SO LDTB&XH TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP KINH TE Poc lap — Tu do — Hanh phiic
KY THUAT VA DU LICH
sé: /4¥ /TB-KTKTDL Ninh Binh, ngay A5 thang 7 nam 2021
THONG BAO

Vé viéc phin cong nhzem vu ctia Hiéu truwéng va cdic pho Hiéu truong
truong Trung cip Kinh t6-Ky thudt va Du lich tinh Ninh Binh

I. NGUYEN TAC PHAN CONG NHIEM VU, CHE PQ LAM VIEC

1. Nguyén tic

Phan cong nhiém vu, phu trach céc linh vuc cdng tac, cdc don vi tryuc thudc
trong Ban Giam hiéu theo nguyén tic sau:

1. Pam bao thuc hién df?ly du chirc niing, nhiém vu cua Truong theo quy dinh
tai Quy ché to chirc va hoat dong clia nha truong.

2. Pam bao nguyén tic tap trung dan chy; ché @ thu truong; chuyén mon hoa
theo timg linh virc cong tac, tao didu kién dé timg thanh vién Ban Gidm hiéu nim rd
va diéu hanh hiéu qua cic mit cong tac, cac linh vie va cac bd phan dugc phan cong
phu tréach.

3. Pam bao tinh hop 1y, hiéu luc, hiéu qua va thuén loi trong diéu hanh, giai

quyét cong viéc.

4. Pam bao tinh &n dinh, ké thira va cé sy diéu chinh timg budc cho phi hop
véi didu kién, tinh hinh thuc té ctia nha truong.

5. Viéc phan cong cdng tac gilta Hiéu trudong va cac Pho hiéu truong co thé
thay ddi tiiy theo yéu cau nhiém vu.

2. Ché @) lam viéc ctia Ban Giam hiéu

1. Hiéu trudng 13 ngudi dai dién phap ludt cta nha trudng; truc tiép quan ly
va diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudong theo dung chu truong cia Dang, phap
luét cua Nha nudc, Piéu 18 trudng trung cip, cac quy dinh clia S& Lao dong Thuong
binh va X3 h6i, UBND tinh va cdc qui dinh ndi by cua nha truong. Hiéu trudng 1a
ngudi chiu trach nhiém toan dién truéc UBND tinh, S& Lao dong Thuong binh va
X4 hoi vé moi hoat dong clia nha trudng. _

2. Hiéu trudng phan cdng cho cac Pho Hiéu trudng chi dao xur Iy céc cong
viéc thuorng xuyén trong linh vuc dugc Higu trudng giao. :

3. Khi Hiéu trudng di vang hoic khdng c6 didu kién truc t1ep giai quyét céng

viéc, chu tri cude hop, xét thay cAn thiét Hiéu trudng s& Gy quyen cho 01 Pho Hiéu



trudng thay mat Hiéu trudng giai quyét va didu hanh céc cudc hop clia nha truong.
Phé6 Hiéu trudéng dugc uy quyén c6 nhiém vu béo cdo lai Hiéu trudng sau khi thuc
hién nhiém wvu.

4. Cac Pho Hiéu trudng 12 ngudi gitp Hiéu trudng ldnh dao cong tac chung
ctia Trudng; truc tiép giai quyét cong viéc thude linh vuc cong tac dugc phan cong;
thuc hién ché d6 bao céo va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, trudc phap luat vé
linh vuc do.

5. Trong truong hop cong viéc vuot qua thidm quyén, hodc phét sinh cac vén
dé phirc tap, nhay cam; hodc cin thé hién quan diém ctia Hiéu trudng, thi cac Pho
Hiéu trudng phai xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

6. Cac Pho Hiéu trudong cd trach nhiém chi dao, hudng dan va don dbc céac
don vi dugc phan cong phu trach hoan thanh nhiém vu dugc giao, chiu trach nhiém
vé linh vuc phu trach; ky cac van ban thudc tham quyén. Moi cong viéc déu phai
thudng xuyén bdo cdo Hi€u trudng xem xét, quyét dinh trudc khi trién khai thuc
hién.

7. Quan hé gifta cac Phé Hiéu trudng 1a quan hé phéi hop. Khi thuc hién nhi€ém
vu, néu cdng viée 6 lién quan dén linh vic do Phé Hiéu trudng khéac phu trach thi
Phé Hiéu trudng chu tri, chi dong ban bac, phéi hop giai quyét. Néu giita cac Pho
Hiéu trudng cé v kién khac nhau, thi Phé Hiéu trudng chu tri bao cdo Higu trudng
cho y kién giai quyét. Khi Pho hiéu truéng phu trach linh vyc di véng, Hiéu trudong
s& truc tiép hodc cir Phé Hiéu truéng khéc thay thé giai quyét.

8. Trong trudng hop can thiét hodc vi tinh chét quan trong, kip thoi cia cong
viée, Hiéu trudng truc tiép chi dao xir ly cdng viéc thude thAm quyén ctia Phé hiéu
trudng phu trach. Cép truedng hodc ngudi phu trach phong, khoa c6 trach nhiém bao
c4o lai cho Pho hiéu trudng phu trach biét.

9. Ban Giam hiéu hoi ¥ cong viéc vao thir Nam hang tudn. Trudng hop can
thiét, Hiéu trudng c6 thé tridu tap hop bat thudng.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Pong chi Nguyén Xuin Canh - Hiéu truwéng

- Lanh dao chi dao va quan ly, diéu hanh toan bd cac mit hoat dong clia nha
truong theo quy dinh phan cép v& quan 1y can bd va ché d thu trudng. Chiu trach
nhiém trude phép luat, trudc UBND tinh, S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé
céc hoat dng cia truong. Chi dao va chiu trach nhiém vé viée t6 chirc trién khai va
béo c4o két qua thuc hién céc nghi quyét ciia Hoi ddng trudng theo tham quyén dugc

giao.



- Truc tiép phu trach cac linh vuc:

+ Xay dung chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién truong;

+ Cong tac td chtrc can bo;

+ Céng té4c tai chinh - k& hoach;

+ Cong tac thi dua khen thudng, ky luit dbi véi can bo, vién chirc, ngudi lao
dong;

+ Céng tac thanh tra, kiém tra;

+ Cong tac gido duc tu tudng, xay dung Pang, bao vé chinh tri ndi bg;

+ Céng tac ddi ngoai va hop téc quéc té;

+ Céng tac phong, chéng tham nhiing;

+ Cong tac xay dung co ban;

+ Cbng théng tin dién tir.

- Truc tiép bao cdo, tham muu véi 1dnh dao S&, ldnh dao UBND tinh. Thuong
xuyén gitt mdi 1ién hé véi cac co quan trong tinh.

- La cha tai khoan cua truong.

- Bi thu Pang iy, phu trach chung cong tac ciia Pang bd.

- Tham gia giai quyét cic cong viéc thudc trach nhiém ctia Phé hiéu trudng
khi duoc dé nghi hodc cin thiét.

- Ky béng tt nghiép, bang két qua hoc tap, quyét dinh cong tac xét két qua rén
luyén, xét hoc tiép, tam ngung tién dd, budc théi hoc d6i véi hoc sinh; xét duyét dau
vao, bao luu két qua, chuyén trudong, mién mén... theo quy ché dao tao; cac vin ban,
t& trinh, bdo cdo giri co quan cép trén, ban hanh cac quyét dinh cua truong.

_ Giai quyét cong viéc méi phat sinh. |

- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Phu trach céc don vi: khoa Kinh té.

- Sinh hoat co quan tai khoa Kinh té.

- Sinh hoat Pang: tai chi bd phong T chirc- hanh chinh.

2. Pong chi Nguyén Canh An - Phé Hiéu truémg

Giup viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng trong vigc td
chirc, quan 1y, chi dao thuc hién nhiém vu dugc Hiéu truéng phén cong.

- Phu trach cac linh vuc:

+ Cong tac dao tao, lién két dao tao;

+ Céng tac bdi dudng, dao tao cho gido vién;

+ Céng tac tuyén sinh;

+ Cong tac hoc sinh, sinh vién;
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+ Cong tac khao thi va dam bao chit luong;
+ Cong tac quan hé doanh nghiép, gidi thiéu viéc lam cho hoc sinh, sinh vién;
+ Cong tac nghién ctru khoa hoc;

+ Tham gia céc hdi dong tu van, cac ban gitp viéc va ky, duyét cac ho so

chuyén mon thudc linh vuc cong tdc phu trach.

- Tryc tiép phu trach cac don vi: Phong Dao tao, khoa Co béan, khoa Cong

nghiép va Du lich.

- Pho bi thu Pang bd, gitp bi thu Pang bd chi dao cong tac Pang cua co quan,

chi nhiém UBKT déng uy.

- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Sinh hoat co quan tai phong Pao tao.

- Sinh hoat Déang tai Chi bd phong Pao tao va Bdi dudng thudng xuyén.
- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Hiéu trudng phan cong.

3. Pong chi Pham Thi Thu Hién - Phé Hiéu truéng

Giup viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Higu trudng trong viéc t6

chirc, quan ly, chi dao thuc hién nhiém vu dugc Hiéu truéng phéan cong.

hoa;

- Phu trach cac linh vuec:

+ Cong tdc Hanh chinh;

+ Phu trach c6ng tac Cong doan, Poan Thanh nién, Phu nf¥;
+ Hoat dong thu vién, may moc trang thiét bi cho day va hoc;

+ Co6ng tac dan quén tu vé, an ninh trat tu, xay dung don vi dat chudn vin

+ Cong tac y té, vé sinh phong dich nha trurong;

+ Cai cach hanh chinh;

+ Céng tac td chire thuc hién quy ché dan chi & co so;
+ Cong tdc dan van,

+ Tham gia cic hoi dong tu van, cac ban giup viéc va ky, duyét cac ho so

chuyén moén thudc linh vuc cdng tac phu trach.

Lam.

- Truc tiép phu trach céc don vi: Phong T6 chirc - Hanh chinh, khoa Néng

- Giap bi thu Pang bd vé cong tac van phong Pang ty trudng.
- Tham gia giang day theo quy dinh.

- Sinh hoat co quan tai khoa Nong Lam.

- Sinh hoat Pang tai Chi bd khoa Nong Lam.

- Thuc hién c4ac nhiém vu khac dugc Hiéu trudng phéan cong.
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1. TO CHUC THU'C HIEN

Théng béo niy c6 hidu lyc ké thir ngay ky vi thay thé cho thong béo s
302/TB-KTKTDL ngay 10 thang 12 nadm 2020 cta Truong Trung cép Kinh té - K¥
thuét va Du lich tinh Ninh Binh.

Truong Trung cép Kinh té - K§ thuét va Du lich tinh Ninh Binh tran trong

thong bao t6i cac don vi, ¢ nhan c6 lién quan biét dé thuan tién lién hé cong tac./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S& LD-TBXH; (dé bao cdo) - .

- Ban Giam hiéu;

- Céc phong, khoa truc thufe; (dé thuc hién)
- Website truong;

-Luu VT.




