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UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc lap — Ty do - Hanh phiic
Sé: 395 /Qb-GDDT Binh Chénh, ngay 14hang 04 nam 2020
QUYET PINH

Vé phin cong cong chire co quan
Phong Giao dyc va DPao tao nim 2020
(Thay thé quyét dinh so 178/ OP-GDDT ngay 20 thang 02 nam 2020)

TRUGONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO HUYEN BINH CHANH

Can ctr Quyét dinh s6 08/2008/QD-UBND, ngay 24 thang 06 nam 2008 cua
Uy ban nhan din huyén Binh Chanh vé thanh 1ap Phong Gido duc va DPao tao
thudc Uy ban nhan huyén Binh Chanh;

Cin ct Quyét dinh s6 02/2018/QD-UBND ngay 24 thang 01 nam 2018 cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén Binh Chanh Ban hanh Quy ché ve to chirc va
hoat dong ctia Phong Gido duc thuge Uy ban nhan dén huy¢n Binh Chanh;

Cian o D& an s6 1664/DA-GDDT ngay 30 thang 11 nam 2018 cua Phong
Gido duc va bPao tao vé vi tri viéc lam tai Phong Gido duc va Pao tao dugce Chu
tich Uy ban nhén dan huyén phé duyét tai Quyét dinh s6 11154 /QD-UBND ngay
30 thang 11 nam 2018,

Xét nang luc va pham chat dao dirc cua can b, cong chtre.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Nay Thanh lap 5 t6 chuyén mon va phan cdng cong chirc co quan
Phong Gido duc va Pao tao nam 2020 nhu sau : (theo danh sach dinh kem).

‘ biéu 2..Cén clr vao cong viée duge phan cong v chirc nang, nhiém vu cua
tirng thanh vién ¢6 ké hoach cu thé dé hoan thanh trach nhiém dugc giao.

. Bieu 3. Cac T6 Quan 1y Gido dyc Mam non, Té Quan ly Gido duc Ticu hoc.
T}?‘Quz_nfl ly Gla_o ;duc I rung hoc co s (THCS), To Quan ly Ké hoach va co so vit
; at Qlao duc, nFo Thneo doi pho cdp, Gido duc thuong xuyén va hudng nghicp va

on vi tl’l'_IC thugf: thugc Phong Gido duc va Dao tao va cdc cd nhén ¢6 tén tai diéu
1 chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ./. L '
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CH PHAN CONG CONG CHUC
(G GIAO DUC VA PAO TAO NAM 2020

( Kem th ¥ Qﬂﬁgt 531]/3 b 395 /OD-GDPT ngay 14 thang 04 nam 2020)

/{\
I.T6Qu _
1. Ba Nguyén Thj Ping - Chuyén vién — Phu trach chung

Tham muu cho Trudng phong, Pho Trudng phong Gido duc va Dao tao quan
ly, huéng din cho cic Truong Mam non thuc hién nhiém vu theo piéu 1¢, gom:

- Té chire quan ly, chi dao vé cong tac cham soc, nudi dudng va hoat dong
gido duc cap mam non; Hudng dan viéc quan ly chuyén mon gido vién, nhan vién
dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham séc va gido duc tré em, vi¢c huy dong,
quan ly, st dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap luat,

- T6 chic thuc hién cong tac xdy dung va nhan dlen hinh tién tién, Gng dung
kinh nghi¢m, thanh tyu khoa hoc, cong nghé tién tién; Téng hop cong tac thi dua,
khen thuéng & cip hoc mam non;

- Phoéi hgp thue hién cong tac kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vu; cong tac
kiém dinh chat lugng gido duc; quan ly cht lugng gido duc cap hoc mam non:
xdy dung trudong dat chudn Quéc gia; truomg Tién tién hién dai.

- Huéng din, kiém tra vige to chirc thyc hién viéc nudi dudng, cham soc.
gido duc tré em tir 6 thang tudi dén sau tudi theo chuong trinh gido duc méam non
do Bo truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh; viéc huy dong tré em ltra tudi
méim non dén truo’ng, t6 chirc gido duc hoa nhép cho tré em c6 hoan canh l\ho
khan, tré em khuyét tt; thuc hién pho cap gido duc mam non cho tr¢ em 5 tudi. dc
an 404. Hang nam, tu klem tra theo ti€u chuan quy dinh vé phd cédp giao duc mam
non cho tré em nam tudi, bao cdo cip c6 thim quyén béng van ban.

duc Mém non

- Huéng dén céc don vi xdy dung co s¢ vat chit theo yéu cau chuén hoa, hién
dai hoa hodc theo yéu cu tdi thiu ddi véi ving dic bidt kho khan; viée phdi hop

voi gia dinh tré em, t& chirc va c4 nhan dé thuc hién hoat dong nuéi dudng, cham
sOc¢ va gido duc tré em.

- Tham muu thanh lap méi, sat nhap, chia tach, gidi thé doi voi cac don vi
trudng Mam non Cong lap va Ngoai Cong lap.

- Thong ké s6 liéu mam non — cong lap.

- Théng ké trinh dé chuyén mén nghiép vu CBQL-
ngoai cong lap. ghiep QL-GV céc trudong Mam non

-Ph , i o . ppany. : :
. u trach cac don vi ¢ xa Hung Long, Tan Quy Tay, Binh Chénh. An Phu

. Ngoai cdc nhiém vu da phan cong trén, cong chire phai chap hanh su phan
Ong cac nhiém vu khéc cua trudng phong Gido duc va Pao tao khi ¢o véu cau.
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2. Ba Nguyén Thj Ngoc Chau - Chuyén vién
Tham muu cho Trudng phong, Ph6 Trudng phong Gido duc va Pao tao quan
Iy, hudng dan cho cac Truong Méam non thyuc hién nhiém vu theo Didu 18, gdbm:
. - To chire quan ly, chi dao vé chuyén mon, nghiép vu va hoat dong gido duc
cap mam non;
- Quan ly viéc thuc hién chuong trinh Gido duc mam non (cong lap va
ngoai cong lap).
- Thong ké s6 ligu nhém tré, 16p mau gido doc 1ap tu thuc.
- Cong tac Gido duc hoa nhap bac hoc mam non.

- Tham muu thanh 1dp mdi, st nhép, chia tach, giai thé, déi véi nhém tré tu
thuc;

- Tham gia thim dinh thyc té diéu ki¢n thanh 1ap di v6i cac nhém tré, 16p
mau gido doc lap ¢ x4, thi tran: Binh Hung, Phong Phi, Pa Phuée, Qui Puc,
Hung Long, Tan Quy Téy, Binh Chéanh, T4n Tuc, An Phu Téy, Tan Kién, Tan
Nhurt.

- Xdy dung, trién khai céc chuyén dé va ké hoach bdi dudng chuyén mén
cua bac mam non.

- Tong hop biéu 2 va biéu 3 Phé cép Gido duc Mam non cho tré 5 tudi.

- Luu trit vdn ban cta T quan ly Gido duc mam non.

- Phu trach cac don vi & xd Binh Hung, Phong Phu, Pa Phuéce, Qui Puec.

Ngoai cac nhiém vu da phén cong trén, cong chirc phdi chap hanh sy phén
cong cac nhiém vu khac cta truong phong Gido duc va Dao tao khi ¢6 yéu cau.

3. Ba Nguyén Thi Kim Hong — Chuyén vién )

- Tham muu thanh 14p mdi, sat nhép, chia tach, giai thé doi voi 16p Mau
gido doc lap: ‘

- Tham muu viéc cong nhian Hiéu truong, Phé Hi¢u truong cac truong
ngoai cong lap.

- Tham gia thdm dinh thyc té diéu kién thanh 1ap doi v6i cac nhom tré, 16p
mau gido doc lap & xa: Lé Minh Xuén, Vinh Loc A, Vinh Loc B, Pham Van Hai,
Binh Loi. o

- Phu trach céc don vi & thi tran Tan Tuc, xa Téan Kién, Tan Nhut, Lé Minh
Xuan.

- Thong ké sb liéu mam non trudng ngoai cong lép. o

- Tong hgp hinh anh, hoat dong cua bac hoc mam non phuc vu So két, tong
két. . ;

- HO tro cac cdng tac thdng ké, hoat dong chuyén mon bac hoc Mam non.




- Phu trach (mg dung cdng nghé thong tin cua bac mam non.

- Tham muu céng tdc cai cach hanh chanh, ra soat cdc thu tuc cai cach hanh
chanh co quan Phong GD&DT.

- Theo d&i va tham muu lanh dao vé cong tac ISO;

- Kiém nhiém: Thu quy Phong Gido duc va Dao tao.

Ngoai cdc nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chép hanh su phén
cong cac nhiém vu khéc cua trudng phong Gido duc va Dao tao khi ¢ yéu cau.

IL. Té Quén Iy Giso duc Tiéu hoc

1. Ba Tran Hong Nhung - Chuyén vién — Phu trach chung

Tham muu cho Trudng phong, Pho Truong phong Gido duc va Dao tao quan
ly, huéng dan cho cac Truong Tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo Piéu 18, gom

=T chire hoat dong gido duc theo quy dinh trong chuong trinh gido duc
phd thong cap Tiéu hoc do By truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh; Chiu
trach nhiém chung toan cép hoc.

- Té chuc ‘quan ly, chi dao vé chuyén mon, nghi¢p vu day. hoc va cic hoat
dong gido duc cap tiéu hoc; Xay dung ké hoach nam hoc cuia cip hoc; Bdo cdo so
két, tong két cap hoc.

- Kiém tra Cong tac tuyén sinh lép 1 va tiép nhan hoc sinh tiéu theo quy
dinh cua Bo Giao duc va Pao tao;

- To chirc thyc hién cong tac xdy dung va nhén dlen hinh tién tién; (mg
dung kinh nghiém, thanh tuu khoa hoc, cong nghé tién tién; tong hop ho so, danh
sach két qua thi dua, khen thudng & cdp tiéu hoc.

- Thyc hién cong téc kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vu; cong tac kiém
dinh chat lugng giao dyc; quan ly chat luong gido duc cap tiéu hoc; xdy dung
truong dat chudn qudc gia; truong Tién tién hién dai.

- Phéi hop hudng dan, kiém tra viéc huy dong tre em di hoc dung do tudi,
van dong tr¢ em khuyét tat, tr¢ em da bo hoc dén truong. Thong ké cong nhén
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va tré em trong
dia ban truong dwoc phan cdng phu trach; Cong tac pho cap cap Tiéu hoc.

- Huéng dan viée xdy dung, phat trlen nha truong theo cac quy dinh cua Bo
Gido duc va Dao tao va nhiém vu phét trién gido duc cua dia phuong.

- Phu trach cong tac bdi dudng gido vién; cong tac thay sach gido khoa va
chuong trinh 2018;

- Theo dai viéc t6 chuc day hoc céc mon ty chon (Tiéng Anh, Vi tinh),
tiéng Anh tang cuong, dé an, md hinh truong tiéu hoc moi (VNEN).

- Phu trach mén Toan, Pao dirc, Thé duc, Ngh¢ thuit.
- Phu trach Xay dung ddi ngii gido vién gioi.
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- Phu trach cac don vi Cum 1: Binh Hung, Pham Hing, Phong Phu, Phong
Phu 2, Nguyén Vian Tran, Qui Puec, Hung Long,Tén Quy Tay, Tan Quy Tay 3,
Thé G6i Tré Em, Binh Chénh, Tran Nhan Tén, Kim Déng.

- Phéi hop truong Boi dudng gido duc (BDGD) t6 chirc cac chuyén dé, hoi
thao chuyén mon cap hoc; Day - hoc 2 budi/ ngay; Théng ké s liéu Gido vién:
Théng ké sé liéu tirg thang va kiém tra dinh ki, tong hop béo céo thang. Ho so
quan li. Theo ddi va chi dao xay duyng moi truomg hoc than thién, hoc sinh tich
cuc, cac hoat dong gido duc: ATGT, mdi truong...; cdc hoat dong ngoai khod.
Phan cong gido vién truong BDGD phu trach mon Tleng Viét, TNXH, Khoa hoc,
Lich st va Dia li va cac don vi Cum 3: Pham Vin Hai, V& Vin Vén, Vinh Loc 1,
Vinh Loc 2, Vinh Loc A, Vinh Léc B, Huynh Vian Bénh, Lai Hung Cuong va
Tran Qudc Toan.

Ngoai cac nhi¢ém vu da phan cong trén, cong chirc phai chip hanh su phan
cong cac nhi¢ém vu khéc cua truong phong Gido duc va Dao tao khi c6 yéu cau.

2. Ba Nguyén Thi Ngoc Loan - Chuyén vién

- Quan ly, huéng dan, kiém tra viée thyc hién cdc hoat dong Thu vién
truomg Tiéu hoc; Cong téc thiét bi day hoc cép tiéu hoc va THCS.

- Phat hanh céc loai tai liéu lién quan dén mang cong tac phu trach.

- Xay dung thu vién xanh, thu vién dat cac danh hiéu theo quy dinh; Xay
dung. t6 chire cac phong trao, ngay hdi doc sach — vin hoa doc.

- Phu trach chung Gido duc khuyét tat.
- Phu tréch cong téc tiép nhan céc tai trg, cac td chirc Phi Chinh ph.
- HO trg cac hoat dong, phong trao chuyén mén cua té THCS va Tiéu hoc.

- Phéi hop thuc hién quan 1y, hudng dan, kiém tra cong tac vé sinh moi
truong truong hoc, vé sinh trang thiét bi va dé dung hoc tap, dinh dudng va v¢
sinh an toan thyc phdm,cham soc ste khoe trong truong hoc vé kham va diéu tri
mot sé bénh thong thuong, kham stre khoé¢ dinh ky va phan loai stre kho¢ hoc
sinh, Quan ly hé so strc khoé hoc sinh; Trién khai céc chuong trinh phong chong
bénh tat va tai nan thuong tich trong trudng hoc phong chdng cac bénh truyén
nhlem bénh tat hoc duong; hd trg dau tu xdy dung hoat dong y té truong hoc,
tong hop bao cdo BHYT hoc sinh; tham muu cac phong trao, hoi thi Chir thap do,
cong tac so cap ctru trong trudng hoc, cong tac hién mau tinh nguyén trong nganh
gido duc.

- Phu trach cong tdc An toan giao thong, an toan truong hoc, ban trii — bép
in — ATVSTP, phong chdng chay nd.

Ngoai cac nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chap hanh sy phan
cong cac nhiém vu khac cua trudng phong Giao duc va Pao tao khi cé yéu cau.




3. Ba Nguyén Kim Loan - Chuyén vién
- Phu trach cong téc t6 chuc, phm hgp tham muu cong tac quy hoach, dao

tao, bdi dudng, dé bat, bd nhiém, diéu dong can bd quan ly cac trudng Mam non,
Tiéu hoc, THCS;

- Cong tac thong ké sb liéu CBQL, GV, NV.

- Cong tac xét thang hang CDNN gido vién.

- Phu trach téng hop, tham muu diéu dong, thuyén chuyén gido vién;

-Téng hop, bd sung hd so, nhan xét, danh gia phén loai hang ndm dbi voi
can bo, vién chure trong co quan. Quan ly ho so can bd cdng chuc co quan.

- Tiép nhén, tong hop va trinh Truéng Phong tham muu vé danh gia Cong
chire, vién chire quan 1y nganh gido duc. Tong hop danh sach, théng ké két qua

danh gia vién chuc va y klen cua lanh dao Phong Gido duc va Dao tao déi voi
Hiéu trudng céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS hang quy.

- Tiép nhén, tong horp ve K& khai tai san cua co quan Phong Giao duc va
dao tao, cua cac cac don vi mam non, Tiéu hoc, THCS theo danh sach phé duyét
hang ndm cia UBND huyén.

- Toéng hop két qua danh gia xép loai can by quan ly theo chuén nghé
nghiép.

- Phéi hop Phong Ndi vu xay dung chi tiéu bién ché cac don vi su nghiép
cong lap.

- Tham muu trinh Chu tich Uy ban nhan dén huyén du thao céac quwét dinh
thanh 1ap déi voi céc co so gido duc cong lap va cho phép thanh lap doi voi cac
co s& ngoai cong 1ap; sap nhap, chia tach, gidi thé cic co sd gido duc Tié iéu hoc
theo quy dinh.

- Phu trach cdc bio cdo vé cong tac td chirc; Cong tac bao vé ndi bo.

- Quan ly phan mém CBCC Co quan Phong Gido duc va Dao tao.

- H§ tro cac hoat dong td chue quan ly, chi dao vé chuyén mon, nghiép vu
day, hoc va cic hoat dong gido duc cap tiéu hoc.

- H6 tro thuc hién cdng tac kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vy cong tac
kiém dinh chét luong gido duc; quan ly chit luong gido duc cap tiéu hoc.

- Huéng dan viéc phan cong chuyén mén gido vién, nhan vién ding quy
dinh, phu hop vi tri viéc lam.

- Phuy trach céc trudng Tiéu hoc thuge cum 2: An Phu T4y, An Pha T ay 2
Tan Tuac, Tan Tac 2, Tan Kién, Tan Nhut, Tan Nhut 6, Lé Minh Xuén 2, Lé Mmh
Xuén 3, Binh Loi, Cau Xang, An Ha.

Ngoai cic nhiém vu di phan cong trén, cong chirc phai chap hanh su phén
cong cac nhi€ém vu khac cua truong phong Gido duc va Dao tao khi co véu cau.
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L. T6 Quan ly Gido duc Trung hoc co sé
1. Ong Lé Trung - Chuyén vién — Phuy trach chung

Tham muu cho Truong phong, Pho Trudng phong Gido duc va Pao tao phu

trach cap THCS vé quan ly, huéng dan cho cac Truong Trung hoc co s& thuc hién
nhiém vy gdm:

- Quan ly, huéng dan viéc tb chire giang day, hoc tép va cic hoat dong gido
duc khac theo muc tiéu, chuong trinh gido duc pho thong danh cho cap THCS do
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh. To chirc quan ly, chi dao ve chuyén
mon, nghiép vu day, hoc va cac hoat dong gido duc cip trung hoc co s& gom:

- Cong tac xay dung ké hoach, bao cdo tudn, béo cdo so tong két cap hoc.
- Chiu trach nhiém chung, cong tac thi dua, kiém tra cip hoc THCS.

- Phu trach cadc mén: Toan, Ly, Ho4 hoc, Cong nghé, Thé duc: Truc tiép chi
dao mon Toan.

- Phu trach héi thi, phong trao hoc sinh gioi; Hoat dong thi nghiém, thuc
hanh cidp THCS; Hai thi nghién ctru khoa hoc.

- Cong tac hoat dong ngoai git 1én 1op, gido duc hudng nghiép, phin ludng
hoc sinh sau THCS; Cong téc ki€ém tra day thém, hoc thém (trong va ngoai nha
truong).

- Quan ly, huéng dan viéc tuyén sinh 16p 6 va tiép nhéan hoc sinh THCS;
van dong hoc sinh dén truong; quan Iy hoc sinh theo quy dinh ctia Bd Gido duc va
Dao tao.

- T6 chire thuc hién cong tac xay dung va nhan dién hinh tién tién; tng
dung kinh nghiém, thanh tuu khoa hoc, cong ngh¢ tién tién; cong tac thi dua, khen
thuong ¢ céap trung hoc co so;

- Phu trach cong tac x6a mu chi, phé cap trung hoc co so.

~Thuc hién cong tac kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cép trung hoc co
s0.

- Thue hién bdo céo lién quan dén cap hoc trung hoc co so.

- Quan ly va cép phat bang tot nghiép THCS.

- Tham gia cong tac xét TNTHCS va Tuyén sinh 16p 10.

- Gidm sét céc ky thi hoc ky ctia cac don vi, tuyén sinh dau cap.

- Phu trach cac truong THCS cum II va cac truong THCS: V6 Vian Vién, Lé
Minh Xuéan, Vinh Loc A.

Kiém nhi¢m: Tham muu cdng téc chinh tri tu tudng, cdng tac phap ché; cong

tac Dan van chinh quyén, Cong tdc theo ddi, quan ly Hoi Cuu gido chirc va Hoi
khuyén hoc huyén, cong tac phdi hgp véi Cau lac bd Truyén thong khang chién;
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Huéng dan, kiém tra thuc hién céc van ban quy pham phap ludt, tuyén truyén, ph6
bién, gido duc phap luat va thong tin vé gido duc.

Ngoai cac nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chap hanh su phin
cong cac nhiém vu khac cta trudng phong Gido duc va Pao tao khi c6 yéu cau.

2. Ba Phan Thi Hong Vin — Chuyén vién

- T6 chirc quan ly, chi dao vé chuyén modn, nghié¢p vu day, hoc va cac hoat
dong gido duc cap trung hoc co s gom:

- Phy trach cdc mén: Lich sir, Dia 1y, GDCD, Tiéng Anh, Am nhac, My
thudt. Tryc ti€p chi dao b mon Ngir van.

- Hoat dong xay dung déi ngii gido vién gioi, boi dudng gido vién.

- Quan Iy hd so luu trix cua cap hgc. Theo ddi va chi dao cong tac ho so hoc
vu cac truong. Quan li va cap pho ban bang TN THCS.

- Phu trach cong tac kiém dinh chat lugng gido duc cz‘ip THCS, xdy dung
truong chuan qudc gia; trudng tién tien hién dai cua cap hoc THCS.

- Phu trach Gido duc hoa nhép, hoat dong thu vién cép THCS.

- Giam sét cac ky thi hoc ky cua cac don vi, tuyén sinh dau cp.

-Téng hop danh gia xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién.

- Phu trach tong hop béo cdo thang,

- Phu trach tong hop tinh hinh t6 chirc day cac mén tu chon, tiéng Anh tang
cuong, ban tra, day 2 budi/ngay.

- Phu trach cic truong THCS cum I va cic truong THCS: Nguyén Thii
Binh, Tan Quy Téay, Binh Chanh.

- Phu trach thu quy Chi bd Phong Gido duc va Dao tao, Cong doan co quan,
cOng tac nir cong Cong doan co quan.

Ngoai cic nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chap hanh su phan
cdng cac nhiém vu khac cta trudng phong Gido duc va DPao tao khi ¢6 véu cau.

3. Ong Duong Quée- Chuyén vién

- Th chirc quan ly, chi dao vé chuyén mon, nghiép vu day, hoc va céac hoat
dong gido duc cap trung hoc co s& gom:

- Phy trach cong tac Ung dung CNTT trong cong tac quan Iy va day hoc
cua nganh; Quan tri cong thong tin dién tr cua Phong GD&D'T.

- Truc tiép chi dao mén Tin hoc cdp THCS; Phdi hop chi dao mén Tin hoc
cap tiéu hoc.

- Cong tac téng hop sb liéu cap hoc THCS; Cong tic quan tri, xir IV phén

mém xét Tét nghiép THCS va Tuyén sinh 10; hd so chuyén truong cua hoc sinh
THCS.



- Theo doi chuong trinh quan Iy VEMIS cua Bd GDDT.
- Cong tac thong ké, tong hop két qua phé cap.

- Tham muu vé du an xdy dung cac co s¢ gido duc thude nguon von dia
phuong; trong viéc thuc hién ké hoach von dau tu xay dung co s& vat chit va mua
sim thiét bi day hoc: Phéi hop kiém tra tién do va bao cdo theo quy dinh.

- Phu trach tham muu vé cong tac quan 1y, dau tu co s& vat chat, xdy dung
co ban cac truong va co quan Phong Gido duc va Pao tao.

- Khao sat, tham muu danh muc stra chita nho va nhu cdu mua sim trang
thiét bi va giam sat tién do thuc hién cac du an xdy dung trudng hoc, cc cong
trinh stra chira nho va viéc mua sam trang thiét bi cic trudong céac truomg Mam
non-Mau gido. Tiéu hoc, Trung hoc co s3;

- Phu trach cong tac Trg ly thanh nién: Tham muru, “hudng dan cac don vi vé
cong tac giao duc hoc sinh, cong tic gido duc k¥ ning song; Phoi hop véi Huyén
Doan va Hoi dong DPai hudng dan céc don vi thue hién cong tac Doan - Bgi trong
khu vuc truong hoc.

- Phu trach cac truong THCS: Qui Dire va Da Phudc: Ho trg céc hoat dong
phong trao chuyén mon cap THCS.
Ngoai cdc nhiém vu di phan cong trén, cong chirc phai chap hanh su phan
cong cac nhiém vu khac cda truong phong Gido duc va Pao tao khi co yéu cau.
IV . T Quan Iy Ké hoach va co sé vt chéit Gido duc
. Ong Nguyén Thanh Binh - Chuyén vién
- Tham muu cho Trudng phong vé giai quyét khiéu nai, té cao; phong
chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi. Thuc hién cac bao cao
dinh ky vé phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; vé
khiéu nai, to cao.
- Hudng dan, kiém tra thuc hi¢n céc co ché, chinh sach vé xa hdi hoi hoa
gido duc sau khi dugc co quan cé tham quyén phé duyét.
- Tham muu cho Trudng phong cac ké hoach kiém tra cua nganh va cta co
quan Phong GD&DT. Hudng dan cong tac kiém tra ndi bo.

- Thuc hién bdo cdo cong tac kiém tra cudi hoc ky, cudi nam hoc cho S&
Giao duc va Dao tao.

- Tham muu cho Trudng phong vé cong tac thi dua khen thudng ciia nganh.
Tong hop két qua xét thi dua ciia nganh vao cudi nam hoc.

- Thuc hién cac bao cdo vé cong tic thi dua khen thudng cho S¢ Gido duc
va Dao tao va UBND huyén.

- Tham muu lanh dao giai quyét khiéu nai, t& cdo theo quy dinh cua Luat
Khiéu nai, t& cdo va té chiic tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.
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- Phu trach cdng tac Quy ché din chu co so (giai quyét thic méc, xu ly cac
dau hiéu mat doan két trong ndi bd cac don vi truong hoc).

- Phu trach ché do cho gido vién ngudi dan tdc.

Ngoai cac nhiém vu da phan cong trén, cong chire phai chap hanh sy phan
cong cac nhiém vu khéc cua truéng phong Gido duc va Dao tao khi ¢6 yéu cau.

2. Ong Pham Céng Biing - Chuyén vién
Tham muu thuc hién Ké hoach gom:

- Tham muu cac vin ban thuc hién co ché chinh sach, phap luat, cac chi dao,
huéng dan cua cap trén vé hoat dong gido duc ¢ dia phuong;

- Du thao quyét dinh, chi thi, quy hoach, ké hoach 05 nam, hang ndm va
chuong trinh, ndi dung cai cach hanh chinh nha nudc vé linh vuc gido duc ¢ dia
phuong.

- Tham muu quy hoach mang luégi cac trudong trung hoc co s6; truong tiéu
hoc; trudng mam non & dia phuong.

- Tham muu Uy ban nhéan dan huyén vé quan ly nha nudc déi véi cic hoi, 1
chire phi chinh phu hoat dong vé linh vue gido duc va dao tao trén dia ban huyén
theo quy dinh cua phap luat.

- Tham muu, cdo cédo tinh hinh thuc hién nhiém vu chién luoc, quy hoach, ké
hoach; céc dé an, du 4n chuong trinh ctia nganh da dugc phé duygt.

- Phu trach tham muu xay dung cac ké hoach, bao cdo ngan han, ddl han,
cac ke hoach hoat dong cua nganh; Xay dung va tham muu ké hoach tuyén sinh
dau cip.

- Thye hién cong tac théng ké co so dir liéu nganh giéo duc Pao tao. Phu
trach cong tac tong hop, théng ké s6 liéu chung cua nganh gido duc: Thyc hién
cac bao cdo theo yéu cau cua nganh, cia S¢ Gido duc va Dao tao, cua UBND
huyén va cac phong ban chuyén moén.

- Hudng dan, kiém tra thuc hién huy dong quan ly, su dung cac nguon luc
dé phat trién gido duc trén dia ban.
- Phy trach D¢ an xay dung Nong thon méi ctia céc xa va cia Huyén vé linh
vuc gido duc.

- Tham muu cho Truéng phong, Phé Trudong phong Gido duc va Dao tao
kiém tra, theo doi vé cong tac pho cap, glao duc thuong xuyén va hudng nghiép.

) E Xfly dung, phm hgp vai chinh quyen dia phuong quan ly hoat dong Trung
tam hoc tap cong dong vén dong xda mu chir theo phén cong cua Trudng phong.
- Phéi hop Hudng dn, td chie thuc hién chuong trinh ndi dung, ké hoach

chuyén mon, nghiép vu, cac hoat dong gido duc, phd cdp gido duc, x6a mu chir;
doi véi cac co s¢ gido duc thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan Huyén.
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- Phéi hop cac don vi x4, thi trdn diéu tra hoc sinh céac d tudi.

- Phéi hop truong MN lam tot cdng téc phd cap gido duc cho tré 5 tudi.

- Phoi hop xa thi trén thuc hién cac chuong trinh gido duc thuong xuyén
bao Qom chuong trinh xo6a mu chir va tiép tuc sau khi biét chir; phd cap giao duc

céc cap, diéu tra tré 5-6-11 tudi hang nam, x@y dung xa hoi hoc tap trén dia ban
kién toan ban quan ly Trung tdm hoc tip cong dong

- Phéi hop truomg phd thong thuc hién cong tac phd cap gido duc cac cp.

- Phdi hop céc don vi khac nhu Huyén déi, Hoi khuyén hoc, céc Phong ban
trong viéc xét duyét hé so NVQS, Ap van hoa, cong dong hoc tap, gia dinh hoc
tap. don vi hoc tap.

- Phu trach cong tac tur vé co quan Phong Gido duc va Dao tao; cong tac an
ninh trat tu truong hoc.

- Kiém nhi¢m: Chu tich Cong doan co quan Phong GD&DT.

Ngoai cac nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chip hanh su phan
cong cace nhiém vu khéc ctia truong phong Gido duc va Pao tao khi ¢6 yéu ciu.

3. Ba Pham Thij Hong Van — Chuyén vién

- Phu trach van ban di, vin ban dén (ding ky van ban di, tiép nhan, dang ky
van ban dén chuyén giao vin ban di cho céc don vi, c4 nhan).

- Quan ly phan mém quan 1y hé so cong viée (36A).

- Phu trach tham muu cho Trudng phong vé cong tac van thu luu trir; Phu
trach lich cong tac hang tuan cho lanh dao.

- Phu tréch tiép nhan, xtr 1y hd so chuyén truong.

- Phu trach quan ly, sir dung va bao quan con ddu va phan mém chir ky sé

cua co quan Phong Gido duc va Bao tao.

- Sip xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu; Quan ly sb

sdch va co s¢ dir liéu dang ky, quan Iy vén ban.

- Theo ddi, don doc, klem tra viéc giai quyét van ban dén, viéc cép nhat va
xur 1y vdn ban trén phian mém quan 1y ho so cong viéc cla cong chire trong co
quan: Tiép nhan cac du thao van ban trinh ngudi co thdm quyén xem xét, duyét,
ky ban hanh; Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thudt trinh bay van ban.

- Ngoai cac nhiém vu da phan cong trén, cong chirc phai chép hanh sy phéan
cong cac nhiém vu khéc cua trudng phong Gido duc va Pao tao khi c6 yéu cau.

V. Té Theo doi phd cip, GD thwong xuyén va huéng nghiép

1. Ba Lé Thi Hong Phiic - Chuyén vién

- Phu trach ké toan phong gido duc va Dao tao. Lén du toan, du tru, quyét
toan kinh phi cac hoat dong cua nganh. Tham muu giai quyét cac ché do chinh
sach cho lanh dao, chuyén vién Phong GD&DT.
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- Tham muu vé viée thuc hién céc ché do chinh sach theo quy dinh ciia Nha
nuée déi véi can bo, vién chire, nguoi lao dong cua cac truong hoc va truong
BDGD Huyén.

- Tham muu lanh dao vé kinh phi va huong dan cac don vi quyét toan kinh
phi bdi dudng tap hudn chuong trinh Gido duc phd théng 2018 cho CBQL-GV cic
don vi co tham gia thuc hién.

- Phu trach kinh phi su nghiép, kinh phi phé cép, ché do phu cdp tham nién
nha gido. Tham gia doan kiém tra cong téc tai chinh céc truong theo phan cong.

- Téng hop hd so thue hién hd tro chi phi hoc tap, mién giam hoc phi dm
v6i hoc sinh dan toc Cham — Khmer, ho so hd trg dn trua cho tré Mam non 5 tudi.

- Hd tro cong tac phd cdp gido duc, xéa mu chir, Trung tim hoc tip cong
dong; Céng tac xdy dung xa hoi hoc tap.

Ngoai cac nhiém vu da phén cong trén, cong chirc phai chap hanh su phan
cong cac nhiém vu khéc cua trudng phong Gido duc va Pao tao khi ¢o yéu cau.

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO
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