SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH DPoc 1ap —Tw do — Hanh phic
NG TAM GDTX TINH

PHAN CONG NHIEM VU
VIEN CHUC PHONG HANH CHINH- PAO TAO
NAM HOQC 2021-2022 (diéu chinh, b6 sung)
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 02/0P-TTGDTXTV, ngay05/01/2022 ciia Giam
déc Trung tam GDTX tinh)

1. Ong Huynh Minh Nhét- Pho Truéng phong

Nhiém vu:

- Tham gia chi€u sinh va thu hoc phi, 1€ phi cac 16p; tham gia quéan 1y céc
16p lién két boi dudng, dao tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Trién khai ké hoach dang ky thi dua ngay tur dau nim hoc, dé nghi xét thi
dua, xtr Iy vién chtrc, nhan vién thiéu y thuc t6 chirc ky luat trong thuc hi€n nhiém
vu, thiéu tinh than trach nhiém trong cong tac, vi pham quy tic ing xu.

- Kiém tra vién chirc Phong HC-DT thuc hién nhiém vu dugc phan cong,
nén nép lam viéc.

- Thyc hién cac ho so vé phong chay chita chdy va an ninh trat tu.

- Thue hién cac nhiém vu vé quan Iy CSVC, mdy tinh, thiét bi Trung tam;
bao cao v6i Giam doc vé tinh hinh trang thiét bi, co s& vat chat Trung tam hang
thang; dé nghi Giam dbc vé sira chira CSVC, trang thiét bi, mua sam thiét bi, mua
bao hiém chay nd tai san Trung tam; phén cong vién chirc Phong HC-DT vé mua
sam vat chat, van phong pham va thiét bi theo dé nghi duoc duyét.

- Hb tro cac 16p tap huén, dao tao, bdi dudng, hoc tap, hoi hop tai Trung tam
vé bd tri phong va str dung CSVC, thiét bi.

- Kiém tra tinh hinh thyc hién nhiém vu ctia bao vé va nhan vién tap vu.

- Xéy dung ké hoach cong tac ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thuc hién cac
bao cao két qua da thyc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu c6 li€n quan dén cong tadc hanh chinh, cong tac
khac cta Trung tdm theo phan cong clia Ban giam déc.

2- Ba Phung Xuan Huong -Phé Truéng phong, kiém K¢ toan

Nhiém vu:

- Tham gia chi€u sinh va thu hoc phi, 1€ phi cac 16p; tham gia quan 1y cac
16p lién két boi dudng, dao tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Tham muu cho Giam déc soan thao cac loai hgp dong gilta Trung tim voi
cac don vi va ca nhan c6 lién quan dén hoat dong Trung tam.

- Thyc hién du toan thu - chi ¢ tit ca cac ngudn thu va theo ddi quy tién
mit. D& xuat thanh toan chi cac chimg tir c6 lién quan dén Trung tim dam bao
dung nguyén tic tai chinh .

- Lap cac thu tuc thanh toan, chi tra tién cong, tién luong, phu cap va cac
dich vu tai chinh cho CCVC va cac don vi, ca nhan theo hop dong kinh té, lao



dong,... vo1 trung tam.

- Lap du toan, quyét toan va bao céo tai chinh theo thang, quy, nim.

- Hudng dan CCVC thuc hién ding quy trinh, thi tuc c6 lién quan dén cong
tac tai chinh; quan ly hoa don tai chinh.

- Kiém tra danh sach hoc vién ndp hoc phi, 1¢ phi va ra héa don cho nguoi
ndp hoc phi, 18 phi va cac ngudn thu khac ctia Trung tim.

- Lap béo céo thué, béo cao tinh hinh st dung hoa don hang thang, quy,
nam.

- Theo doéi va thuc hién viéc trich ndp, dang nop va ké khai céac loai thué
theo quy dinh ctia phap luat, tong hop va quyét toan thué thu nhap ca nhan.

- Tham muu Gidm déc vé cac khoan trich ndp theo luong cho co quan
BHXH, 1ap thu tuc trich np BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLD phai tra cho nguoi
lao dong 6m dau, thai san....

- Theo ddi va bao cao Giam dbc vé tinh hinh cac tai khoan cua Trung tim
hang thang, tham muu Giam déc thue hién cac tho tuc quan 1y, sitr dung CAc tai
khoan Trung tim ding nguyén tic tai chinh, hop phép va tiét kiém cho Trung tam.

- Xay dung ké hoach cong tic ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thyuc hién cac
bao céo két qua da thuc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén cong tac hanh chinh, cong tac
khac ctia Trung tdm theo phan cong ctia Ban giam déc.

3- Ba DPiing Hién Tram — gido vién, kiém vin thw, thi quy va thu ky
trung tam

Nhiém vu:

- Tham gia chiéu sinh va thu hoc phi, 1€ phi cac 16p; tham gia quan 1y céc
16p lién két boi dudng, dio tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Quan 1y con dau cta trung tdm va cac diu tén cta Ban Giam dbc Trung
tam theo quy dinh cta Trung tam.

- Tlep nhén bao chi, cong van, thu tur, buu pham gui dén Trung tim va
chuyen dén Giam ddc giai quyét; chuyén cac vin ban, quyét dinh,... ctia Trung tim
dén cac vién chirc Trung tam c6 lién quan.

- Thyc hién luu trit, bao quan van ban cua Trung tdm va van ban dén (ké ca
trén email); vao s6 cong van di, dén ding quy dinh theo nam tai chinh.

- Pé xuét véi Pho truong phong HC-DT vé nhu cau van phong pham, dung
cu vé sinh, hoa chat tay rira vé sinh theo thuc té.

- Thyc hién nhiém vy thu quy Trung tadm theo quy dinh.

- Thyc hi¢n nhiém vu thu ky hoi dong ghi cac bién ban budi hop, hoi nghi
ctia Trung tim do Giam ddc hodc Pho giam déc ch tri.

- Xay dung ké hoach cong tac ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thuc hién cac
bao cao két qua da thyc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhi€ém vu c6 lién quan dén cong tac hanh chinh, cong tac
khac cuia Trung tam theo phan cong clia Ban giam déc.



4- Ba Huynh Thi Kim Hué-vién chirc

Nhiém vu:

- Tham gia chiéu sinh va thu hoc phi, 1€ phi cac 16p; tham gia quan ly cac
16p lién két bdi dudng, dao tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Tiép nhan cac phiéu ding ky du kiém tra CCQG Khmer va dy thi
UDCNTT (co ban, nang cao) 1am co s& tdng hop sb liéu thuc hién soan céc to trinh
t6 chuc kiém tra, thi; soan to trinh chuan y két qua, mua phdi CCQG Khmer,
UDCNTT

- Thuc hién déng dau van phong vao gidy di duong ctia cac CBCCVC noi
khac dén cong tac, hoc tap tai Trung tam.

- Lap danh sach 16p, theo ddi tinh hinh hoc tap cua 16p, xadc nhan sb tiét,
quan 1y s6 dau bai 16p hoc trong thoi gian hoc; ghi sb liéu hoc vién cac 16p 1én
bang theo doi tinh hinh 16p hoc tai Phong HC-DT.

- Xay dung ké hoach cong tic ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thyuc hién cac
bao céo két qua da thuc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén cong tac hanh chinh, cong tac
khac ctia Trung tdm theo phan cong ctia Ban giam déc.

5-Ba Tran Thi Hién- gido vién

Nhiém vu:

- Tham gia chiéu sinh va thu hoc phi, I¢é phi cac 16p; tham gia quan ly cac
16p lién két boi dudng, dao tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Gitip Pho giam ddc thuc hién cap phét ching chi (CCQG tiéng Anh, tiéng
Khmer, Tin hoc va UDCNTT) cho thi sinh dén lién hé nhan chung chi tai Trung
tam.

- Thyc hién ghi bién ban tong hop két qua cong tac cua vién chirc 02
tuan/dot va bién ban danh gia xép loai vién chirc hang thang.

- Xay dung ké hoach cong tac ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thuc hién céc
bao céo két qua da thuc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhi€ém vu cé li€n quan dén cong tac hanh chinh, cong tac
khac ctia Trung tdm theo phan cong clia Ban giam déc.

6-Ba Nguyén Thi Phong Lan- vién chic

Nhiém vu:

- Tham gia chiéu sinh va thu hoc phi, I¢ phi cac Iop; tham gia quan ly cac
16p lién két bdi dudng, dao tao, 16p khmer, UDCNTT.

- Soan va trinh Ban giam déc ky cap gidy chting nhan, x4c nhan va phic dap
y&u cau xac minh vé CCQG.

- Xay dung ké hoach cong tac ca nhan (02 tuan/ké hoach) va thuc hién céc
bao cao két qua da thyc hién theo két hoach, két qua cong tac thang theo quy dinh
cua Trung tam.

- Thyc hién cac nhiém vu c6 lién quan dén cong tac hanh chinh, cong tac
khac cua Trung tam theo phan cong ciia Ban giam doc.

Tong cong c6 06 vién chirc dugc phan cong./.
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