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       Đồng Nai, ngày 27 tháng 12  năm 2014.


THÔNG BÁO

V/v: Phân công công tác nội bộ Trường Cao đẳng nghề
 khu vực Long Thành-Nhơn Trạch. 

Căn cứ Quyết định số 225/QĐ-LĐTBXH ngày 27/02/2012 của Bộ trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về việc thành lập Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch;
Căn cứ Điều lệ Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch được Phê duyệt tại Quyết định số 2747/QĐ-UBND, ngày 25/9/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai,
Căn cứ Quyết định số 498/QĐ-UBND ngày 27/02/2014 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về việc bổ nhiệm Hiệu trưởng Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch;

Căn cứ Quyết định số 3941/QĐ-UBND ngày12/12/2014 của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về việc bổ nhiệm Phó Hiệu trưởng Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch;

Để đảm bảo ổn định trong các hoạt động hàng ngày của Trường, Hiệu trưởng phân công công tác như sau:

I. Nguyên tắc chung:
1/ Hiệu trưởng là người chịu trách nhiệm cao nhất trước Pháp luật, trước Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai về tòan bộ họat động của Trường.
2/ Phó Hiệu trưởng hoặc người được ủy nhiệm thay mặt Hiệu trưởng xử lý các công việc do Hiệu trưởng phân công, chịu trách nhiệm trước pháp luật và Hiệu trưởng về kết quả công việc được giao.

3/ Trưởng các Phòng, Khoa, đơn vị thuộc Trường giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý và điều hành các hoạt động của đơn vị mình theo quy định của pháp luật và quy định của Trường, trực tiếp thông tin các nội dung công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách và những việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của trường cho Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng hoặc người được ủy nhiệm; 
Theo yêu cầu điều hành công việc, Hiệu trưởng sẽ trực tiếp chỉ đạo giải quyết các công việc đã phân công cho các thành viên và khi cần thiết sẽ điều chỉnh một phần hoặc tòan bộ nhiệm vụ của người được ủy nhiệm.

II. Phân công trong nội bộ trường:

1/ Ông Lê Anh Đức, Hiệu trưởng, phụ trách chung. 
Trực tiếp chỉ đạo họat động của các thành viên trong trường, chỉ đạo công tác Tổ chức-Cán bộ, Kế họach-Tài chính, Dịch vụ và Liên kết đào tạo. Theo dõi, chỉ đạo hoạt động của Phòng TCHC, Phòng Kế toán –Tài chính. Ký cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học.
2/ Bà Nguyễn Thị Kim Hương, Phó Hiệu trưởng phụ trách đào tạo, quản lý đào tạo, kiểm định và công tác tuyển sinh (theo bảng DACUM- Phân tích nghề quản lý đào tạo), theo dõi, chỉ đạo hoạt động của Phòng Đào tạo, Phòng Công tác HSSV, các Khoa/Tổ chuyên môn, trực tiếp quản lý bộ môn May, Nhà hàng và Chế biến thực phẩm, Trang điểm thẩm mỹ.
Tham gia Hội đồng thi tốt nghiệp các khóa học nghề với tư cách Chủ tịch Hội đồng.

Giúp Hiệu trưởng thực hiện quy chế phối hợp giữa BGH với Đảng ủy, Công đoàn, Đoàn TNCSHCM, các đoàn thể khác.

Khi Hiệu trưởng đi công tác không có mặt tại Trường, Bà Nguyễn Thị Kim Hương trực giải quyết công việc, gíup Hiệu trưởng kiểm tra, giám sát, tổng hợp báo cáo các công việc trong nội bộ trường và kịp thời liên lạc trao đổi ý kiến xử lý (nếu có). Trong thời gian đi học, phải thu xếp công việc để thực hiện theo phân công, trường hợp có những công việc cần trao đổi, hỗ trợ thì Hiệu trưởng sẽ trực tiếp xử lý.

3/ Ông Lê Minh Tuấn, Trưởng phòng Tổ chức Hành chính, được ủy nhiệm ký “Thừa lệnh”, đóng dấu của Trường vào lịch công tác tuần, giấy đi đường (bao gồm giấy đi đường của cơ quan khác cần xác nhận) các thông báo nội bộ (trong trường). 
Trực tiếp kiểm tra, giám sát, báo cáo hàng tuần việc chấp hành các quy định thi đua của Trường về giờ giấc làm việc, an ninh trật tự, PCCC, Vệ sinh nhà xưởng, tình trạng CSVC . . . .
4/ Ông Hồ Sường, Trưởng phòng Công tác HSSV, được ủy nhiệm ký “Thừa lệnh”, đóng dấu của Trường vào Thẻ HSSV, các giấy tờ xác nhận HSSV đang học tập tại Trường (vay vốn học nghề, Bảo hiểm tai nạn, làm thẻ ATM, điện thoại, Internet, thư viện, ra vào cổng, KTX).

5/ Ông Lê Đình Thâm, Trưởng phòng Đào tạo, được ủy nhiệm ký “Thừa lệnh”, đóng dấu của Trường vào Bảng điểm/Sổ điểm, Thời khóa biểu chi tiết, sau khi Kế hoạch giáo viên đã được BGH phê duyệt.

III. Chế độ thông tin, báo cáo:

-Vào ngày 03 hàng tháng hoặc vào ngày họp Đảng ủy (có thể thay đổi do công việc đột xuất nhưng không quá 02 ngày), Ban Giám hiệu họp giao ban với trưởng các phòng, ban, khoa, bộ môn thuộc trường để tổng kết, đánh giá việc thực hiện kế họach công tác tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, cả năm (trong đó có học kỳ và năm học) vừa qua và lập kế họach công tác cho thời gian tới. 
-Ngòai thông tin định kỳ nêu trên, những công việc đột xuất có thể thông qua các cuộc họp bất thường hoặc liên lạc bằng điện thọai giữa các thành viên của Trường với BGH nhằm đảm bảo kịp thời giải quyết công việc.
-Việc báo cáo trong cuộc họp định kỳ được thực hiện bằng văn bản, Phòng TCHC cử cán bộ tổng hợp chung tại cuộc họp (trường hợp có lồng ghép với cuộc họp Đảng ủy thì thư ký cuộc họp sẽ chịu trách nhiệm tổng hợp chung, khi cần thiết sẽ trích biên bản theo chỉ đạo của Đảng ủy và BGH).

-BGH hoặc người được ủy quyền có quyền yêu cầu các cá nhân, đơn vị thuộc  trường báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ và giao nhiệm vụ đột xuất. 
-Các cá nhân trực ban có trách nhiệm gíup Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng kiểm tra, giám sát, tổng hợp báo cáo các công việc trong ca trực và kịp thời liên lạc trao đổi ý kiến xử lý (nếu có).

-Trưởng các phòng, ban, đơn vị thuộc trường chịu trách nhiệm về hình thức, tính chính xác về nội dung báo cáo đã được quy định tại Quyết định số 02/QĐ-TTCN-THTCHC ngày 22/6/2009 của Trường TCN khu vực Long Thành-Nhơn Trạch về hoạt động công tác văn thư (Nay là Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch) và các quy định hiện hành của nhà nước.
-Khi trình BGH phê duyệt các văn bản phải có chữ ký của trưởng các phòng, ban, khoa thuộc trường và kèm theo hồ sơ liên quan.
Trong quá trình chỉ đạo, điều hành, BGH tiếp thu ý kiến của các tổ chức, cá nhân thuộc Trường để có điều chỉnh sự phân công phù hợp nhằm hoàn thành nhiệm vụ chính trị của Trường.

Trên đây là phân công nhiệm vụ trong Trường CĐN khu vực Long Thành-Nhơn Trạch. BGH thông báo đến các phòng, ban, khoa, bộ môn biết để tiện liên hệ công tác. Thông báo này có hiệu lực kể từ 02/01/2015 và thay thế thông báo số 76 /TB-TCĐN-BGH ngày 07/11/2012./.

	Nơi nhận:

- VP UBND tỉnh Đồng Nai (b/c);

- Sở Nội vụ, Sở LĐTBXH (b/c);

- Các đơn vị thuộc trường (thực hiện);

- Website của Trường;

- Lưu: VT.
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(đã ký)
Lê Anh Đức
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