UBND THANH PHO CAM PHA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 169 /QD-PGDDT Cam Pha, ngay 01 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu cac thanh vién co quan
Phong Gido duc va Dao tao thanh pho Cam Pha tir ngay 01/12/2024

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Can cuw Ludt cong chuc SO 22/2008/QHI12 ngay 13/11/2008; Luat 6
52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 vé sira doi, b6 sung mot s6 diéu cua Ludt can bé
cong chirc va Ludt vién chure;

Can cir Nghi dinh sé6 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 ciia Chinh phii quy
dinh trach nhiém qudn Iy nha nwéc vé gido duc;

Can cit Théng tw s6 12/2020/TT-BGDDPT ngay 22/5/2020 ciia B6 Gido duc
va Pdo tao (GD&PT) huéng dan vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia S¢
GD&PT thuéc Uy ban nhin dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong, Phong
GD&DPT thuoc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xa, thanh phé thuoc tinh, thanh
phé thudc thanh phé truc thuée Trung wong;

Can cir Quyét dinh so 01/2022/0D-UBND ngay 03/3/2022 ciia Uy ban nhéin
ddn thanh phé Cam Pha vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chire ciia phong Gido duc va Pao tao thanh phé Cam Pha;

Can cir tinh hinh thuc té VA y kién thong nhdt cua lanh dao, céng chire,
nguoi lao dong co quan phong GD&PT.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Phan cong nhiém vu doi véi lanh
dao, cong chirc, ngudi lao dong thudc co quan phong GD&DT thanh pho Cam Pha.

Piéu 2. Lanh dao, cong chirc va nguoi lao dong co quan phong GD&DPT
Cam Pha co trach nhiém thyc hi¢n nghlem tuc nhiém vy dugc phan cong, dong
thoi chu dong phdi hop véi cac bd phan, ca nhan lién quan, cac co s0 gido duc trén
dia ban dé hoan thanh nhiém vu chung cta nganh gido dyc thanh phd.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay 01/12/2024.
Piéu 3. Lanh dao, cong chirc va nguoi lao dong thudc phong GD&DT, hi¢u
trudng cac co so gidao duc truc thude can ctr quyet dinh thi hanh./.
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"\%'\ DAO TAO 1E¢£nh phdé Cim Pha tir ngay 01/12/2024
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A.MOT sé VAN PE CHUNG
1. Nguyén tic phan cong nhiém vu

MBOi linh vuc cong tac s& do mdt bo phan, ca nhan lam dau mdi chu tri, theo
doi, xu 1y; truong hop mot linh vue cong tac lién quan dén nhiém vu cta nhiéu bo
phan thi bd phan, c& nhan lam dau méi co trach nhiém chu tri va cac bd phan khac
phéi hop theo ddi, xur 1y.

Truong hop can thiét, Truong phong thanh 1ap cac t0, nhom cong tac dé thuc
hién nhi€ém vu hodc phan cong cho mot can b, chuyén vién phu trach thuc hién.

2. Yéu cau chung doi véoi can bg, cong chire

Trong pham vi, linh vuc cong tdc dugc phan cong, co trach nhi¢m chu dong,
phoi hop céac to chuc, ca nhan ¢6 lién quan, tham muu cho lanh dao phong thuc
hién cac cong viéc co lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi
nhu sau:

1. Tham muu cho UBND thanh phé cac chuong trinh ké hoach, du an phat
trién gido duc, thyc hién cadc nhiém vu quan 1y nha nudc vé gido duc va dao tao
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 cia Chinh phu
quy dinh trach nhiém quan 1y nha nudc vé giao duc.

2. Tham muu chuan bi ndi dung, to chirc cac cude hop, cac budi 1am viée
ctia phong; du thao thong bao két luan ctia Truong phong, Pho Trudng phong; theo
dodi, don doc viéc thuc hién cac thong bao két luan.

3. Tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, van ban hudng dan
trién khai thuc hién nhiém vu cua Nganh Gido duc thanh pho.

4. Tham muu chi dao, t6 chirc thuc hién cac dé an, du an, chuong trinh, ké
hoach; phoi hop vdi co quan, don vi va cac luc lugng xa hoi ¢6 lién quan dé thuc
hién muc ti€u, ké hoach gido duc.

5. Tham muu soan thao, kiém tra, ra soat, hé théng hoa, quan 1y h(k)’so tai
liéu luu trir, tuyén truyén pho bién van ban quy pham phép luat lién quan dén linh
vuc cong tac cia don vi va giao duc phap luat theo quy dinh.

6. Tham muu quan 1y to chic bd may, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong; boi dudng phat trién ngudn nhan lyc; thyc hién ché d6 chinh sach; xay dung
ké hoach, quy hoach doi ngil.

7. Tham muu chi dao chuyén mén, nghiép vu theo cap hoc pht hop véi trinh
dd chuyén mon duoc dao tao cua can bd, cong chirc dang cong tac tai co quan
phong GD&DT khi dugc lanh dao phong phan cong.

8. Tham muu t6 chiic so két, tong két, tap huan, rat kinh nghiém trong linh
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vuc cong tac cia don vi; d€ xuat dé tai nghién ctru, tham gia nghién ctru cac de tai
khoa hoc, trién khai thuc hién cac két qua nghién ctru khoa hoc.

9. Tham muu danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua céc don vi thudc linh
vuc phu trach; tham gia cac doan ki€ém tra viéc chap hanh quy dinh ctia phap luat
vé€ cac linh vuc chuyén moén phu trach.

10. Tham muu bdo céo dinh ky, bdo cao chuyén dé va bao céo dot xuit tinh
hinh t‘hu’c hién nhiém vu cua don vi chg Trudng phong va tham muu bao cdo theo
yéu cau cua co quan quan ly gido duc cap trén.

B. PHAN CONG CU THE

I. Lanh dao phong

1. Ong Pao Duy Hung - Truéng phong

‘ Chiu trach nhiém trudc Thanh ty, HDND, UBND thanh phé va S6 GD&DT
v€ moi hoat dong cua nganh va phong GD&DT theo chire nang, nhiém vu trach
nhiém va quyén han nha nudc quy dinh; chi dao toan dién cac hoat dong cia co
quan phong GD&DT.

Tryc tiép chi dao chung cac du an thuoc Phong GD&DT quan ly diéu hanh
theo quy dinh ciia phap luat; truc tiép chi dao giai quyét mot sé linh vuc cong tac:

- Cong viéc ma cip trén yéu cau Trudng phong truc tiép giai quyét va cong
viéc thudc linh vuc cong tac cua Phong GD&DT ma Trudng phong khong phan
cong cho cac Pho Trudng phong;

- Nhiing van dé lién quan dén nhiéu don vi khong thudc pham vi trach
nhiém cua cac Pho Truong phong, nhimg cong viéc ma khi giai quyét giita cac Pho
Truong phong phy trach con c6 y kién khac nhau; van dé phat sinh vugt qua tham
quyén giai quyét ciia cac Pho Trudng phong phu trach;

- Tham gia Hoi ddng khoa hoc va cong nghé; Ban chi dao cac ky thi tuyén
sinh 16p 10 va thi t()t’ nghiép THPT trén dia ban thanh pho; Hoi dong thi dua, khen
thuong cua thanh pho.

- Phu trach, chi dao truc tiép cong tac Tai chinh, Ké hoach, Nhan sy va Co
sO vat chat cua co quan phong GD&DT va cuia toan nganh.

- Phu tréch, phéi hop cong tac véi cac phong, ban, don vi: N¢i vy, Tai chinh
- K& hoach, Quén ly d6 thi, Thanh tra thanh pho, Ban Quan 1y du an dau tu xay
dung thanh pho; cac truong THPT; Trung tam GDNN&GDTX va cac truong Cao
dang nghé trén dia ban thanh pho.

- Phu trach cong tac gido duc cua phudng, xa: Quang Hanh, Cam Son, CaAm
Phu, Duong Huy.

- La nguoi phat ngdn cua Phong GD&DPT; Chu Tai khoan cua co quan
phong GD&DT.

2. Cac dong chi Phé Truéng phong
Gitp ddng chi Truéng phong, chiu trach nhiém trude Trudng phong va cap
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trén vé nhitng nhiém vu dugc phan cong; thudng xuyén bao cao véi Trudong phong
v€ k& hoach, bién phdp thuc hién, két qua hoat dong gido duc va nhi¢ém vu duogc
phan cong.

Tham muu, dé xuat v6i Trudng phong trién khai thuc hién nhimmg noi dung
cong viée cua co quan phong GD&PT va nhiém vu chung cia toan nganh; phdi
hop cong tac véi cac phong ban, don vi ¢6 lién quan, chi dao cac bo phan trong co
quan don vi dé xdy dung tap thé lanh dao doan két, gan bo, dan chu, tir d6 ning cao
hi€u qua cong tac quan ly, nang cao chat lugng gido duc va dao tao trén dia ban
than pho.

Ngoai nhimg nhiém vu duoc phan cong, cac d6ng chi Phé Trudng phong
tham gia nhimg nhiém vu dot xuat khac theo sy phan cong cua Trudng phong va
cap trén.

2.1. Ba Pham Thi Thuy Binh - Pho Truwong phong

Theo ddi, chi dao, tham muu ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai
nhiém vu dugc phan cong cho Trudng phong hodc thudc linh vuc dugc giao phu
trach dé trinh UBND thanh phd phé duyét. Truc tiép phu trach mot sd linh vuc
cong tac, cu thé:

- Phu trach toan dién cip hoc tiéu hoc va trung hoc co Sy (Cong tac giao duc
tiéu hoc va trung hoc co s&; cac ky thi, cudc thi, hoi thi cua cap tiéu hoc, trung hoc
co s&; cong tac thi dua - khen thuong, cong tac tuyén sinh; cong tic quan Iy hoat
dong day thém, hoc thém; cac hoat dong ngoai khoa, thanh tra, kiém tra, tiép dan,
giai quyét khiéu nai, td cdo, phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng
lang phi; cong tac sang kién kinh nghiém, nghién ctru khoa hoc... lién quan dén
cap hoc tiéu hoc va THCS).

- Phu trach, chi dao cac cong tac cta toan nganh:
+ COng tac thanh tra, kiém tra, xtr Iy don thu khiéu nai té cdo;

+ COng tac chinh tri, tu tudng; y té truong hoc; phong, chong dich bénh; an
toan vé sinh thyc pham; an toan lao dong, phong chéng chay no, _gido duc dac biét,
gido duc khuyét tat; cong tac bao hiém y té, chir thap do, dan s toan nganh; thyc
hién cac ché do chinh sach, hoc bé)ng. .. cho hoc sinh, hoc vién.

+ Tham dinh cac dé an, ké hoach to chirc hoat dong gido duc ngoai gio chinh
khoa (ngoai ngit, k¥ nang song...) cho hoc sinh cac cap TH va THCS.

+ Céc ché do chinh sach cho ddi ngili gido vién, nhan vién cua toan nganh;
cong tac boi dudng thuong xuyén doi voi can b quan 1y, gido vién, nhan vién;
cong tac thu vién, thict bi treong hoc;

+ Cong tac tuyén sinh; gido duc dan toc; gido duc qudc phong - an ninh; cac
hoat dong vé cai cach hanh chinh cia nganh GD&PT, bd phan mdt cura tai trung
tadm hanh chinh cdng thanh pho; cong tac quan ly, cap phat bang tot nghiép THCS;
ki cac ban sao bang tot nghiép THCS.

+ Cong tac phu nit, binh dang gidi; xay dung doi séng van hoa; hoat dong tir
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thién, nhan dao; hoat dong hiéu, hi ctia nganh va co quan.

~ + Cong tac thuc hién bao cao dinh ki ctua co quan phong GD&DT voi cac
cap quan ly theo quy dinh.

- Thyc hién ky két, cac hop d6éng mua ban hang hod, hop déng dich vu, hop
dong ho trg co s¢ vat chat, hop dong thué€ khoan... ¢6 gia tri dudi 50.000.000 dong
(nam muoi triéu dong) trong viéc to chirc cac hoat dong chuyén mon cua nganh.

- Tham gia: Ban chi dao v¢ sinh an toan thuc phém; Ban chi dao dan sb, y té;
Hoi khuyén hoc, Hoi chir thap do, Lién doan Lao dong thanh pho.

- Phu trach viéc phdi hop cong tac véi cac phong Ban lién quan: MTTQ va
cac doan thé, Trung tdm hanh chinh c6ng, Phong Kinh té, Phong Tu phép... Cac
Hoi (H61 Lién hi¢p Phu nir, Ho1 Nong dan, Hoi Chir thap do, Ho1 Bao tro Nguoi
tan tat va Tré mo coi, Hoi cyu giao chuec...).

- Quan 1y cong tac gido duc cia cac phuong: Mong Duong, Cira Ong, Cam
Thinh, Cam Péng, Cam Thanh.

- Puogc Truong phong Gy quyén chi dao giai quyét cong viée cu thé va céc
cong viéc chung cua phong GD&DT khi Truong phong di vang: Piéu hanh cong
viéc hang ngay trong co quan, t6 chirc hop co quan trién khai cac nhiém vu theo ke
hoach; bao dam nguyén tic Pang lanh dao toan dién, phdi hop chit ché voi cac to
chtrc doan thé trong co quan Phong Giao duc va Pao tao.

2.2. Ong Nguyén Hing Manh, Phé Truéng phong

Theo ddi, chi dao, tham muu ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai
nhiém vu dugc phan cong cho Truéng phong hoac thude linh vuc duogc giao phu
trach dé trinh UBND thanh phd phé duyét. Truc tiép phu trach mot sd linh vuc
cong tac, cu thé:

- Phy trach toan dién cdp Mam non (cong tac gido duc mam non; cac ky thi,
cudc thi, hoi thi cia tré mam non, giao vién, nhan vién cAp mam non; cong tac thi
dua - khen thudng, cong tac tuyén sinh, cac hoat dong ngoai khoa, thanh tra, kiém
tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét
kiém, chdng lang phi; cong tac sang kién kinh nghiém, nghién ciru khoa hoc... lién
quan dén cip hoc mam non).

- Phy trach chi dao cac cong tac cua toan nganh:
+ Cong tac cong khai co quan phong GD&DT, cong khai cua nganh.

+Cong tac kiém dinh chat luong gido duc, xay dung truong chuan quoc gia;
cong taC phd cap gido duc, x6a mu chit; cong tac co s& vat chat, thiét bi gido duc
cac cap hoc.

+ Cong tac bao vé bi mat nha nudc; cdng tac phép ché, tuyén truyén, phd
bién gido duc phap luat.

+ Cong tac xay dung ké hoach, thadm dinh dé an sép nhép, chia tach, giai thé,
thanh lap, cho phép hoat dong gido duc... doi vai cac co sé gido duc;
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+ COng tac tmg dung cong nghé thong tin, truyén thong, chuyén dbi sd; cac
hoat dong van héa, van nghé, thé thao; cac cudc van dong, phong trao thi dua cua
toan nganh.

- Phy trach tham muu cdng tac quan 1y nha nudc vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va giao duc thuong xuyén; cac trung tam ngoai ng, tin hoc, Ky nang song;
cong tac day ngoai ngir tai cac truong hoc co yéu t6 ngudi nude ngoai; cong tac
huéng nghiép; trung tm hoc tap cong ddng va xdy dung xa hoi hoc tap.

- Thyc hién ky ké"g cac hop déng mua ban hang hoa, hop dong dich vu, hop
dong ho trg co s¢ vat chat, hop dong thu€ khoan... ¢6 gia tri dudi 50.000.000 dong
(nam muoi triéu dong) trong viéc to chirc cac hoat dong chuyén mon cua nganh.

- Tham gia: Hoi df)ng pho bién gido duc phap luat; Hoi dong gido duc qudc
phong, an ninh thanh pho.

- Phu trach cbng tac noi vu co quan phong GD&DT va cac co so giao duc;
cong tac gido duc cua cac phuong, Xa: Cam Thach, Cam Thuy, Cam Trung, Cam
Binh, Cam Tay, Hai Hoa.

- Phéi hop cong tac v6i Ban Tuyén gido Thanh uy; Cong an Thanh phd;
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Phong Vén hoa va Thong tin; Trung
tdm Truyén thong va Van hoa, Doan Thanh nién Cong san HO Chi Minh thanh
pho.

I1. Céc chuyén vién (cong chirc) va ngwoi lao dong co quan phong GD&DT

Cong chirc, nguoi lao dong co6 trach nhiém tham muu va chiu trach nhiém
trude 1anh dao phong vé cac nhiém vu dugc phan cong; thuong xuyén bao cao voi
cac déng chi 1anh dao phong vé ké hoach, bién phap thuc hién, két qua thuc hién
nhiém vu duoc phan cong; c6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc, y thic
hop tac, phdi hop cong viéc v6i cac bo phan, cd nhan trong co quan Va cic co
quan, don vi 0 lién quan.

Ngoai nhiém vu duoc phan cong cac dong chi cong chirc, nguoi lao dong
phong co6 trach nhiém tham gia cac nhiém vu dot xuat theo sy phan cong cua cac
dong chi lanh dao phong.

1. Ba Lé Thi Hong Ninh - Cong chirc

Chuyén vién phu trach chuyén moén cép hoc Mam non; cong tac Kiém tra;
cong tac K& hoach - Nhan su.

Tham muu giup Truong phong thyc hién chirc nang quan ly nha nudc vé
cong tac Giao duc mam non, cong tac thanh tra, kiém tra, t6 chtic, thuc hién ché do
chinh séch cho toan thé coéng chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong toan nganh,
cong tac tu tuong va bao vé chinh tri ndi bo, cong tac thi dua - khen thudng, cu thé:

- Tham muu toan dién cac nhiém vu cua cap hoc Mam non (cong tac giao
duc mam non; cong tac théng ké, bao cio cip hoc Mam non; xay dung cac dé an,
ké hoach, chwong trinh thudc linh vuc gido duc mam non; to chtrc cc ky thi, cude
thi, hoi thi cia gido vién, nhan vién cap hoc; cong tac v€ sinh an toan thuc pham,
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ban tra; truc tiép hudng dan, tiép nhan cac thu tuc vé thanh lap, chia tach, sép
nhap, giai thé va cho phép hoat dong cia cac co s& gido duc mam non, bdo céo
lanh dao phong va tham muu, phdi hop cing UBND cac phuong xa tham dinh,
kiém tra cap gidy phép khi du diéu kién.

- Tham muu cho lanh dao phong GD&DT céac nhiém vu cuia toan nganh veé
cong tac kiém tra: Xay dung ké hoach, t6 chirc viéc thuec hién cac hoat dong kiém
tra hanh chinh, kiém tra chuyén nganh trong pham vi quan 1y Nha nudc vé
GD&DT cua Phong GD&DT theo quy dinh; tham muu giai quyét khiéu nai, to cao
theo quy dinh cua phap luat; huéng dan nghiép vu kiém tra chuyén nganh, klem tra
noi bo va thanh tra nhan dan trong cac truong hoc; xem xet kién nghi cac cap co
tham quyén giai quyét, xir Iy cac vi pham cta ca nhan, don vi thuéc pham vi quan
1y theo quy dinh ctia phap luat; cong tac ké khai tai san ca nhan cta toan nganh.

- Tham muu cho Trudng phong trlnh UBND thanh phé vé: Xay dung quy
hoach, ké hoach dai han va hang nim vé phat trlen sO luong, chat luong doi ngil
can bd quan ly, gido vién, nhan vién theo phan cip quan 1y; xay dung ké hoach
bién ché, tuyén dung, hop dong gido vién, nhan vién; gitp Trudng phong quan 1y,
b tri, st dung doi ngii cong chire, vién chirc co quan Phong GD&DT va cac don
vi truc thudc; xay dung va thyc hién quy trinh quy hoach can bd quan 1y, quy trinh
b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, xir 1y ky lut cong chirc, vién chirc
co quan Phong GD&DT va cac don vi truc thudc; xay dung ké hoach dao tao, boi
dudng can bd quan 1y gido duc cac cip hoc trong toan nganh; ké hoach dao tao, bdi
dudng chuyén mon, nghi¢p vu cho doi ngii; kiém tra, dén ddc viéc thuc hién ché
do chinh sach cua Nha nudc, cua tinh, cua dia phuong vé GD&DPT; phéi hop, tham
muu, dé xuit cac chinh sach cua dia phuong dbi voi nganh; tham muu chi dao,
huéng dan, kiém tra, thAm dinh viéc thuc hién xay dung cac quy ché, quy dinh vé
td chie bod may cua cac don vi truc thudc; tham muu thuc hién ché do chinh sach
cho can bo, cong chirc, vién chic theo tham quyén quy dinh; cong tac danh gia xép
loai can bd cong chure, vién chirc, HDLD hang nam; trién khai thuc hién cac Dé an,
chuong trinh lién quan dén cong tac nhan sy.

o Thyc hién quan 1y, chi dao cac co s¢ gido dug: trién khai thuc hién cac phﬁn
mem quan Iy cdn by, cong chuc, vién chirc, hop dong lao dong toan nganh theo
quy dinh; theo doi cham cong cho can bg, cong chiic, ngudi lao dong co quan
phong GD&DT.

- Chu tri, pbéi hop véi Cél’C bd phéq, don vi ¢o lién quan tham muu xay dung
Ké hoach phat trién gido duc, k¢ hoach vé quy mo truong, 16p, hoc sinh toan nganh
trong giai doan va hang nam.

- Tham muu thyc hién cong tac cai cach hanh chinh cua phong GD&DT va
toan nganh; tham gia truc tiép cong viée tai Trung tim hanh chinh céng thanh phd
theo thAm quyén.

- Phéi hop v6i cac bd phan trong co quan, cac phong ban, don vi ¢d lién
quan thuc hién cac nhiém vu chung cua nganh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Truong phong phan cong.
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2. Ba Nguyén Thu Ha - Céng chitrc

Chuyén vién phy trach chuyén mén cap hoc Tiéu hoc, Trung hoc co sd; phd
cap gido duc va x6a mu chit trén dia ban thanh phd; cong tac co s¢ vat chit, cong
tac Thi dua - Khen thudng cia nganh, cong tac giao duc thuong xuyén, cong tac
huéng nghiép cu thé:

- Chu tri phéi hop vO1 cac bo phan khac xay dung va chi dao thuc hi¢n
chuong trinh gido duc phoé thong 2018 cap TH, THCS.

- Tham muu giap lanh dao phong nhirng chu truong, bién phap quan ly gido
duc cap TH, THCS, cong tac tuyén sinh 16p 1, 10p 6; cong tic quan 1y chit lugng;
quan 1y hoat dong ngoai khoa, ngoai gio 1én 16p bac TH, THCS; t6 chirc bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu cho CBQL, GV cip TH, THCS; chi dao nghién ctru khoa
hoc giao duc TH, giao duc THCS.

- Tham muu: T6 chac kiém tra viée thuc hién chuong trinh, ké hoach, noi
dung, phuong phép day hoc; danh gia xép loai hoc sinh; chi dao, huéng dan, kiém
tra vi¢c bao quan, sir dung thiét bi day hoc, sach giao khoa va cac tai li€u, hoc li¢u,
hd so hién hanh trong cac trudng phod thong; thuc hién va trién khai cac du an
thudc linh vuc gido duc TH, gido duc THCS; viéc xay dung ké hoach ning cao
chat luong pho cap gido duyc TH, THCS va x6a mu chir; chi dao xay dung hoc dat
chuan quéc gia cap TH, THCS; chu tri t6 chuc, kiém tra, 1ap ho so xét va dé nghi
cong nhan truong tiéu hoc, truong THCS dat mirc chat luong tdi thiéu, trudng ticu
hoc dat chuan qudc gia; cong tac huéng dan UBND cic x4, phudng trong viée thuc
hién chirc nang quan ly vé gido duc TH, gido duc THCS, thyc hién cong tac Pho
cip gido cap phd thong va xda mu chir trén dia ban.

- Tham muu cho lanh dao phong GD&PT cac nhiém vu cua toan nganh:
Cong tac Thi dua - Khen thudng, cong tac Chinh tri tu twong; gido duc dao duc, ky
nang séng; cong tac phong chdng thién tai va tim kiém ciru nan; cong tac dam bao
ANTT-ATGT; cong tac Vian hoa -Vin nghé, Thé duc - Thé thao; cong tac gi&o
duc dac biét, gido duc Khuyét tat; cong tac v¢ sinh modi trudng; cac cudc van dong,
cac phong trao thi dua ciia nganh; trudng hoc an toan phong chéng tai nan thuong
tich; Quy tac ung xu, dao dirc nha gido; cong tac thu vién, thiét bi;

- Tham muu thyc hién cac cugc thi do tinh, nganh thanh phé to chirc, phat
dong; cong tac day va thi nghé cap THCS; cong tac gido duc dan toc, gido duc
quoc phong; cong tac quan ly day thém, hoc thém; cong tac co so vat chat, quan 1y
thiét bi gido duc cua nganh va co quan; quan 1y co s dit liéu nganh; phu trach
cong thong tin dién tir phong GD va toan nganh; hoat dong cua céac trung tim hoc
tap cong dong; cong tac xay dung XHHT; hoat dong cua cic Trung tim HTCD;
trung tam GDNN-GDTX;

- Tham muu thue hién quan 1y, cap phat bang (in, sao, cip phat);

- Thu ki cac cudc hop co quan phong GD&DT va cude hop giao ban toan
nganh; tham muu thong bao két luan cac Hoi nghi va cude hop cua co quan, cua
toan nganh; Phu trach cong tac Van thu - Hanh chinh co quan phong GD&DT.
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- Phéi hop: Vi bd phan Ké hoach, t6 chirc: Huéng dan, t6 chirc boi dudng
chuyén mén, nghiép vu cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién cip TH va THCS;
v6i bo phan Khao thi, Quan 1y chat luong gido duc t6 chirc cac ky thi, hoi thi cho
can bd quan 1y, gido vién va hoc sinh bac TH, THCS, cong tac kiém dinh chét
luong gido duc bac TH, THCS; vdi cac bd phan trong co quan, cac don vi ¢ lién
quan thuc hién cac nhi¢m vu theo yéu cau.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugce Truong phong phan cong.
3. Ba Nguyén Thanh Hoai - Cong chitc

Chuyén vién phu trach cong tac K& toan - Tai chinh toan nganh va co quan
phong GD&DT; tham muu gitip Trudng phong thuce ‘hién chire nang quan ly Nha
nudc veé linh vyc tai chinh, tai san, cong khai..., cu thé:

- Tham muu cho Trudng phong: Cong tac tai chinh, ké toan va quan 1y tai
san, cong tac cong khai tai chinh theo quy dinh ctia co quan Phong GD&DT va cac
co s& gido duc truc thudc; chi dao, hudng dan, kiém tra cong tac quan ly tai chinh
cua cac co so gido duc truc thudc theo quy dinh ctia phap luat.

- Lap du toan thu, chi ngén sach giao duc hang nam, dy toan chi cac chuong
trinh muc tiéu qudc gia, chap hanh du toan va quyét toan cac nguodn kinh phi cho
cac don vi truc thudc theo quy dinh; tham muu cho Truéng phong, phdi hop véi
Phong Tai chinh Ké hoach phan bo du toan chi ngan sach; huéng dan, kiém tra
viéc sir dung ngan sach nha nudc va cac ngudn thu hop phap khac cho gido duc ddi
v&i cac don vi true thudc.

- Tham muu ban hanh céc van ban, ké hoach chi dao cac co sé GD tryc
thudc trién khai nhiém vu quan 1y Tai chinh, tai san theo quy dinh; tham muu cho
lanh dao dé trinh UBND thanh phd phé duyét trong cong tac Tai chinh toan nganh,
huéng dan nghiép vu, ché d6 chinh sach mai ban hanh.

- Thyc hién cong tac tham dinh, xét duyét quyét toan cac don vi du toan truc
thudc; thuc hién cong tac cong khai tai chinh theo quy dinh; cong tac thong ké, bao
C40 tai chinh va cac noi dung vé tai chinh, tai san c6 lién quan.

- Chu tri phdi hop voi cac bo phan chuyén mén thyc hién thim dinh, phé
duyét thuc hién cac khoan thu, chi theo quy dinh ddi voi cac co so giao duc truc
thudc; thuc hién cac ché do chinh sach cho hoc sinh va nguoi lao dong trong toan
nganh.

- Thuc hién cic ché dd, chinh sach vé luong, BHYT, BHXH, cac ché d6
chinh sach khac c6 lién quan cho can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
co quan phong GD&DT; cong tac quan ly tai san co quan phong GD&DT;

- Phéi hop vé6i bd phan duoc phan cong, tham muu thuc hién dam bao ché
d9, chinh sach cho nha gido; chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tap,
hd tro an trua...cho hoc sinh; phéi hop v6i cac bd phan co lién quan thyc hién céac
nhiém vu chung vé: Cong tac Kiém tra; stra chira CSVC, mua sam thiét bi day hoc;
Kiém dinh, xay dung trudng Chuan Qudc gia...

- Thyc hién cac nhi¢ém vu khéc lién quan dén cong tdc quan 1y tai chinh cta
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don vi du toan cép I.
- Thyc hién cadc nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Trudng phong.
4. Cac hop ddng lao dong khoan gon lam cong viéc bao vé

- Chiu trach nhiém bao vé co quan trong ca truc dugc phan cong va truc tai
co quan trong nhitng ngay thtr Bay, Chu nhat, ngay nghi Le, Tét.

-Co tré,ch nhiém thuc hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop déng lao
dong da ky két va nhiing nd1 quy, quy dinh cua phong GD&DT d61 v6i nhan vién
bao vé.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao Phong phan céng.

- Ca nhén ong Nguyen Pinh Lé - Hop dong lao dong khoan gon: Pugc phan
cong lam nhiém vy T6 truong Bao vé, co trach nhiém xay dyng ké hoach hoat
dong cua td Bao vé va lao cong theo thang; theo ddi t6 va cham cong ctia bao vé va
lao cong, tap vu.

5. Hop dong lao dong khoan gon lam cong viéc lao cong, tap vu

- Chiu trach nhiém don v¢ sinh dam bao thuong xuyén sach s, sap xép gon
gang ngin nip cac vat dung trong khudn vién co quan va phong hop truc tuyén,
phong hoi truong.

- C6 trach nhiém thyc hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop dong lao
dong da ky két nhitng ndi quy, quy dinh ctia phong GD&DPT d6i véi nhan vién lao
cong.

- C6 trach nhi¢m thyuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Truong phong va T
trudng phan cong.

Trén day la sy phan cong nhiém vy cong tac ddi vé6i 13nh dao, chuyén vién,
va ngudi lao dong cta co quan phong Gido duc va Pao tao. Tuy tinh hinh thyc té,
Truéng phong Gido duc va Pao tao s& truc tiép phan cong bod sung nhimng cong
viéc cu thé hodc thay ddi nhiém vu cua cac ca nhan cho phu hop v6i tinh hinh thuc
tién va theo cac van ban huéng dan cua cap trén.
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