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

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 29/QD-PGDDT Cdm Pha, ngay 24 thang 3 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu cac thanh vién cia co quan
Phong Giao duc va Dao tao tir ngay 01/4/2021

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Ludt cong chire so 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Lugt vién chirc s6
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

Can cur Ludt s6 52/201 9/QH] 4 ngay 25/11/2019 vé sira doi, bé sung mét so diéu
cua Lugt can bg cong chirc va Ludt vién chirc,

Can cvr Luat Gido duc 6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cu Nghz dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 cua Chinh phu quy dinh
trach nhiém quan Iy nha nwée vé gido duc;

T hong tr so 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cua B6 GD&DT hudng dan ve
chite nang, nhiém vu, quyén han ciia S¢ GD&DT thuoc Uy ban nhadn dan tinh, thanh phé
truc thugc Trung wong, Phong GD&DT thuoc Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xd, thanh
pho thudc tinh, thanh phé thugc thanh pho tryc thugc Trung uong;

Can cur tinh hinh_ thuc 1é vé co cdu té chire va nhiém vu ciia nganh Gido duc va
Pao tao thanh phé Cam Pha.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay bang phan cong nhiém vu ddi vai 1anh
dao, chuyén vién, vién chirc biét phai va ngudi lao dong phong GD&DT thanh phd
Cam Pha.

Thoi diém thyc hién: tr 01/4/2021.

Piéu 2. Lanh dao, chuyén vién, vién chiic biét phai va nguoi lao dong phong
GD&DT thanh phé Cam Pha c6 trach nhiém thuc hién nghiém tac nhi€ém vu dugc phan
cong, ddng thoi phdi hop va hd tro cac dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung cta
don vi.

Piéu 3. Lanh dao, chuyén vién, vién chirc biét phai va ngudi lao dong thude phong
GD&DPT, Hiéu truong cac don vi trudng truc thuée phong GD&PT thanh phé Cam Pha
can cu quyét dinh thi hanh.

Noi nhgn: TRUONG PHONG

- S& GD&DPT;

- UBND Thanh phd;

- B/c Dinh Ngoc Chién - PCT UBND TP;

- CB, CC, VCBP va NLD phong GD&DPT;

- Céac don vi truong truc thudc; b—’__’_’_,__——--—"""_—
- Luu: VTHC-TH.

Pinh Quéc Vwong



UBND THANH PHO CAM PHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Cam Phd, ngay 24 thang 3 nam 2021

PHAN CONG NHIEM VU
Lanh dao, chuyén vién, vién chirc bi¢t phai va nguoi lao dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 29/0D-PGDDT ngay 24/3/2021
ciia phong Gido duc va Pao tao Cam Pha)

A. Mot s6 van dé nguyén tic

1. Nguyén tic phan cong nhiém vu

- Mai linh vuc cong viéc s€ do mot bg phan, ca nhan dau méi chu tri, theo doi, xir
1y; trudong hgp mot linh vyc cong vige lién quan dén nhiém vy cua nhiéu bod phan thi
b6 phan lam ddu méi chu tri va cac by phan phdi hop, theo doi, xir 1y.

- Truong hop can thiét, Truong phong thanh lap cac t6, nhom cong tac dé thuc
hién nhiém vy hodc phan cong cho moét can by, chuyén vién thyc hién.

2. Yéu ciu chung d6i v6i can bd, chuyén vién

Trong pham vi, linh vuc cong tac duoc phan cong, co trach nhiém chu dong, phdi
hop cac t chirc, ca4 nhan c6 lién quan, tham muu cho lanh dao phong thuc hién cac cong
viéc ¢0 lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy, quyén han ctia don vi nhu sau:

1. Tham muu chuan bi ndi dung, to chirc cic cudc hop, cac budi lam viéc cia
phong; du thao thong bao két luan cta Trudng phong, Phé Truéng phong; theo ddi,
dén ddc viée thue hién cac thong bao két luan.

2. Tham muu x4y dung vin ban quy pham phép luat, viin ban huéng dan thyuc hién
nhiém vu ctia Nganh.

3. Tham muu chi dao, t6 chirc thuc hién cac Dé an, Dy an, chuong trinh, ké hoach;
phéi hop v6i co quan, don vi va céc luc lugng xa hoi ¢o6 lién quan dé thuc hién muc
tiéu, ké hoach gido duc.

4. Tham muu soan thao, kiém tra, ra soat, hé thong hoa, quan ly ho so tai liéu luu
trir, tuyén truyen pho bién vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc cong tac
cua don vi va gido duc phap luat theo quy dinh.

5. Tham muu quan 1y to chitc b may, cong chirc, vién chiic, ngudi lao dong; boi
dudng phat trién nguén nhén luc; thuc hién ché d6 chinh sach; xay dung ké hoach, quy
hoach doi ngdi.

6. Tham muu chi dao chuyén mon, nghiép vu theo cip hoc phu hop véi trinh do
chuyén mon dugc dao tao cia can by, cong chirc, vién chirc dang cong tac tai co quan
phong GD&DT khi dugc Lanh dao phong phan cong.

7. Tham muu t6 chtrc so két, té)ng két, tap huén, rat kinh nghiém trong linh vuc
cong tac cua don vi; dé xuat dé tai nghién ctru, tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, trién khai thuc hién cac két qua nghién ctru khoa hoc.

8. Tham muu danh gia két qua thyc hién nhi€ém vu cua cac don vi thudc linh vuc



phu trach; tham gia cac doan kiém tra viéc chdp hanh quy dinh cta phap luat vé cac
linh vyc chuyén mén phu trach.

9. Tham muu béo céo dinh ky, bao céo chuyén dé va b&o céo dot xuat tinh h‘ll:lh
thuc hién nhiém vu cua don vi 9h0 Truong phong va tham muu bao cao theo yéu cau
cua co quan quan ly gido duc cap trén.

B. PHAN CONG CU THE

1. Ong Pinh Quéc Vwong, Truwdng phong

- Chi dao, quan ly chung toan nganh.

- Truc tlep chi dao céc linh vuc: Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh;
cong tac Ké hoach - Tai chinh, T6 chirc bd may, bién ché, kiém tra.

- Chu tich Hoi dong TPKT nganh GD&PDT.

- Chu Tai khoan cua phong GD&DT.

_- Phu trach cong tac danh gia hiéu truong, pho hiéu trudng cac cap hoc theo chuin
nghé nghiép.

- Phu trach, phéi hop cong tac voi cac Co quan T6 chic - Noi vy, Tai chinh - Ké
hoach, Quén 1y d6 thi, Co quan Kiém tra - Thanh tra thanh phd, Ban Quan ly du an
cong trinh; Cac truong THPT; Trung tam GDNN&GDTX va cac truong Cao dang trén
dia ban thanh pho...

- Phu tréch cong tac CSVC, Thu vién, thiét bi; Cong tac kiém dinh chat luong gido
duc; Truong chuan Quoc gia toan nganh.

- Phu trach cong tac Nghién ctru khoa hoc; Cong tac dao tao, bdi dudng.

- Phu trach cong tac gido dyc cua phuong Quang Hanh, Cam Son, Cam Phu,
Duong Huy, Cam Hai va Cong Hoa.

- La nguoi phat ngon cua Phong GD&DT.

- Truc tiép tiép cong dan theo quy dinh.

2. Ba Pham Thj Thiy Binh, Ph6 Trudéng phong

_ Gilp Trudng phong theo ddi, chi dao, tham muu Ban hanh céc van ban, ké hoach
trién khai nhiém vy duoc phan cong cho Truong phong hodc linh vue chu tri d€ trinh
UBND thanh pho phé duyét. Cu thé:

- Gi4o duc Tiéu hoc va giao duc Trung hoc co so.

- Phu trach cdng tac Quan 1y nha nudc vé linh vuc gido duc nghé nghiép va giao
duc thuong xuyen, cac Trung tam Ngoai ngtr, Tin hoc; Cong tac day ngoai ngir tai cac
truong hoc ¢6 y€u td6 ngudi nudc ngoai.

- Phu trach c6ng tic Gido duc dan toc; Gido duc Qudc phong.

- Phu trach quan 1y hoat dong day thém, hoc thém;

- Phu trach viée phéi hop cong tac véi cac phong Ban lién quan: MTTQ va cac
doan thé, Trung tdm hanh chinh cong, Phong Kinh té, Phong Tu phap.

- Phu trach, chi dao cac hoat dong vé cai cach hanh chinh cua nganh GD&DT, b
phén mot ctra tai TTHCC thanh phd va ky Ban sao Bang tot nghiép THCS.



- Phu trach cong tac gido dyc cua phuong Mong Duong, Cura Ong, Cam Thinh,
Cam Thanh.
- Pugc Trudng phong ty quyén chi dao giai quyét cong Viéq cu thé va cac cong
viéc chung cua phong Gido duc & Dao tao khi Trudng phong di vang.
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng phong ty quyén va phan cong.
3. Ba Lé Thi Lan, Pho Truéng phong
~ Gilp Trudng phong theo ddi, chi dao, tham muu ban hanh cac vén ban, ké hoach
trién khai nhiém vu dugc phan céng cho Trudéng phong hoac linh vuc chu tri dé trinh
UBND thanh ph6 phé duyét. Cu thé:
- Gi4o duc Mam non; Chiam soc tré em.
- Phu trach cong tac chinh tri, tu tudng.
- Phu trach cong tac y té truong hoc; cong tac phong, chéng dich bénh; An toan
VSTP; An toan lao dong, phong chong chay no.
- Phu trach cong t&c PCGD&XMC toan nganh; Gido duc Ngoai cong lap; Gido
duc dac biét.
- Phu trach cong tac phé bién gido duc phap luat; Kiém tra, tjép dan, giai quyét
khi€u nai to cdo, phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong 1ang phi.
- Tham gia phu trach cong tac CSVC, Thu vién, thiét bi; Cong tac kiém dinh chat
luong gido duc; Trudng chuan Qudc gia toan nganh.

- Phu trach chi dao thuc hién ché d6 chinh sach, hoc bong...cho hoc sinh, sinh
Vién cua nganh.

- Noi vu co quan phong GD&DPT va cac co so gido duc.

- Cong tac van dong, tur thién nhan dao.

- Cong tac Phu nit, binh dang gidi; cong tac gia dinh, xdy dung doi séng van hoa;
hoat dong tur thién; hoat dong hiéu, hi cua nganh.

- Phu trach phdi hop cong tac véi Ban Tuyén gido Thanh uy; Phong Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi, Phong Van héa - Thong tin; Trung tdm Truyén thong — Vian
hoa. Cac Ho1 (Hoi Lién hi¢p phu nir, Hoi nong dan, Hoi Bao trog Nguoi tan tat va Tré
md ¢bi, Hoi cuu giao chtec...).

- Phu trach cong tac gido duc ciia phuong Cam Thach, Cam Thuy, Cam Trung,
Cam Binh, Cam Tay, Cam Déng.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi dugc Truong phong Gy quyén va phan cong.

4. Ba Hoang Thi Lan, Chuyén vién bo phan Ké hoach-Nhan sw

Tham muu ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu dugc phan cong
cho 13nh dao. Cu thé:

- Tham muu cho Truéng phong trinh UBND thanh phé vé cong tac to chic can
bo, nhan su: Thuc hién mét s6 ché dé chinh sach cho cdn b, cong chirc, vién chirc ve:
ndng lwong thirong xuyén, nang lirong trude thoi han, thAm nién va phu cdp tham nién
vieot khung; ché dé Bao hiém xa hoi; Xdy dung ké hoach bién ché doi ngi hang nam
cho timg co' ¢ gido duc cong ldp; Bé nhiém, bé nhiém lai, tiép nhén, tuyén dung,
chuyén ngach, ludn chuyén, diéu déng cdn bé, gido vién; Hop dong tiép cho gido vién,



nhan vién; Céng tdc nhdn sw, ké hoach phdt trién déi ngii: dao tao nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho cdn bg, cong chikc, vién chirc, HDLD; Ké hoach kiém tra
vé viéc trién khai t6 chirc thwc hién Ludt cong chire, vién chirc. Cong tac danh gid xép
logi cdn bé cong chire, vién chire, HPLD hang nam; Trién khai thuc hién cdc Dé dn,
chwong trinh lién quan dén céng tic nhan su.

- Tham muu thong bao két luan cac Hoi nghi va cudc hop;

- Quan 1y phan mém ePMiS toan nganh (do S6 GD&DT quén ).

- Quan 1y phan mém dir lieu QLCBCC, VC toan nganh (do Sé Noi vu quan 1y).

- Chu tri, phdi hop x4y dung ké hoach phat trién gido duc toan nganh hang nam.

- Chuén bi Nbi dung céc cudc hop cho Trudng phong.

- Bao cdo chung, bao cdo dinh ky hang thang cua phong theo yéu cﬁl} cua S&
GD&DT Quang Ninh, cua Thanh iy, HDND, UBND thanh pho (Tong hgp s6 liéu béo
cao nhanh hang thang va Bdo cdo lanh dao trudc ngay 20 hang thang; Tham muu Thong
bao lich cong tac co quan trude 25 hang thang).

- Cong tac phdi hop:

+ B¢ phdn ké todn thuee hién ché do, chinh sach cho nguoi lao dong;

+ B§ phdn chuyén mén danh gid chudan Hiéu truéng, Phé Hidu triedng va tong
hop danh gia GV toan nganbh.

+ B9 phdn thiee hi¢n cong tac thanh kiém tra co s va gidi quyét don thuw khiéu
nai, to cdo thuoc linh viee to c{zdc, nhdn su; Cdc bién phdap xur lu ky ludt can bg, giao
vién, nhdn vién theo tham quyén cua phng GD&DT.

+ Cong tac cai cach hanh chinh.

+ Céng tdc phdp ché, phé bién gido duc phdp ludt, tw van hoc dong.

- Quan 1y hd so can bd ctia cong chire, vién chic, HDLD toan nganh theo quy dinh.

- Theo ddi cham c¢ong cho CB, CC, VC, NLD co quan phong GD&DT.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugce lanh dao phan cong.

5. Ba Lé Thi Hong Ninh, Chuyén vién Chuyén mén mam non

Tham muu bar} hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu duoc phan cong
cho lanh dao. Cu thé:

—qBan hanh cac van bén,, ké hoach trién khai nhiém vu dugc phan cong cho lanh
dao dé trinh UBND thanh pho phé duyét;

- Cong tac kiém tra; cong tac phong chong tham nhiing; cong tac tiép cong dan;
phan loai va xur li don thu, giai quyét khiéu nai t6 cao trong pham vi quan ly nha nudc
vé giao duc va dao tao theo quy dinh ctia phap luat; kiém tra viéc thyc phong chong
tham nhiing tai cac don vi truc thudc; quan 1y va giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé gido
duc; Cong tac K& khai tai san ca nhan cua toan nganh;

- Cong tac ATTP va céng tac ban tru; cong tac v¢ sinh moi trudong toan nganh.

- Truc tiép huéng dan tiép nhan cac thi tuc vé thanh lap va cho phép hoat dong

cua cac co sO giao duc mam non, bao cao lanh dao phong va phéi hop cing UBND cac
phudng xa tham dinh, kiém tra cip gidy phép khi du diéu kién.



- Phéi hop véi cac bd phan thuc hién nhiém vu: Quy hoach, ké hoach phdt trién
GD&DT toan nganh; Céng tac CTTT, cong tic HSSV, Y té hoc dwong; Cong tdc gido duc
hoa nhdp, khuyét tat; Cdc hoat dong Doi va Sao nhi do”‘ng; Cong tdc cua Ban vi sy tién bo
cua Phu nit; Hoi Chir thdp Do, Giao duc gioi tinh, Svc khoé sinh san vi thanh nién; Thuc
hién ché do, chinh sdach cho can bé, gido vién, nhan vién cac cdlp hoc; Tt 5ng hop ké hoach,
xdy dung ké hoach hang thang, quy, ndm ciia cdc bg phdn cho Ké hoach ciia nganbh.

- Diéu phdi hoat dong ctia nhom cbt can chuyén mon MAm non. Bao gom: Cong tac
chuyén mén va cac hoat dong cua cac co s¢ giao duc mam non trén dia ban thanh phé:
Ké hoach, t6 chirc, chi dao, kiém tra ...cdc co sé gido duc mam non trén dia ban thanh
phé; Ké hoach boi duong doi ngii gido vién bdc hoc Maém non; Bdo cdo vé linh vuec
Gido duc Mam non; Cong tc kiém dinh chat luong gido duc Mam non; Cong tdc Phé cdp
GDMN; Ddnh gia cong chirc, vién chirc cap mam non; Thuc hi¢n ché dg, chinh sdch
cho can bd, gido vién, nhdn vién cdp hoc mam non;, Cong tac boi duwéng thirong xuyén
bdc hoc mam non.

- Cbng tac phat hanh toan nganh.

- Bao cao vé linh vuc duoc phan cong véi cap trén.

- Thu qu¥ co quan.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc lanh dao phan cong.

6. Ba Nguyén Hai Ha, Chuyén vién bo phan GDTX- GDCN; Coéng tac CTTT;
Doan-Hoi- Doi...

Tham muu bar} hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu duoc phan cong
cho lanh dao. Cu thé:

- Ban hanh cac van bén,’ ké hoach trién khai nhiém vu dugc phan cong cho lanh
dao dé trinh UBND thanh phd phé duyét;

- Cong tac Phap ché; pho bién, tuyén truyén phép luat; tuyén truyén cac cudc van
dong, cac phong trao thi dua cua nganh.

- Hoat dong cua cac trung tam HTCD; GDCN - GDTX.

- COng tac Vian hoa -Vian nghé, Thé duc - Thé thao... toan nganh; Tham gia cong
tdc ATTP va cong tac ban tra; cong tac vé sinh moi truong toan nganh.

- Chuyén mon: tham gia t6 chuyén mén pho thong; Hoat dong ngoai khoa, ngoai gio
1én 16p; Hoat dong Doan — Hoi - Doi; gido duc dao durc, ky nang song; cbng tac phong

chdng thién tai va tim kiém ctu nan; cdng tac phong Chopg tai nan thuong tich hoc
duong...ddm bdo ANTT-ATGT, truong hoc an toan phong chong tai nan thuong tich...

- Theo ddi, thuce hién ché do chinh sach cho hoc sinh, sinh vién, hoc béng...

- Chu tri va phéi hop véi cac bd phan chuyén mon dé thuc hién nhiém vu vé cong tac
Chinh tr1 tu tudng, cong tac hoc sinh, sinh vién,...theo su phan cong nhiém vu.

- Tin bai va dua tin vé hoat dong cua linh vuc dugc phan cong.

- Bdo c4o vé linh vuc duoc phan cong véi cap trén.

- Cong tac cai cach hanh chinh tai TTHCC va toan nganh; thuc hiéncdng tac céng
khai TTHC theo quy dinh.



- Phy trach thdm dinh va tham muu cho Nganh va UBND thanh phd vé céc tha
tuc hanh chinh.

- Tiép nhéan hd so cua bd phan mdt ctra va vao s6 theo doi.

- Phéi hop véi cac bd phan khac dé thuc hién nhiém vu: Quy hoach, ké hoach phat
trien GD&PT toan nganh; Thii tuc vé thanh Idp va cho phép hoat dong cua cdc co s6
gido duc trén dia ban thanh pho Céng tdc phdp ché, phé bién gido duc phdp ludt, tie
van hoc dwong; Cong tac phé cdp gido duc — xéa mi chir; Cong tdc an todn vé sinh
thwe pham; Cong tdc y té hoc dwong; Hoat ddng day thém, hoc thém, Gido duc Khuyét
tat, Giao duc Dan toc.

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéac khi dugc lanh dao phan cong.

7. Ba Pham Thi Chién, Vién chirc (biét phai) bo phan Chuyén mén pho thong

Tham muu bar} hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu duoc phan cong
cho lanh dao. Cu thé:

-7Ban hanh cac van bén,’ ké hoach trién khai nhiém vu duoc phan cong cho lanh
dao dé trinh UBND thanh pho phé duyét;

- Ch tri, diéu phi hoat dong ctia to chuyén mén pho théng (nhom cot can chuyén mén
TH, THCS):

+ Xay dung ké hoach hoat dong va 16 chire cdc hoat dong cua chuyéen mon TH, THCS
theo thang, hoc ky, nam hoc.

+ Ké hoach, t6 chirc, chi dao va kiém tra...cdc hoat déng ciia chuyén mén Tiéu
hoc, THCS.

+Ké hoach béi dudng, boi duong thuong xuyén, tdp hudn chuyén mén giao vién TH,
THCS va Boi duong HSG; xdy dung ke hoach chi dao, t6 chirc gdc ky thi, kiém tra ciia bdc
TH, THCS. Cdc cuoc thi Khoa hoc ky thudt, sang tao thanh thiéu nién,..

+Ké hoach 16 chike thuee hién, kiém tra chuyén mén (Hé so sé sdch, cong tdc day
va hoc, kiém tra danh gia, day hoc tich hop, gido duc STEM...),

+ Céng tdc chi dao, bdo cdo vé tai lidu ho so, an phdm, sé sach trong nha trirong.

+ Bdo cdo ciia té chuyén mén Tiéu hoc, THCS;

+ Xét tot nghiép THCS, cdp phat bang tot nghiép THCS, qudn Iy hé so tot nghiép.

+ Céng tdc tuyén sinh 16p dau cdp cdac truong Tiéu hoc, THCS.

+ Cong tac quan ly hoat dong day thém, hoc thém,

+ Cong tac PCGD-XMC toan nganh;

+ CONg tac gido duc dan téc, gido duc qudc phong;

+ Phéi hop véi cdc bé phén khdc dé thuwce hién nhiém vu: Quy hoach, ké hoach phat
trien GD&PT toan nganh; Cong tac Poan, Doi, tuyén truyen mang non; Cong tdc
Khuyén hoc, Xdy dung xd héi hoc tdp, hoat dong ciia Trung tam hoc tdp cong dong
Gido duc hoc sinh ki,luyet tat hoa nhap; Cong tac Hoat dong ngoai khéa, ngoai gio len
lop; Cong tac Khuyen hoc, khuyén tai cua Thanh pho; Hoat dong trung tam ngoqi ngir,
Tin hoc, ky nang song,..

- Thu ky cac Hoi nghi chung ctiia nganh va cac cudc hop cua co quan phong Giao
duc va bao tao;



- Thyc hién cadc nhi€ém vu khéac khi dugc lanh dao phan cong.

8. Ong Nguyén Duy Lam, Vién chirc (biét phai) b phan chuyén mén phd théng

Tham muu ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu duoc phan cong
cho lanh dao. Cu thé:

- Ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu dugc phan cong cho lanh
dao dé trinh UBND thanh pho phé duyét;

- Cong tac Quan ly, img dung CNTT va khai thac cac mang thong tin,ﬁCéng thong
tin dién tir cia nganh, Thu vién dién tr cua ngéqh... Chiu trach nhi¢ém Tong hop dua
thong tin bai, anh moi hoat dong ctia nganh 1én cong TTDT.

- Thuong truc cong tac thi dua, khen thuong.

- Cong tdc CSVC, Thu vién, thiét bi toan nganh. Quan 1y céc thiét bi ciia co quan;

- Chi dao, guém 1y, khai thac, sir dung, bao quan cac thiét bi day hoc (thu vién,
thiét bi,..) va thiét bi CNTT toan nganh.

- Cong tac Nghién ctru khoa hoc; Cong tac kiém dinh chat lugng gido duc; Cong
tac khao thi; Cong tac xay dung Truong chuan Quoc gia toan nganh.,

- COng tac Boi dudng thuong xuyén bac hoc pho thong. Cong tac thong ké toan nganh.

- Chuan bi cac diéu kién vé CSVC (Ho6i trudng, am thanh, loa may, maket...)
phuc vu cho cac Ho1 nghi, hop co quan...

- Phéi hop dong chi Chién: diéu phéi hoat dong ciia t6 chuyén mon phd thong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao phan cong.

9. Ba Pinh Mai Hwong, Vién chirc (biét phai) bd phan Ké fodn

Tham muu ban hanh cac van ban, ké hoach triénvkhai nhiém vu cong tac quan ly
tai chinh cua don vi du toan cap I cho 1anh dao. Cu thé:

- Ban hanh cac van ban, ké hoach trién khai nhiém vu dugc phan cong cho lanh dao daé
trinh UBND thanh ph6 ph¢ duyét trong cong tac Tai chinh toan nganh, huéng dan nghiép vu,
ché do chinh sach ma1 ban hanh.

- Xay dung du toan thu, chi ngan sach su nghiép gido duc, co quan theo quy dinh
cua Luat ngan sach;

- -Lap ké hoach du toan kinh phi phat trién gido duc hang nam. Phuong an phan
bd du toan thu, chi ngan sach nha nudc sy nghi¢p gido duc theo phan cap.

- Lap dy toan, quyét toan chi sur nghiép gido duc hang nam; Tham muu cac van ban chi
dao, hudng dan cac don vi truc thudc lién quan dén cong tac ke toan — tai chinh...

- Cong tac tham dinh, xét duyét quyét toan cac don vi du toan tryc thudc.

- Lap Ho6 so cdng khai tai chinh co quan theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac quan ly tai chinh cua don

vi du toan cap I d3 dugc Uy ban nhan dan thanh phé giao tai Quyét dinh s 4744/QD-
UBND ngay 12/12/2013.

+ Thanh toan cdc khoan chi thanh toan ca nhdn, chi mua hang hoa nghiép vu
chuyén mon, mua sam sira chita trong kinh phi chi thuong Xuyén.



+ Thuee hién viéc quan 1y, mua sdam, tinh hao mon tai san, ldp bdo cdo tai san giri
co quan c6 tham quyén theo quy dinh...

+ Theo déi nguon kinh phi, doi chiéu du toan kinh phi Kho bac, ra sodt tdi san, trang
thiét bi, tham muu thue hién quy trinh dau thau mua sam trang thiét bi tdi san theo quy
dinh,; Thanh quyét todn von dau tw (néu cé), cdc khodn chi chung cho toan nganh.

+ Quan Iy, thanh quyét todn héa don, theo doi, tong hop, thanh todn thué thu
nhdp cd nhédn cia CB, CC tai co quan véi co quan thué...

+ Poi chiéu cong ng, chot bdo hiém, ra sodt, bdo cdo, dé nghi thuc hién ché do
tang lwong dinh ky, tang luong thuong xuyén, tang luong trudc thoi han cho cdn bg,
cong chirc tai Phong khi c¢6 Quyét dinh ciia co quan cé tham quyén.

- Phu trach K¢é toan toan nganh, co quan phong GDDT va chiu trach nhiém trudc
Trudng phong GD&PT vé cac nhiém vy lién quan dén cong tac Tai chinh.

- Phéi hop: Phoi hop voi bo phan Kiém tra dé kiém tra vé cong tdc qudn Iy tai
chinh cdc co s¢ GD; phoi hop véi bé phan CSVC dé tham muu trong cong tdc bé sung
CSVC cho cdc co so Gido duc; phéi hop véi b phan nhan sw tham muwu trong céng
tac nhan sw, ché do cho nguoi lao dong..., - Phoi hop véi Hpi Khuyén hoc thyee hién thanh
todn cdc ché dg theo quy ché cia Hoi va quy dinh cia nha nudc; Phéi hop cdng tac xay
dung quy hoach, ké hoach phdt trién sy nghiép gido duc va ddo tao.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Truéng phong phan cong.

10. Ba Luwong Thi Hoa, gido vién truong THCS Cam Binh

- Cong tac van thu, luu trit theo quy dinh vé quan 1y vian ban (phan mém quan 1y
van ban, cac thu dién tir, thu cong vu...).

- Quan ly va sir dung con dau, cac thiét bi van phong theo quy dinh; Quén 1y toan
bo hé thong VPP cua co quan phong.

- Tham muu hudng dan, kiém tra cong tac y té truong hoc; Tham muu hudng dan,
kiém tra cac co s& gido duc thuc hién céng tac an toan truong hoc; be}o v€ cham soc tré
em, hoc sinh trong nha truong; gido duc kién thirc, k¥ nang phong chong tai nan thuong
tich cho hoc sinh, sinh vién.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc lanh dao phan cong.

11. Ong Nguyén Pinh L&, HDLD khoan gon (76 truedng Bdo vé)

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 Bao vé va lao cong theo thang; theo doi )
va cham cong;

- Chiu trach nhiém bao v€ co quan trong ca tryc dugc phan cong va tryc tai co
quan trong nhitng ngay thtr 7, Chu nhat, ngay nghi Le, Tét.

- Co trach nhiém thue hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop dong lao dong
da ky ket.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc lanh dao Phong phan cong.

12. Ong Ta Vin Binh, HDLD khoan gon (Bdo vé)

- Chiu trach nhi€ém bdo v€ co quan trong ca truc dugc phan cong va truc tai co
quan trong nhitng ngay tht 7, Chi nhat, ngay nghi L&, Tét.
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- Q(’) trach nhiém thuc hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop déng lao dong
da ky ket.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Truong phong va To trudng phan cong.

13. Ong L& Viin Hai, HPLD khoan gon (Bdo vé)

- Chiu trach nhiém bao v€ co quan trong ca truc dugc phan cong va truc tai co
quan trong nhitng ngay tht 7, Chu nhat, ngay nghi L&, Tét.

- C6 trach nhiém thye hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop dong lao dong
da ky ket.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc Trudng phong va T truéng phan cong.

14. Ba Pham Thi Thu, HDLD khoan gon (lao cong, tap vu).

- Chiu trach nhiém don v¢ sinh dam bao thuong xuyén sach s, sip xép gon gang
ngan nap; Thuong xuyén vé sinh sach s& cdc chén udng nudc trong phong hop truc
tuyén va phong Hoi trudng.

- C6 trach nhiém thuc hién cam két, theo cac diéu khoan trong hop dong lao dong
da ky két.

Ngoai ra ¢o6 trach nhiém thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Trudng phong va
Tb trudong phan cong.

Trén day 13 sy phan cong nhiém vu cong tac dbi v4i 1anh dao, chuyén vién, vién
chtrc bi¢t phai va nguoi lao dong cuia co quan phong Giado duc va Pao tao. Tuy tinh
hinh thuc té, Trudng phong Gido duc va Pao tao s& truc tiép phan cong bo sung nhiing
cong viéc cu thé hodc thay d6i nhiém vu cua cac ca nhan cho phu hop voi tinh hinh
thuc tién va theo cac vian ban huéng dan cua cap trén.
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