuc vu cic hoat dong ctia phong truyén thong
Thuong xuyén bd sung, trung bay, luu trir, bao quan tu liéu cia phong Truyén
thong (tranh, &nh, tai li€u, phim, bang dia, huan, huy chuong, vat ky niém, luu
niém,...)

- Lam tot cong tac tuyén truyén vé su phat trién ctia Nha truong théng qua
cac hoat dong cua phong Truyén thong.

- Xay dung va quan ly dir li€u thong tin cyu hoc sinh cta truong.

3. Cong tac hoc sinh, hoc vién (HSHYV)
3.1. Céng tdc té chirc, hanh chinh

- Kiém tra ho so tring tuyén va lam tha tyc gui gidy bdo tring tuyén va
huéng dan thi sinh trang tuyén vé ho so, kinh phi va thii tuc nhap hoc. La don vi
dau mdi to churc cong tac tiép nhan HSHV nhap hoc.

- Bién ché lop HSHV khoa méi, chon cur ban cén su 16p 1am thoi dé diéu
hanh moi hoat dong ctia 16p trong nam hoc thtr nhat.

- Lam thé cho HSHV toan truong. Phdi hop véi Thu vién lam thé Thu vién
cho HSHV.

- Dy thao cac quyét dinh: vao truong, ra truong, chuyén truong (chuyén di
va chuyén dén), nghi hoc tam thoi, tam ngung hoc, bdo luu, xo0éd té€n, budc thoi
hoc,... Cap nhat vé sb liéu HSHV toan trudng.

- Ky xac nhan hd so, 1y lich va cac loai gidy to lién quan dén HSHV theo uy
quyén cua hiéu trudng nha trudng.

3.2. Cong tac qudn ly cdac hoat dong hoc tap, rén luyén

- Phéi hop v6i cac khoa theo doi, danh gid y thic hoc tap, rén luyén cua
HSHV; phan loai, xép loai HSHV cudi mdi hoc ky, nam hoc, khod hoc.

- Chu tri hoat dong dua hoc sinh di thuc té tai doanh nghiép, du khao vé
nguon, thuc dia,..

- Phéi hop V01 cac co quan chic nang xur Iy cac truong hop HSHV vi pham
Phap luat, vi pham quy ché dao tao va quy ché cong tic HSHV. Tham muu cho
Nha truong vé cong tac thi dua khen thuong, ky luat HSHV theo quy ché cua B9,
S¢ va cac quy dinh cua Nha truong.

- Phdi hop quan 1y, diéu hanh, theo ddi cong tac HSHV cua céc khoa.

- Pinh ky gtri thong bao két qua hoc tap, ren luyén vé cho gia dinh hoc sinh
nham ting cuong su phdi hop giita gia dinh va nha truong trong cong tac gido duc
HSHV.

3.3. CONng tac y 14, vin nghé, thé thao

- T6 chirc thyc hién cong tac y té truong hoc; t6 chirc kham sirc khoé cho
hoc sinh khi vao nhép hoc; chim séc, phong chéng dich, bénh va kham strc khoé
dinh ky cho hoc sinh trong thoi gian hoc tap theo quy dinh; xtr Iy nhing truong
hop khong du tiéu chuan sirc khoé dé hoc tap.



- Tham muu cho BGH vé cong tac v¢ sinh phong bénh, kiém tra vé sinh
cong nghiép. Mua thudc, quan 1y va cip phat thudc, xir Iy cp ctru ban dau kham
va diéu tri cac bénh thong thuong. Quan ly cac thiét bi dung cu y té, dé nghi BGH
bd xung thém thiét bi dung cu can thiét phuc vu cho kham chira bénh.

- Tao diéu kién co s& vat chat cho HSHV luyén tap van nghé, thé duc, thé
thao; t6 chirc cho HSHV tham gia cac hoat dong van nghé, thé duc, thé thao.

3.4. Céng tdc thuwc hién cdc ché dj chinh sach

- Tham muu cho Hi¢u trudng trong vi¢c xay dung va thyc hién ché dd hoc
phi, thu hoc phi, mién, giam hoc phi, hoc béng, tro cép, hd trg chi phi hoc tap, tin
dung dao tao,... ddm bdo ding ché d6 chinh sach, ding ddi tuong, cong khai, dan
chu.

- Tham muu Nha trudng phan phdi cac ngudn hoc bong tai tro tir cac t6 chirc
va ca nhan cho HSHV c6 hoan canh dac biét kho khan theo quy dinh cua Nha
truong va yéu cau hop 1y cua nha tai tro.

- Tao diéu kién gitp do cac dbi twong HSHV: con md cbi, tan tat, dién chinh
sach va HSSV ¢6 hoan canh dac biét khé khan.

- T6 chitc cho HSHV tham gia céc loai hinh bao hiém than thé, bao hiém y
té,... Giai quyét quyén loi cho cac dbi tuong bi dm dau, tai nan rui ro,...

3.5. Céng tic qudn Iy hé so HSHV

- Kiém tra, thu nhén va quan ly ho so HSHV nhap hoc; nhap dir li¢u ho so
HSHV vao phan mém quan 1y; cAp ma sé ¢é HSHV dang ky hoc.

- Chju trach nhiém thu nhan va bao quan hd so thi sinh trang tuyén va hd so
nhap hoc cia HSHV.

- Pau mbi cép phat HO so 1y lich tot nghiép, hd so lién hé cong tac cho
HSHV.

- Thyc hién s6 hoa hd so HSHV trén phan mém quan 1y.

3.6. Céng tic an ninh trdt tw, phong chong cdc té nan xa hi

- Cha dong phdi hop véi co quan cong an, chinh quyén cac cap xay dung ké
hoach dam bao an ninh trat ty (ANTT), giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan
dén HSHV cutia Nha truong.

- Duy tri hoat dong giita Nha truong va chinh quyén dia phuong bao dam an
ninh, an toan trong khu vuc.

- T6 chuc tuyén truyén va huéng dan HSHV chap hanh tot cac chi truong,
chinh s&ch cua Pang, phap luat ciia Nha nudc va cac ndi quy, quy dinh ctiia nha
truong.

- Trién khai c6 hiéu qua cong tac gido duc dao durc, nép séng vin héa cho
HSHV
3.7. Cong tac qudan ly HSHV tam tru

- Chu tri viéc quan ly HSHV ngoai tri theo quy dinh quan ly tam tra cua
UBND tinh Tién Giang va Quy ché quan Iy HSSV ngoai trii ciia Bo. Lap hé théng
thong tin quan Iy HSHV ndi - ngoai tru.

- Phéi hop Poan Thanh nién va cic don vi chirc ning to chic hoat dong
HSHV tu quan, xay dung né nép, ky cuong, nép séng van hoa trong HSHV ndi,
ngoai tru.



- Phéi hop véi cong an, chinh quyén dia phuong nhim quan 1y gido duc
HSHV ngoai tru.

- Quan 1y hoc sinh tam tra trong nha trudng theo théng nht.

- Chu tri va phdi hop v6i cac don vi lién quan t6 chic danh gia, xép loai
cong tac hoc sinh tu quan cua céac khoa.

3.8. T6 chirc ddnh gid thi dua, cong tac HSHV

- Xay dung hé thdng van ban vé danh gia va bo tiéu chi danh gia thi dua va
cong tac HSHV;

- T6 chire so két, tong két thi dua trong hoc sinh dinh ky;

- Chu tri t6 chirc danh gia cong tic HSHV ctia Nha truong.

IV/. CAC KHOA CHUYEN MON
I. P6i véi Khoa Co ban, Khoa Ky thuat- Nghiép vu:

Co ban thuc hién nhitng nhiém vu chinh sau day:

1. T6 chirc qua trinh dao tao, giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc
khac theo chuong trinh, gido trinh, ké hoach giang day ciia nha truong;

2. Quan ly gido vién cua khoa theo chirc nang, nhiém vuy; (Phan cong chuyén
mon GV theo chirc nang nhiém vu)

3. Phoi hop véi Phong cong tac chinh tri hoc sinh dé quan 1y, gido duc hoc
sinh thudc khoa;

4. Xay dung ké hoach hoat dong ctia khoa trinh Hiéu truéng duyét dau nim
hoc. T6 chirc du gio dé rat kinh nghiém giang day, bao cdo chuyén dé vé chuyén
mon, tham gia hudng dan gidao vién hoc tap, giao sinh thuc tap khi dugc phan
cong;

5. T6 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh m6én hoc thudc linh vuc
chuyén mon khi duoc phan cong. T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang
day, hoc tap; dé xuit xay dung ké hoach bd sung, bdo tri thiét bi day hoc, thuc
hanh, thuc tap;

6. T6 chirc thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, dich
vu khoa hoc va cong nghé, to chtc chuyén giao cong nghé; gian dao tao véi sir
dung; to chirc cho gido vién thuc tap tai doanh nghiép hodc co quan chuyén moén
theo quy dinh;

7. Quan ly hoat dong cua cac phong thuc hanh, phong may tinh. Cé ké
hoach bao quan, bao tri thiét bi may moc thiét bi ciia cac phong thuc hanh; Xay
dung ndi qui hoc tap, thuc tap & xudng phu hop vo1 chuyén mon va giao duc hoc
sinh thuc hién.

8. Lap ké hoach dua hoc sinh di thuc té, thuc tap, thuce tap t6t nghiép. Phéi
hop cac don vi ¢6 lién quan trong va ngoai nha truong t6 chtrc thuc hién ké hoach;

9. Huong dan gido vién lap phiéu ké gio va két hop véi bd phan ké toan
thanh toan ché do du giod cho giao vién va hoc bong cua hoc sinh;

10. Tham gia phong chong chay nd, bao vé méi trudng, bao dam an toan lao
dong, xay dung canh quan su pham, xay dung co quan an toan vé an ninh trat tu,
co quan van hoa, ngoi trudong xanh - sach - dep;

11. Phan cong, dé xuat can bo gido vién tham gia coi, chim trong cac ky
kiém tra theo ké hoach diéu hanh cua Phong Pao tao quan 1y chat luong khi da
dugc Hi¢u trudng phé duyét.



12. Tham muu dé xudt moi gido vién thinh giang.
I1. Poi véi khoa Gido duc thuong xuyén:

Co béan thuc hién cic nhiém vu cu thé sau:

1. T6 chirc qua trinh dao tao, giang day, hoc tp va cac hoat dong gido duc
khac theo chuong trinh cia BO GD&DT ban hanh va theo ké hoach giang day cua
nha truong;

2. Quan ly gido vién cua khoa theo chirc nang, nhiém vuy; (Phan cong chuyén
moén GV theo churc nang nhi¢m vu)

3. Phéi hop véi Phong cong tac chinh tri hoc sinh dé quan ly, gido duc hoc
sinh;

4. T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tip; dé xuét xay
dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thi nghiém;

5. Xay dung ké hoach hoat dong cua khoa trinh Hi¢u truéng duyét dau nam
hoc. T6 chitc dy gior dé rat kinh nghiém giang day, bao cao chuyén dé vé chuyén
mon tham gia huéng dan gido vién hoc tap, gido sinh thuc tap khi dugce phan cong;

6. Xay dung ndi qui hoc tap, thuc tdp & phong thuc hanh, thi nghi€ém phu
hop v6i chuyén mon va gido duc hoc sinh thyc hién.

7. Tryc tiép quan ly, diéu hanh hoat dong gido duc thudng xuyén cap trung
hoc pho thong & nha truong;

8. Phdi hop Phong Pao tao quan 1y chat luong quan 1y, str dung phan mém
VnEdu, hd so, danh bo, x4c nhan cac loai giéy to cua hoc sinh hé gido duc thuong
xuyén theo phan cép cua Hiéu truong.

9. T6 chirc, diéu hanh cac ky kiém tra theo ké hoach thong nhat véi Phong
Dao tao-quan 1y chét luong cua trudng khi d3 dugce Hiéu trudng phé duyét va thuc
hién lich kiém tra theo quy dinh cua S& Giao duc va Dao tao;

10. Tham gia cong tac thi THPT theo diéu dong.

11. Tham gia phong chong chdy no, bao vé méi trudng, bao dam an toan lao
dong, xay dung canh quan su pham, xdy dung co quan an toan vé an ninh trét tu,
co quan van hoa, ngdi trrong xanh - sach - dep;

12. Hudng dan gido vién lap phiéu ké gio va két hop voi bd phan ké toan
thanh toan ché do du gio cho gido vién cta don vi minh;

I11. Pdi véi khoa Gido duc nghé nghiép:

1. T6 chirc dao tao nhan lyc truc tiép cho san xuat, kinh doanh va dich vu ¢
trinh do so cip, dao tao nghé nghiép dudi 03 thang; dao tao, bdi dudng ning cao
k¥ ning nghé cho ngudi lao dong trong doanh nghiép; bdi dudng hoan thién ki
nang nghé nghiép cho nguoi lao dong; dio tao nghé cho lao dong noéng thon va
td chirc thue hién céac chinh sach hd tro dao tao trinh do so cép va dao tao dudi 03
thang.

2. T chire xay dung va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh, hoc li€u trinh
d6 so cap, dudi 03 thang ddi voi nhitng nghé duoc phép dao tao; chuong trinh dao
tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, cap nhat kién thuc, k¥
nang, chuyén giao cong nghé.

3. Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh; phdi hop véi phong
LDTB&XH, phong NN&PT Nong thén hoan chinh cac tha tuc md 16p nghé cho
lao dong nong thon theo ké hoach;



4. Quan ly gido vién cua khoa theo churc nang, nhi¢m vu. (Phan cong chuyén
mon GV theo chirc nang nhiém vu)

5. Nghién ctru tmg dung cac dé tai khoa hoc vé gido duc nghé nghiép va
huéng nghiép, thir nghiém, tmg dung va chuyén giao cong nghé méi phuc vu phat
trién kinh té - xa hoi cua dia phuong.

6. Tu van nghé nghiép, tu van viéc lam cho nguoi hoc; phéi hop voi cac
truong THCS, THPT tuyén truyén, hudéng nghiép, phan ludng hoc sinh.

7.Phdi hop véi cac doanh nghiép, t6 chirc, ca nhén, gia dinh ngudi
hoc trong hoat dong dao tao nghé nghiép va huéng nghiép; t6 chirc cho ngudi hoc
tham quan, thuc hanh, thyc tap tai doanh nghiép.

8. Thuc hién ché do bao céo dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

9. Quan ly gio day, tién do thuc hién chuong trinh cua can bd giang day cac
16p Nghé pho thong, nghé ngan han va dao tao trinh do so cip nghe

10. Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac noi qui, qui ché giang day, hoc tap,
thi, kiém tra ctia gido vién, hoc vién cac 16p dio tao nghé cho lao dong Nong thén.

11. Cha dong dé xuat, tham muu cho Hiéu trudng trong viéc lién két véi cac
truong Pai hoc, Cao dang, cac don vi lién quan, md nhitng nganh nghé dao tao ma
x4 hodi c6 nhu cau.

12. Phéi hop voi bd phan ké toan thu hoc phi ciia cac 16p theo qui dinh va
thanh toan ché d9, chinh sach cho can bo, giao vién giang day lién két theo hop
dong dao tao.

13. Quan ly hd so, danh bd, xac nhan cac loai giéy to cua hoc sinh bac Nghé
phd théng va hoc vién cac 16p nghé duéi 3 thang, so cap nghé theo phan cap cua
Hi¢u trudng.

14. T6 chirc, didu hanh cac ky kiém tra theo ké hoach théng nhat v4i Phong
bao tao-quan ly chat luong cta truong, khi da dugce Hiéu truong phé duyét va thuc
hién lich kiém tra theo quy dinh cua cap trén.

15. T6 churc thi, kiém tra va dé xuat hiéu truéng cip chimg chi theo quy
dinh.

16. Thyc hién cic nhiém vu khéc theo yéu cdu cta cong viéc.

IV/. QUI PINH NHIEM VU - QUYEN HAN CUA LANH PAO CAC
PHONG, KHOA:

Pbi v6i Truong phong, Pho Trudng phong, Truong khoa, Pho Truong khoa
co cac nhiém vu va quyén han sau:
A. Nhiém vu va quyén han chung:

1. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé to chic, chi dao thuc hién nhiém
vu clia trudng va ctia cip trén trong pham vi ciia phong, khoa phuc trach;

2. Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach cong tac trong phong, khoa. Phan
cong cong tac cho tung thanh vién trong phong, khoa theo chirc nang, nhi€ém vu.
Ph6 Truéng phong, Pho Trudng khoa chiu trach nhiém mét s6 cong tac clia phong,
khoa do Truong phong, Trudng khoa phan cong;

3. Xét duyét ké hoach cong tac ctia cic bd phan va ca nhan trong phong,
khoa;



4. Kiém tra danh gia chét lugng viéc thuc hi¢n ké hoach cac thanh vién trong
phong, khoa. C6 bién phap cu thé khic phuc ton tai trong qua trinh thuc hién ké
hoach;

5. Chiu trach nhiém quan 1y toan bd co s¢ vat chét, tai san may moc thiét bj
dugc giao;

6. T6 chirc, chi dao thi dua, phd bién kinh nghiém trong phong, khoa;

7. Quan h¢ voi cac co quan, by phan trong va ngoai nha truong dé thyc hién
t6t ké hoach cia phong, khoa. Phdi hop va tao diéu kién cho cac bo phan, doan thé
ctia don vi thuc hién tdt chirc nang cua cac td chirc do;

8. Puoc sip xép cho thanh vién trong phong, khoa nghi phép ma khong anh
huong dén hoat dong cua don vi, cta trudng.

Cu thé nhu sau:

- Truéng phong, Truéng khoa dugc phép cho can bd, gido vién, nhan vién
trong phong, khoa minh nghi phép khong qua 02 ngay/lan va lién tuc trong 02 lan
tré lai, néu don xin nghi tir 3 ngdy trd 1én/lan phai chuyén vé hiéu truong. Ngudi
xin nghi phai c6 don xin phép va dugc luu gitr tai phong, khoa;

- Trong cac budi hop toan co quan, hoi dong su pham, Hoi nghi toan truong,
Hi¢u truong quyét dinh viéc cho nghi phép céc thanh vién trong truong trén co s
dé xuét cua cac trudng phong, truong khoa;

9. Bé nghi khen thuéng, dé bat, _thuyén chuyén, ky ludt can bo, gido vién,
nhan vién trong phong, khoa thudc quyén quan ly;

10. To chtrc thue hién t6t nguyén tic tip trung dan cha, luat Vién chirc, luat
Khiéu nai t§ cdo, luat Lao dong, luat Gido duc, luat Hon nhan va gia dinh, luat
Thue hanh tiét kiém va chong lang phi, cac Luat khac lién quan hoat dong va giir
gin doan két ndi bo;

11. Quyén loi:

Trudéng phong, pho Trudng phong, Trudng khoa, phd Truong khoa, duoc
phu cép theo quy dinh hién hanh.

B. Nhiém vu va quyén han cu thé:

1. Nhiém vu va quyén han ciia Truong phong dao tao va quan ly chat
lwgng:

1.1. Xay dung ké hoach tong thé va chi tiét vé giang day, hoc tap, ké hoach
thi kiém tra két thuc mon hoc, hoc ky,...nghién ctru khoa hoc sau khi co y kién cua
Hi¢u trudéng;

1.2. Ky cac giéy to vo1 tu cach thira 1énh Hi€u truong: Thong bao ndi bd hoc
sinh, gido vién, hudng dan thyc hién ndi qui, qui ché chuyén mon;

1.3. Duyét dé thi két thuc hoc phén, cudi hoc ky, cudi nam, tot nghiép;

1.4. Dé xuét mua bd sung sach, tai liéu phuc vu nghién ctru, giang day;

2. Nhiém vu va quyén han cia Truéng phong cong tac chinh tri- hoc
sinh:

2.1. Lap ké hoach sinh hoat chu nhiém 16p hang tuan; cac budi sinh hoat
ngoai khoa, sinh hoat chinh tri, tu tuéng cho hoc sinh, hoc vién;

2.2. Giai quyét cho hoc sinh nghi hoc c6 phép dudi 3 ngay/lan va lién tuc
khong qua 2 1an trong pham vi ndi qui hoc sinh qui dinh;



2.3. Pé xuat Hiéu truéng vé viée cép hoc béng, khen thudng va ky luat hoc
sinh;

2.4. Tiép cha me hoc sinh, giai quyét nhitng van dé thudc nhiém vu va quyén
lo1 cta hoc sinh;

3. Nhiém vu va quyén han cia Truéng phong Té chirc — Hanh chinh -
Quan tri:

3.1. Ky sao cac van ban tur cép BO tro Xuéng Iuru hanh nd1 bo;

3.2. Ky duy¢t in an cac van ban, tai liéu cta cac bd phan trong pham vi qui
dinh ctua Hi¢u truong;

3.3. Lam Uy vién thuong truc cta cac Hoi dong: thi dua, khen thudng, ky
luat, tuyén dung;

3.4. Chiu trach nhiém kiém tra viéc soan thao cac vin ban truge khi trinh ky;

3.5. Tong hop cac d& xuit mua sim, stra chira cho hoat dong chung cia
truong sau khi tham khao ¥ kién ctia bo phan Ké toan — Tai chinh dé trinh Hiéu
trudng duyét;

3.6. Chu dao trong viéc tiép cong dan va tham muu dé xuat giai quyét khiéu
nai, t6 cdo.

4. Nhiém vu va quyén han ciia bo phan Tai chinh - Ké toan

4.1. Giai quyét cho can b - vién chirc tam mg va tng chi cac khoan da
dugc Hiéu trudng duyét;

4.2. Lam Uy vién thudng truc ctia Hoi dong tiép nhan va thanh 1y tai san;

4.3. Thanh toan cac ché do chinh sich cta can bd - vién chtc va hoc sinh
theo qui dinh;

4.4. Tham muu cho Hi¢u truong vé viéc mua sdm, sita chira va cac ché do
chinh sach cho can bd vién chirc va hoc sinh;

4.5. Chuan bi cac hop dong lién quan dén moi hoat dong cua truong. Dién
day du cac chi tiét trong hop dong. Kiém tra truéc khi trinh Hiéu truong ky hop
d6ng hodc thanh 1y hop dong.

5. Nhiém vu va quyén han ciia Truéng khoa chuyén mon.

5.1. Phan cong giang day cho cédc gido vién trong khoa theo tung hoc ky,
nam hoc va dé xuat vé hiéu trudng phé duyét;

5.2. T6 chirc bién soan gido trinh, phan phéi chuong trinh, ké hoach bai hoc;

5.3. Lap ké hoach du gi0; phan cong gido vién coi, chidm kiém tra theo ké
hoach chung;

5.4. Phan cong can b, gido vién tham gia cac ky kiém tra, ky thi theo ké
hoach nam hoc;

5.5. bé nghi ké hoach mua sdm vat tu hoc tap: mua sdm, stra chita thiét b,
may méc dé phuc vu giang day va hoc tap.

6. Nhiém vu va quyén han ciia can bd quan ly phong thue hanh, thi nghiém

6.1. Quan ly thiét bi, may moc, dung cuy, vat tu trong xudng, trong phong
thuc hanh chuyén nganh;

6.2. Co ké hoach bao tri, stra chita dinh ky va dot xuat;

6.3. Thuc hién céc loai sb sach quan ly xuong theo qui dinh;

6.4. B6 tri cac ca thuc hanh phu hop véi chuong trinh giang day va diéu kién
cua xuong, phong thuc hanh;



6.5. P& xuat mua sam thiét bi, may moc, vat tu phuc vu giang day va hoc tap
theo dung chuong trinh giang day va thuc té€ cua truong;
6.6. Pugc hudng quyén loi theo qui dinh hién hanh.

PHANIII
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

1. Cac Truéng phong, Truong khoa gitip Hi¢u truong quan 1y, chi dao cac
mat cong tac theo chirc nang nhi¢m vu da dugc qui dinh dudi su chi dao tap trung
théng nhét cua Hiéu truong. Quan hé gitta cac phong, khoa trong trudng 13 quan hé
phu thudc 1an nhau. Do d6, cac bd phan phai hd trg, hop tic nhau dé hoan thanh
nhiém vu chung;

2. Trong qua trinh thuc hién céng tac, co nhitng van dé lién quan dén cac bo
phan khéac, ca nhan hodc phong, khoa co lién quan dé tién hanh cong viéc. Céc
phong, khoa c6 lién quan phai c6 trach nhiém phdi hop thuc hién cac yéu cau cua
don vi ban trong pham vi nhiém vu quyén han ctia minh. Truong hop ngoai pham
vi nhiém vy, quyén han phai xin y kién Lanh dao dé giai quyet

3. Tt ca cac yéu cau, dé nghi cia can bo, vién chirc doi véi Hiéu truong déu
phai trinh qua Trudéng phong, Trudng khoa. Cac Trudng bd phan co trach nhiém
giai quyét theo nhiém vu phan cong. Truong hop vuot tham quyén thi Truong cac
bo phan xac nhan va ghi 16 y kién ctia minh dé nghi v6i Hiéu trudong hodc cac bo
phén chirc nang dé giai quyét.

4. TAt ca cic van ban thudc cac phong, khoa trinh Hiéu truéng, pho Hi¢u
truong ky phai dung véi qui dinh ciia Uy ban Nhéan dan Tinh vé k¥ thuat trinh bay
van ban, va phai co chir ky tit cua trudng cac bd phan.

' PHAN IV
CHE PO HOI HQP, THONG TIN, BAO CAO

I/. Ché a9 hoi hop, thong tin:

1. Hi€u truéng, pho Hi¢u trudng, truong phong TCHCQT, trudng phong
Pao tao quan 1y chat luong, truéng phong Cong tac chinh tri hoc sinh, ké toan
truong thudng xuyén hoi ¥ vao sang Thir Hai hang tudn sau gid sinh hoat dudi cd
tai co s& 4p Hoa Phuc, xd Hoa Khanh (trir truong hop dot xuat hodc 1anh dao ban
cong tac s€ co6 thong bao riéng);

2. Hop 18 toan co quan 2 thang 1 1an, thoi gian cu thé dugc théng bao trén ké
hoach hoat dong hang thang;

3. Hop giao ban mdi thang 1 1an vao dau hang thang (c6 thong bao cu thé
trén ké hoach tuan).Thanh phan dy hop: Bi thu Chi bd, Hiéu trudong, pho Hiéu
truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Truong, Trudng phong, Trudng khoa,
Ké toan, Thu quy va thu ky hoi dong su pham trudng;

4. Hop ndi bd cic phong, khoa mdi thang 2 lan, thoi gian cu thé do tru’ong
phong, truong khoa qui dinh (sau phién hop giao ban dau thang va ky cudi mdi
thang). Noi dung hop gdm 2 phan: phan 1 thuin tuy vé cong tac hanh chinh; phan



2 ban bac, thao luan cong tic chuyén mon, tip trung trong tim mdi phién hop &
phan 2.

5. Cac ké hoach cong tac dugc cu thé theo thang, theo tuan. Ké hoach thang
do hoi nghi giao ban thao luan thdng nhat va niém yét; ké hoach tuan do phong to
chtrc hanh chinh-quan tri xay dung trinh Hi¢u truéng phé duyét va dua 1én mang
ndi bd cham nhat vao sang thtr Bay hang tuan dé 13y ¥ kién dong gop va trién khai
chinh thtrc vao sang thit Hai hang tuan.

6. Toan thé vién chirc trong truong xem ké hoach thang dé chu dong thuc
hién cong tac; thir Bay hang tudn xem ké hoach tuan ké tiép niém yét & cac phong,
khoa, phong gido vién va trén van phong dién tir, hé thong email, zalo nhom céc
phong- khoa ctia truong dé thuc hién.

7. Phong T6 chie —Hanh chinh - Quan tri phan cong can bo quan tri mang
va nhan vién truc nhan théng tin tir mang cua S¢, Bo; UBND tinh, huyén hang
ngay va bao cdo theo quy dinh.

8. Hang thang, mdi don vi phong, khoa, t6 churc Cong doan, Poan Thanh
nién c6 it nhat 01 tin (bai) chuyén vé lanh dao trudng dé xem xét dua 1én website
cua truong. Tét ca cac thong tin trude khi ding tai 1én mang hodc sao chép, chuyén
tai sang nguon khac phai thong qua phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri va
duoc Hiéu truéng phé duyét.

II/. Ché dd bao cao:
1. Phong Té chirc — Hanh chinh - Quan tri:

- Chiu trach nhiém dy thao néi dung bao cac nam, hoc ky, quy, thang, va cac
loai bao céo khac (Béo cdo thong ké, dir licu PMIS, EMIS,...) do cip trén qui dinh
dung theo thé thuc van ban, trinh Hiéu trudng phé duyét. Cac loai béo cdo giri vé
trén dng cac dja chi va thoi gian qui dinh, déng thoi bao chuyén qua mail, van
phong dién tir cia S6 LDTBXH ding theo lich quy dinh.

+ Bao céo thang, quy chuyén vé S¢ (qua Vian phong S& va Phong gido duc
nghé nghiép) theo lich;

+ Cac loai bao cao, théng ké khéc thuc hién theo qui dinh chung cua lanh
dao S¢&, ban nganh c6 lién quan.

- Tong hop thong tin hang tuan chuyén vé Hiéu trudng trudc 8 gid Thir Sau
hang tuan (néu c6); tong hop bao cdo thang cac phong, khoa, bd phan, GVCN cac
16p chuyén vé Hiéu truong trude 25 hang thang.

2. Cac phong, khoa chuyén mén, phong thwe hanh, ké toan va gido vién chi
nhiém:

- B4o céo thong tin tinh hinh hang tuan va cac dé xuat vé Phong TC-HC-QT
theo mau ngan gon, thé hién du cac ndi dung: Cac cong tac chua hoan thanh theo
ké hoach tuan yéu cau- 1y do; dé xuét kién nghi véi lanh dao va cac bo phan lién
quan. Thoi gian bdo cdo —dé xuat cham nhit 8 gid 00 thir Sau hang tuan. Néu hét
thoi gian qui dinh ma Phong TC-HC-QT khong nhén dugc thong tin xem nhu cac
phong, khoa, b phan lién quan da 1am tbt cong tac tuan va khong c6 kién nghi dé
Xuat.

- Bdo cdo hoat dong thang cua cac phong, khoa, GVCN cac 16p thuc hién
theo mau va chuyén vé phong TC-HC-QT cham nhat vio 24 hang thang.



- Céc loai bao céo so két, téng két, bao cdo khac thuc hién theo yéu ciu cua
Hi¢u truéng duoc thong bao cu thé trén ké hoach hoat dong.
3. Cac to chirc Cong doan, Poan TN:

Hang thang phai ¢6 thong tin phdi hop (theo mau) chuyén vé phong TC-HC-
QT trudce 24 hang thang dé tong hop bao vé Hiéu truong xem xét, phdi hop chi dao
cbng tac./.
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